Zarzadzenie Nr 10/2022
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 17 lutego 2022 r.

w sprawie nadania regulaminu wewnetrznego Wydziatu Rozwoju, Promoc;ji, Kultury i Sportu

Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.
Dz. U. z 2020 r. poz. 920 z pdzn. zm.) oraz § 16 i § 17 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 540/2020 Zarzadu Powiatu
w Ketrzynie z dnia 14 maja 2020 r. w sprawie przyjecia uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, w brzmieniu z pdZniejszymi zmianami
- zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Zatwierdza sie Regulamin  Wewnetrzny Woydziatu Rozwoju, Promocji, Kultury
i Sportu Starostwa Powiatowego w Ketrzynie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Rozwoju, Promocji, Kultury i
Sportu.

§3.

Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2020 Starosty Ketrzyrnskiego z dnia 6 kwietnia 2020 r.
w sprawie nadania regulaminu wewnetrznego Wydziatu Rozwoju, Promocji, Kultury i Sportu
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

/-/ Michat Kochanowski



Zatgcznik do Zarzadzenia 10/2022
Starosty Ketrzynskiego z dnia 17 lutego 2022 r

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU ROZWOJU, PROMOCII, KULTURY | SPORTU

Wydziat Rozwoju, Promocji, Kultury i Sportu kreuje pozytywny wizerunek powiatu
ketrzynskiego, koordynuje prace zwigzane z opracowaniem i wdrazaniem strategii rozwoju
powiatu, pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy zewnetrznych, prowadzi dziatalnos¢
promocyjno-informacyjng, zajmuje sie organizacjg kultury, sportu, wspodtpracy
z organizacjami pozarzagdowymi

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Wydziat Rozwoju, Promocji, Kultury i Sportu zwany dalej ,Wydziatem” dziata
na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie oraz
postanowien niniejszego regulaminu, ktéry okresla:

1) zakres dziatania Wydziatu;

2) strukture organizacyjng i symbole uzywane w korespondencji;

3) podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy;

4) zasady obiegu dokumentéw, znakowania i rejestracji oraz podpisywania pism

i decyzji;
5) zasady sprawowania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;
6) postanowienia korncowe.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA | SYMBOLE UZYWANE W KORESPONDENCJI

§2

1. W Wydziale tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

1) Naczelnik Wydziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju i promocji;

3) Stanowisko ds. kultury i sportu.

2. Woydziatem kieruje Naczelnik.

3. W czasie nieobecnosci Naczelnika wszystkie zadania i kompetencje realizuje pracownik
przez niego wyznaczony.

4. Naczelnik Wydziatu odpowiada za catoksztatt dziatan Wydziatu, okreslonych jego
zakresem czynnosci oraz petni bezposredni nadzér nad pracownikami.

5. Wydziat oznaczony jest symbolami literowymi — RPKiS.



ROZDZIAL 1l
ZAKRES DZIAtANIA WYDZIALU

§3

1. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy prowadzenie spraw w zakresie:

1) rozwoju powiatu;

2) pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

3) promocji i wspotpracy;

4) wspotpracy z mediami;

5) kultury i sportu;

6) wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

7) w zakresie realizacji zadan Starosty wynikajgcych z ogdlnie obowigzujgcych przepiséw
prawa, w szczegdlnosci z:

a) ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach,
b) ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. prawo o stowarzyszeniach.

2. Naczelnik bezposrednio odpowiada za prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) przygotowaniem projektéw dokumentow okreslajgcych polityke rozwoju Powiatu
w tym Strategii Rozwoju Powiatu Ketrzynskiego oraz Raportu o stanie Powiatu;

2) monitorowaniem realizacji dokumentéw okreslajgcych polityke rozwoju Powiatu;

3) podejmowaniem dziatan na rzecz wspétpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego,
w szczegolnos$ci gminami powiatu oraz podmiotami gospodarczymi na rzecz integracji
i rozwoju powiatu;

4) pozyskiwaniem zewnetrznych zrédet finansowania na realizacje zadan inwestycyjnych
Powiatu;

5) nadzorem nad przygotowywaniem wnioskéw i dokumentacji aplikacyjnej do funduszy
i programéw pomocowych;

6) poszukiwaniem oraz pozyskiwaniem zewnetrznych alternatywnych, poza unijnych
srodkéw finansowych na realizacje przedsiewzieé i zadan Powiatu;

7) rozpoznawaniem potrzeb i mozliwosci realizacji przedsiewzieé¢ Powiatu Ketrzynskiego
w ramach szeroko rozumianego partnerstwa publiczno—prywatnego, przy
wykorzystaniu zewnetrznych zrédet finansowania;

8) wspodtpracg przy sporzadzaniu sprawozdan, informacji oraz niezbednych raportéw
z realizacji finansowej projektdw, ktérych beneficjentem jest Powiat Ketrzynski;

9) rozliczaniem projektéw;

10) koordynacjg jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie pozyskiwania srodkdw,
realizacji i rozliczania projektow wspoétfinansowanych ze Zzrédet zewnetrznych;

11) wspdtpracg z podmiotami i zespotami realizujgcymi projekty, ktérych beneficjentem
jest Powiat Ketrzynski;

12) wspdtpracy z instytucjami zarzadzajgcymi programami operacyjnymi monitorujgcymi
przebieg realizacji projektow, finansujgcymi i koordynujgcymi polityke strukturalng;

13) prowadzeniem akcji promocyjnych dotyczacych projektéw realizowanych w Powiecie
Ketrzynskim ze Srodkéw zewnetrznych;

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

15) wykonywaniem zadan organu zatozycielskiego dla samorzgdowych instytucji kultury;

16) nadzér merytoryczny nad dziatalno$cig samorzgdowych instytucji kultury;



17) merytoryczne przygotowywanie konkursu na dyrektora samorzgdowych instytucji
kultury;

18) wspotpraca z Konserwatorem zabytkdw w zakresie ochrony débr kultury;

19) nadzorem, koordynacjg i kontrolg wykonywania zadan przypisanych Wydziatowi
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie;

20) dbatoscia o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu Powiatu
i powiatowych jednostek organizacyjnych oraz indywidualnych intereséw obywateli;

21) merytoryczng dziatalnoscig Wydziatu oraz organizacje, jakos¢ i dyscypline pracy;

22) nadzorem nad prawidtowym i zgodnym z przepisami prawa oraz terminowym
zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow;

23) prowadzeniem biezgcej kontroli wewnetrznej wydziatu;

24) nadzorem nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zapisow polityki
bezpieczenstwa stosowanej w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie;

25) przygotowywaniem i koordynowaniem realizacji rocznego programu dziatania
Wydziatu dotyczacym zadan realizowanych na stanowiskach, nad ktérymi petni
bezposredni nadzér;

26) podejmowaniem dziatan w kierunku podnoszenia kwalifikacji  wtasnych
i pracownikow;

27) dokonywaniem okresowych ocen pracy pracownikéw Wydziatu;

28) opracowywaniem regulaminu wewnetrznego, zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy, zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw;

29) opracowywaniem aktdw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Wydziatu;

30) nadzorem nad opracowywaniem informacji i danych w zakresie zadan wykonywanych
przez Wydziat;

31) przygotowywaniem materiatéw do projektu budzetu w zakresie dziatania Wydziatu;

32) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu oraz zarzadzen
Starosty;

33) przedktadaniem informacji Radzie Powiatu i Zarzagdowi Powiatu z realizacji zadan
Wydziatu;

34) reprezentowaniem Wydziatu.

3. Do obowigzkéw ogdlnych pracownikdw Wydziatu bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wykonywane zadania nalezy:

1) przyjmowanie interesantdw, staranne udzielanie im informacji o prowadzonym
postepowaniu oraz innych informacji zgodnie z potrzebami w zakresie prowadzonych
spraw;

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

3) state doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywami
i wnioskami zmierzajgcymi do usprawnienia pracy Wydziatu;

4) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy;

5) przestrzegania przepisdw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz o
ochronie informacji niejawnych;

6) biezgca wspodtpraca z Wydziatami Starostwa Powiatowego w zakresie przekazywania
informacji, wydawania opinii, dokonywania uzgodnien;



7) przestrzeganie procedur obowigzujgcych w Urzedzie, dokonywanie samokontroli
wykonywania witasnej pracy;
8) dbatos¢ o powierzone mienie.

4. Zadania w zakresie stanowiska ds. rozwoju i promociji:

1) promocja waloréw i mozliwosci rozwojowych powiatu na obszarze powiatu oraz
w obszarze zewnetrznym przy uwzglednieniu zasobow dziedzictwa kulturowego,
walordéw turystycznych, mozliwosci gospodarczych terenu Powiatu;

2) zapewnienie promocji powiatu poprzez realizacje projektdow wiasnych oraz we
wspotpracy i poprzez cztonkostwo w organizacjach i stowarzyszeniach;

3) koordynacja dziatan promocyjnych prowadzonych przez inne wydziaty i jednostki
organizacyjne;

4) zapewnianie udziatu Powiatu w imprezach promocyjnych organizowanych przez
Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie, samorzady gmin oraz administracje rzagdowa;

5) przygotowywanie projektow dziatan promocyjnych w ramach planéw rocznych
i wieloletnich zawierajgcych kalendarz imprez witasnych i propozycji udziatu
w imprezach krajowych i zagranicznych;

6) organizacja wydarzen kulturalnych promujgcych Powiat;

7) wspotpraca w porozumieniu ze Starostg, z mediami w dziedzinie promocji;

8) przedktadanie Zarzadowi Powiatu propozycji celdw i kierunkdw wspotpracy
zagranicznej w wymiarze krétko i dtugoterminowym;

9) koordynacja i organizacja wymiany kulturalnej, sportowej w ramach wspdtpracy
z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w tym samorzgdami partnerskimi;

10) opracowanie priorytetow wspoétpracy zagranicznej powiatu;

11) przygotowywanie projektéw umdw o wspdtpracy zagranicznej;

12) wspieranie gmin powiatu w nawigzywaniu wspoétpracy ponadgminnej;

13) przygotowywanie projektow aktéw wewnetrznych okreslajagcych procedury
wspotpracy zagranicznej Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu;

14) przygotowanie we wspotpracy z innymi Wydziatami wyjazdéw zagranicznych
przedstawicieli Rady, Starosty i Cztonkdw Zarzadu oraz wizyt delegacji zagranicznych;

15) zapewnienie prawidtowej polityki informacyjnej Starostwa ustalonej przez Zarzad
i Staroste;

16) prowadzenie spraw w zakresie kontaktéw z mediami;

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

18) koordynowanie dziatan w zakresie przygotowywania danych w celu przekazania
mediom informacji o dziatalnosci komodrek organizacyjnych Starostwa i jednostek
organizacyjnych;

19) udostepnianie mediom informacji o dziatalnosci Rady i jej organdw, Zarzgdu, Starosty,
starostwa oraz jednostek organizacyjnych;

20) reprezentowanie Starosty wobec medidw;

21) organizowanie udziatu dziennikarzy w sesjach Rady oraz uroczystosciach
powiatowych;

22) organizowanie udziatu Starosty, Cztonkdw Zarzgdu oraz upowaznionych pracownikéw
Starostwa i jednostek organizacyjnych w audycjach radiowych i telewizyjnych;

23) przygotowywanie materiatéw do wystgpien radiowych, telewizyjnych oraz wywiadéw
prasowych;



24) monitoring i analiza artykutdw prasowych, audycji radiowych oraz telewizyjnych,
archiwizacja publikowanych w prasie lub emitowanych w mediach informacji
o Powiecie;

25) prowadzenie spraw, przypisanych staroscie, wynikajgcych z ustawy z dnia 6 kwietnia
1984 r. o fundacjach;

26) prowadzenie spraw, przypisanych staroscie, z mocy ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r.
prawo o stowarzyszeniach;

27) prowadzenie ewidencji stowarzyszen;

28) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

29) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury;

30) przygotowanie corocznego kalendarza imprez oraz przygotowanie projektu planu
finansowego organizacji imprez;

31) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubéw sportowych
dziatajgcych w formie stowarzyszen i klubdw sportowych, ktérych statuty nie
przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

32) prowadzeniu ewidencji wnioskdw o wydanie Karty Seniora, Koperty Zycia, Karty
Krwiodawcy oraz ewidencja partneréw programow;

33) prowadzenie spraw, przypisanych staroscie, wynikajacych z ustawy z dnia 11 sierpnia
2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego.

5. Szczegdétowy zakres obowigzkéw z ust. 4 okredlony zostanie w zakresie czynnosci
pracownika samorzgdowego na tym stanowisku.

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

1) poszukiwaniem oraz pozyskiwaniem zewnetrznych alternatywnych, poza unijnych
srodkéw finansowych na realizacje przedsiewzieé¢ i zadan zwigzanych z kulturg,
sportem i turystyka;

2) promocja waloréw i mozliwosci rozwojowych powiatu na obszarze powiatu oraz
w obszarze zewnetrznym przy uwzglednieniu zasobdéw dziedzictwa kulturowego,
walordéw turystycznych, mozliwosci gospodarczych terenu Powiatu;

3) zapewnienie promocji powiatu poprzez realizacje projektéw wtasnych oraz
we wspotpracy i poprzez cztonkostwo w organizacjach i stowarzyszeniach;

4) przygotowywanie materiatéw informacyjnych, graficznych o Powiecie;

5) zapewnianie udziatu Powiatu w imprezach promocyjnych organizowanych przez
Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie, samorzady gmin oraz administracje rzagdowg;

6) przygotowywanie projektow dziatan promocyjnych w ramach planéw rocznych
i wieloletnich zawierajacych kalendarz imprez witasnych i propozycji udziatu
w imprezach krajowych i zagranicznych;

7) organizacja wydarzen kulturalnych promujgcych Powiat;

8) koordynacja i organizacja wymiany kulturalnej, sportowej w ramach wspotpracy
z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w tym samorzgdami partnerskimi;

9) inspirowanie i opieka nad inicjatywami w zakresie wypoczynku dzieci, mtodziezy
i dorostych;

10) nadzér nad organizacjg zawodow, imprez i przedsiewzie¢ sportowych, turystycznych
i rekreacyjnych;



11) wspdtpraca ze szkotami, klubami sportowymi, organizacjami kultury fizycznej
i sportu, koordynatorami sportu w gminach powiatu ketrzynskiego;

12) opracowanie i realizowanie programéw sportowo — rekreacyjnych adresowanych do
mieszkanncodw powiatu ketrzynskiego;

13) koordynacja funkcjonowania lokalnych animatoréw sportu na kompleksach
sportowych ,,Moje boisko Orlik 2012”dla ktérych organem prowadzgcym jest Powiat
Ketrzynski;

14) kompleksowe przygotowanie materiatdw promocyjnych m.in. banery, ulotki, broszury,
gadzety promocyjne.

7. Zakres obowigzkdw z ust. 6 okresla jednoczesnie szczegdtowy zakres obowigzkdw
pracownika samorzgdowego na tym stanowisku.

ROZDZIAL IV
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW, ZNAKOWANIA | REJESTRACJI ORAZ PODPISYWANIA
PISM | DECYZJI

§4
Zasady elektronicznego obiegu dokumentdéw zostaty okreslone Zarzgdzeniem Starosty
Ketrzyniskiego i obowigzujg wszystkich pracownikéw Wydziatu.

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

1) Naczelnik Wydziatu podpisuje pisma i decyzje nie zastrzezone do podpisu Starosty
Ketrzynskiego, wynikajagce z zakresu dziatania Wydziatu oraz indywidualnych
upowaznien Starosty Ketrzynskiego;

2) pracownicy Wydziatu podpisujg zgodnie z upowaznieniami wynikajgcymi z ich
zakreséw czynnosci lub zgodnie z odrebnymi imiennymi upowaznieniami;

3) pracownicy przygotowujgcy pisma stosujg sie do wzoréw pism okreslonych
zarzgdzeniem Starosty Ketrzynskiego.

§6
1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przygotowuje sie do przekazania do archiwum
zaktadowego po uptywie roku kalendarzowego, kompletnymi rocznikami.
2. Pracownicy Wydziatu przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych zobowigzani s3
przestrzegac postanowien Instrukcji Kancelaryjne;j.

Rozdziat V
ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI WEWNETRZNE)J

§7
W ramach dziatalnosci kontrolnej prowadzone sg kontrole wewnetrzne, ktére
sprawuje Naczelnik Wydziatu. Zakres kontroli obejmuje realizacje zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy okreslonych rocznym planem dziatania Wydziatu oraz szczegétowymi
zakresami czynnosci.



Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§8
1. W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje Naczelnik
Wydziatu.
2. Zmiany w Regulaminie Wewnetrznym Woydziatlu mogg by¢ dokonywane jedynie
w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
3. Wszyscy pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do szczegétowego zapoznania sie
z niniejszym Regulaminem i bezwzglednego przestrzegania jego postanowien.



