Zarzadzenie Nr 29/2020
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 6 kwietnia 2020 r.

W sprawie nadania regulaminu wewngtrznego Wydzialu Rozwoju, Promocji,
Kultury i Sportu Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Na podstawie art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 511 z poin. zm.) oraz § 17 i § 18 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie stanowigcego zalgcznik do Uchwaty
Nr 619/2017 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 15 lutego 2017 r. w sprawie przyjecia
tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,

w brzmieniu z pdzniejszymi zmianami - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Rozwoju, Promocji, Kultury
1 Sportu Starostwa Powiatowego w Ketrzynie w brzmieniu stanowigcym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

53

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziah Rozwoju, Promocji,
Kultury i Sportu.

§ 3.
Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Powiatu.
§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Uzgodniono pod wzgledem
rawnym

Ewelin kaszewicz
ra ny



Zalacznik Nr | do Zarzadzenia 29/2020

Starosty Ketrzynskiego z dnia 6 kwietnia 2020 r

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU ROZWOJU, PROMOCIJI, KULTURY I SPORTU

Wydzial Rozwoju, Promocji, Kultury j Sportu kreuje POZytywny wizerunek powiatu
ketrzynskiego, koordynuje prace ZWiazane z opracowaniem i wdrazaniem strategii rozwoju
powiatu, pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy zewngtrznych, prowadzi dziatalnosé
promocyjno—infommcyjnq, zajmuje  sie organizacjg  kultury, Sportu.  wspdtpracy
Z organizacjami pozarzadowymi

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Wydzial Rozwoiju. Promocji, Kultury i Sportu zwany dalej - Wydzialem™ dziala na
podstawic Regulaminu Organizacyjnego  Starostwa Powiatowego w Ketrzynie oraz
postanowien niniejszego regulaminu, ktéry okresla:

1) zakres dzialania Wydziatu,

2) strukture organizacyjng i symbole uzywanc w korespondencji,

3) podziat zadan na poszczegolne stanowiska pracy,

4) zasady obiegu dokumentow, znakowania | rejestracji oraz podpisywania pism
i decyzji,

5) zasady sprawowania kontrolj wewngtrznej i zewngtrznej,

6) postanowienia koficowe.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJINA 1 SYMBOLE UZYWANE W KORESPONDENCJI
§2

1. W Wvdziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Naczelnik Wydziatu,



2)
3)

)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

1)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Stanowisko ds. Ir0Zwoju i promocji,
Stanowisko ds. kultury i sportu,
Wydzialem kieruje Naczelnik.

pracownik przez niego wyznaczony.

Naczelnik Wydziaty odpowiada za caloksztaht dzialan Wydziah, okreslonych jego
zakresem czynnosci oraz pelni bezposredni nadzér nad pracownikami.

Wydzial 0znaczony jest symbolami literowymi — RPK;jS.

ROZDZIAL 111

ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU
§3
Do zakresu dzialania Wydziatu nalezy prowadzenie spraw w zakresie-
rOZWoju powiatu,
pozyskiwania $rodkow zewngtrznych,
promocji i wspolpracy,
wspolpracy z mediami.
kultury i sportu,
wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
W zakresie realizacji zadan Starosty wynikajgcych z  ogélnje obowiazujacych
przepisow prawa, w Szczegolnosci z:
a) ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach.
b) ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r., Prawo o stowarzyszeniach,
Naczelnik bezposrednio odpowiada za prowadzenie spraw zwigzanych z:
przygotowaniem projektéw dokumentow okreslajacych polityke rozwoju Powiatu
W tym Strategii Rozwoju Powiatu Ketrzynskiego oraz Raportu o stanie Powiatu,
monitorowaniem realizacji dokumentow okreslajgcych polityke rozwoju Powiatu,
podejmowaniem dzialan na rzecz wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego,
W szezegolnosci gminami powiatu oraz podmiotami gospodarczymi na rzecz integracji
1 ToZwoju powiatu,
pozyskiwaniem zewnetrznych zrodel finansowania na realizacje zadan inwestycyjnych
Powiatu,
nadzorem nad przygotowywaniem wnioskow i dokumentacji aplikacyjnej do funduszy
I programéw pomocowych,
poszukiwaniem oraz pozyskiwaniem Zewngtrznych alternatywnych, poza unijnych
srodkow finansowych na realizacje przedsi¢wzic¢ i zadan Powiatu,
fozpoznawaniem potrzeb | mozliwosei  real izacji przedsiewzigé  Powiatu
Ketrzynskiego w ramach szeroko rozumianego partnerstwa publiczn&—prywatnego.
przy wykorzystaniu zewnetrznych zrodet finansowania,
wspdlpracg przy sporzgdzaniu sprawozdan, informacji oraz niezbednych raportow
z realizacji finansowej projektéw. ktorych beneficjentem jest Powiat Ketrzynski,
rozliczaniem projektow,



10) koordynacia jednostek organizacyjinych Powiatu w zakresie pozyskiwania Srodkow.,
realizacji i rozliczania projektow wspolfinansowanych ze Zrodet zewngtrznych,

11) wspotpraca z podmiotami i zespotami realizujgcymi projekty, ktorych beneficjentem
jest Powiat Ketrzynski,

przebieg realizacji projektow, finansujgcymi i koordynujacymi polityke strukturalng,

13) prowadzeniem akcji promocyjnych dotyczacych projektow realizowanych w Powiecie
Ketrzynskim ze érodkéw zewngtrznych,

14) koordynowaniem, monitorowaniem i nadzorowaniem procesu przygotowania
wnioskow w przypadku zlecenia prac w tym zakresie podmiotom zewngtrznym,

15) nadzorem, koordynacjg i kontrolg wykonywania zadan przypisanych Wydziatlowi
W Regulaminie Organizac yinym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie;

16) dbatoscig o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu Powiaty
i powiatowych jednostek organizacyjnych oraz indywidualnych interesow obywateli;

17) merytoryczng dzialalnoscia Wydzialu oraz organizacje, jakos¢ i dyscypling pracy;

18) nadzorem nad prawidiowym i zgodnym 2z przepisami prawa oray lerminowym
zalatwianiem spraw przez podleglych pracownikow;

19) prowadzeniem biezacej kontroli wewngtrznej wydziatu;

20) nadzorem nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikgw zapiséw polityki
bezpieczenstwa Stosowanej w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie,

21) przygotowywaniem i koordynowaniem realizacji rocznego programu  dzialania
Wydziah dotyczacym zadan realizowanych na stanowiskach, nad ktorymi pelni
bezposredni nadzor,

22) podejmowaniem  dzialaii  w kierunku  podnoszenia kwalifikacji wlasnych
1 pracownikéw,

23) dokonywaniem okresowych ocen pracy pracownikow Wydziah,

24) opracowywaniem regulaminu wewnetrznego, zakresow czynnosci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy. zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow,

25) opracowywaniem  aktéw prawnych  dotyczacych organizacji i funkcjonowania

26) nadzorem nad Opracowywaniem informacji i danych w zakresie zadan wykonywanych
przcz Wydziat,

27) przygotowywaniem materialdw do projektu budzety w zakresic dzialania Wydziatu,

28)realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz
zarzadzen Starosty,

29) przedktadaniem informacji Radzie Powiatu j Zarzagdowi Powiaty z realizacji zadan
Wydziatu,

30) reprezentowaniem Wydziatu.

3. Do obowigzkow 0golnych pracownikow Wydziatu bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wykonywane zadania nalezy:

1) przyjmowanie interesantéw, staranne udzielanie im informacji o prowadzonym
Postepowaniu oraz innych informacji zgodnie z potrzebami w zakresie prowadzonych



2) sygnalizowanie Naczelnikowi Wydziatu o wszelkich trudnosciach w funkcjonowaniu
Wydziatu i Urzedu,

3) state doskonalenie kwalifikacji zawodowych, Wysigpowanie z inicjatywami
i wnioskami zmierzajacymi do usprawnienia pracy Wydziatu,

pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy,

5) przestrzegania przepiséw wynikajacych 7 ustawy o ochronie danych 0sobowych oraz
0 ochronie informacii niejawnych,

6) biezaca wspoltpraca z Wydziatami Starostwa Powiatowego w zakresie przekazywania
informacji, wydawania opinii, dokonywania uzgodnien,

7) przestrzeganie procedur obowigzujgcych w Urzedzie, dokonywanie samokontrolj
wykonywania wlasnej pracy,

8) dbalos¢ o powierzone mienie,

W obszarze zewnetrznym przy uwzglednieniu zasobdw dziedzictwa kulturowego,
waloréw turystycznych, mozliwogci gospodarczych terenu Powiatu,

2) zapewnienie promocji powiatu poprzez realizacje projektow wlasnych oraz we
wspolpracy i poprzez cztonkostwo w organizacjach i stowarzyszeniach,

3) koordynacja dzialas promocyjnych prowadzonych przez inne wydzialy i jednostki

4) przygotowywanie materiatéw infonnacyjnych o Powiecie,

5) zapewnianie udziatu Powiatu w imprezach promocyjnych organizowanych przez
Wojewodztwo Warminisko-Mazurskie, samorzady gmin oraz administracje rzadowa,

6) przygotowywanie projektéw dzialan promocyjnych w ramach planéw rocznych
i wieloletnich zawierajacych kalendarz imprez wlasnych i propozycji udziatu
W imprezach krajowych i zagranicznych,.

7) organizacja wydarzen kulturalnych promujacych Powiat,

8) wspélpraca w porozumieniu ze Starosta, z mediami w dziedzinie promocji,

9) przedkladanie Zarzadowi Powiatu propozycji celéw i kierunkgw wspolpracy
zagranicznej w wymiarze krotko j dlugoterminowym,

10) koordynacja i organizacja wymiany kulturalnc;j, sportowej w ramach wspdtpracy
z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w tym samorzadami partnerskimi,

11) opracowanic priorytctow wspolpracy zagranicznej powiatu.

12) przygotowywanic projektow uméw o Wspotpracy zagranicznej,

13) wspieranie gmin powiatu w nawigzywaniy wspolpracy ponadgminnej,

14) przygotowywanie projektéw  aktow wewnetrznych  okreslajacych procedury
wspolpracy zagranicznej Starostwa i Jjednostek organizacyjnych powiatu,

15) przygotowanic we wspotpracy z innymi  Wydzialami wyjazdow zagranicznych
przedstawicielj Rady, Starosty i Czlonkow Zarzadu oraz wizyt  delegacji
zagranicznych,

16) zapewnienie prawidfowej polityki informacyjnej Starostwa ustalonej przez Zarzad
i Staroste,



17) prowadzenie Spraw w zakresie kontaktow Z mediami,

18) kreowanie dobrego wizerunku Powiatu, w tym organizowanie na polecenie Starosty
spotkan z przedstawicielam; prasy,

19) koordynowanie dzialan w zakresie Przygotowywania danych w cely przekazania
mediom informacji o dziatalnogci komérek organizacyjnych Starostwa j jednostek
organizacyjnych,

20) udostepnianije mediom informacji o dzialalnogci Rady i jej organow. Zarzadu,
Starosty, starostwa oraz jednostek organizacyjnych,

21) reprezentowanie Starosty wobec mediow,

22) organizowanie udziatu dziennikarzy w sesjach  Rady oraz uroczystosciach
powiatowych,

23) organizowanie udziatu Starosty,  Czlonkdw Zarzadu oraz upowaznionych
pracownikow = Starostwa i Jednostek organizacyjnych w audycjach radiowych
1 telewizyjnych,

24) przygotowywanie materialéw do wystapien radiowych, telewizyjnych oraz wywiadow
prasowych,

25) monitoring i analiza artykulow prasowych, audycji radiowych oraz telewizyjnych,
archiwizacja publikowanych w prasie lub emitowanych w medjach informacji
0 Powiecie,

20) prowadzenie Spraw, przypisanych staroscie, wynikajgcych z ustawy z dnia 6 kwietnia
1984 r. o fundacjach,

27) prowadzenie Spraw, przypisanych staroscie. 7 mocy ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r,
Prawo o stowarzyszeniach,

28) prowadzenie ewidencji stowarzyszen,

29) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi,

5. Zakres obowigzkéw z ust. 4 okresla jednoczeénie szczegotowy zakres obowigzkow

6. Zadania w zakresje stanowiska ds. kultury i sportu:

1) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

2) wykonywanie zadan organu zatozycielskiego dla samorzadowych instytucji kultury,

3) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia samorzadowych instytuciji kultury,

4) merytoryezne przygotowywanie konkursu na dyrektora samorzadowych instytucji
kultury,

5) wspdlpraca z Konserwatorem zabytkow w zakresie ochrony dobr kultury,

6) inspirowanie i opieka nad inicjatywami w zakresie wypoczynku dzieci. mlodziezy
i dorostych,

7) nadzér nad organizacjg zawodow, imprez i przedsiewzieé Sportowych, turystycznych
i rekreacyjnych,

8) przygotowanie corocznego kalendarza imprez oraz Przygotowanie projektu planu
finansowego organizacji imprez,

9) wspélpraca ze szkolami, klubami Sportowymi. organizacjami kultury fizycznej
i sportu, koordynatorami Sportu w gminach powiatu ketrzynskiego,



10) opracowanie i realizowanie programow Sportowo — rekreacyjnych adresowanych do
mieszkancow powiaty ketrzyriskiego,

ll)Koordynacja funkcjonowania lokalnych  animatoréw Sportu na  kompleksach
Sportowych . Moje boisko Orlik 2012™ przy ul. Poznanskiej 21, ul. Powstancow
Warszawy 2 oraz ul. W ojska Polskiego 12,

12) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz klubow sportowych
dziatajacych w formie stowarzyszen i klubow sportowych, ktérych statuty nie
przewiduja prowadzenia dzialalnosci gospodarcze;.

7. Zakres obowigzkow 7z ust. 6 okredla jednoczesnie szczegOlowy zakres obowigzkow
pracownika samorzadowego na tym stanowisku.

ROZDZIAE 1v

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW, ZNAKOWANIA I REJESTRACJI ORAZ
PODPISYWANIA PISM | DECYZJI1

§4

Zasady elektronicznego obiegu dokumentéw zostaly okreslone Zarzadzeniem Starosty
Ketrzynskiego i obowiazuja wszystkich pracownikow Wydziahy,

§5
W Wydziale ustala sie nastepujace zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyzji:

1) Naczelnik Wydzialu podpisuje pisma i decyzje nie zastrzezone do podpisu Starosty
Ketrzynskicgo, wynikajace z zakresu dziatania Wydziatlu oraz indywidualnych
upowaznien Starosty Ketrzynskiego,

2) pracownicy Wydziah podpisuja zgodnie 7 upowaznieniami wynikajacymi z ich
zakresOw czynnosci lub zgodnie z odrebnymj imiennymi upowaznieniami,

3) pracownicy przygotowujgey pisma stosujg si¢ do wzordw pism okreslonych
zarzgdzeniem Starosty Ketrzynskiego.

§6

I. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przygotowuje si¢ do przekazania do archiwum
zakladowego po uptywie roku kalendarzowego, kompletnymi rocznikami.

2. Pracownicy Wydzialu przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych zobowigzani sg
przestrzegac postanowien Instrukcji Kancelaryjne;.

Rozdzial v

ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ



§7

W ramach dziatalnogci kontrolnej prowadzone sa kontrole wewngtrzne, ktére sprawuje
Naczelnik  Wydziatu, Zakres kontroli obejmuje realizacje zadan na poszczegolnych
stanowiskach pracy okreslonych focznym planem dzialania Wydzialu oraz szczegotowymi
zakresami czynnogci.

Rozdzial VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

2. Zmiany w Regulaminie Wewnetrznym Wydziatu moga by¢ dokonywane Jjedynie
w trybie przewidzianym dla Jjego ustalenia.
3. Wszyscy pracownicy Wydziah zobowigzani sg do szezegotowego zapoznania si¢

STA
Mic chanowski




