UCHWALA NR 182/2019
ZARZADU POWIATU JAROSLAWSKIEGO
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Jarostawiu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(T.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 511; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1815)

Zarzad Powiatu Jarostawskiego uchwala, co nastepuje:

§1
W Regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Jarostawiu, uchwalonym uchwata
Nr 609/2018 Zarzadu Powiatu Jarostawskiego z dnia 29 czerwca 2018 r., zmienionym
uchwatg Nr 5/2018 Zarzadu Powiatu Jarostawskiego z dnia 30 listopada 2018 r., uchwatlg
Nr 21/2018 Zarzadu Powiatu Jarostawskiego z dnia 31 grudnia 2018 r., uchwatg Nr 26/2019
Zarzadu Powiatu Jarostawskiego z dnia 22 stycznia 2019 r. i uchwatg Nr 117/2019 Zarzadu
Powiatu Jarostawskiego z dnia 9 sierpnia 2019 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W&
1) ust 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W urzedzie funkcjonuja, oznaczone symbolami literowymi nastepujace referaty,
w tym:
1) wchodzace w sktad wydziatu:
a) Administracji Architektoniczno-Budowlanej - AAB, wchodzacy w sktad
Wydziatu Architektury, Budownictwa i Inwestycji,
b) Inwestycji - I, wchodzacy w sklad Wydzialu Architektury, Budownictwa
I Inwestycji;
2) dziatajace jako samodzielne komorki organizacyjne:
a) Bezpieczenstwa - B,
b) Kadr i Szkolen - KS,
c) Kontroli, Skarg i Wnioskow - KSW,
d) Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu - ORZ,
e) Srodowiska i Rolnictwa - SR.”

2) wust. 3w pkt 2 po lit. f dodaje sig lit. g w brzmieniu:
,,g) Glowny specjalista ds. Komunikacji Medialnej - PM.”

2. W § 11 wust. 4 po pkt 15 dodaje si¢ pkt 16 w brzmieniu:
,»,16) Glownego specjalisty ds. Komunikacji Medialnej.”

3. W § 14 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,» 4. Sekretarz wykonuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Wydziatu Administracyjnego;
2) Referatu Kadr i Szkolen;
3) Referatu Kontroli, Skarg i Wnioskow;
4) Referatu Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu;
5) Stanowiska ds. Zamowien Publicznych.”



4, W § 21 wust. 1 po pkt 11 dodaje si¢ punkt 12 w brzmieniu:
»12) po otrzymaniu informacji od starosty lub osoby upowaznionej, przeprowadzanie

ewakuacji

podleglych pracownikéw oraz klientow znajdujacych si¢ w komorce

organizacyjnej.”

5. § 23 otrzymuje brzmienie:

.§23.

1. Do zadah Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw administracyjnych:

2)

3)

4)

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)

prowadzenie spraw zwigzanych z:

— zaopatrzeniem w artykuty biurowe oraz sprzet teleinformatyczny,

— zakupem ustlug pocztowych,

— zamawianiem, ewidencjonowaniem oraz likwidacja pieczatek 1 pieczeci
urzedowych,

— zapewnieniem t3gcznosci w obiektach urzedu,

— obstuga techniczno-administracyjng spotkan organizowanych w sali narad,
W tym zapewnienie obstugi informatycznej podczas sesji rady,

prowadzenie biura rzeczy znalezionych oraz postgpowan w tym zakresie,

prenumerata prasy,

zakup literatury fachowej i innych wydawnictw (ksigzki 1 wydawnictwa

wraz z aktualizacjami), prowadzenie ewidencji  zakupionych wydawnictw

I wydawanie ich do uzytku pracownikom,

prowadzenie tablicy ogloszen,

gospodarowanie taborem samochodéw stuzbowych,

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcow,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

realizacja zadah zwigzanych z przeprowadzaniem wybordéw samorzagdowych;

w zakresie sekretariatu:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie 1 obstuga sekretariatu starosty 1 wicestarosty,

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

wystawanie delegacji stuzbowych pracownikom oraz prowadzenie rejestru
wydanych delegaciji,

prowadzenie ewidencji przyjec klientdw przez staroste 1 wicestarostg;

w zakresie biura podawczego:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

prowadzenie i obstuga biura podawczego,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,

przyjmowanie  korespondencji, w tym: faksow, ofert przetargowych
i konkursowych,

rejestracja korespondencji wpltywajacej w systemie informatycznym,

dokonywanie rozdzialu korespondencji oraz przekazywanie jej do dekretacji
wiasciwym osobom i organom,

wysylanie pism urzedowych, w tym prowadzenie rejestru przesylek
wychodzacych,

dorgczanie przesytek adresatom miejscowym,

obstuga centrali telefonicznej;

w zakresie archiwum zaktadowego:

a)

prowadzenie 1 obstuga archiwum zaktadowego,



5)

6)

b)

przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

c) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

d) prowadzenie skontrum dokumentacji,

e) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych
W stanie nieuporzadkowanym,

f) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

g) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

h) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

1) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz wudzial w jej
komisyjnym brakowaniu,

J) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego,

k) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

I) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

w zakresie administrowania nieruchomoscia urzedu oraz gospodarki S$rodkami

rzeczowymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem i oddawaniem w najem
wiasnych obiektow 1 pomieszczen,

b) dokonywanie przegladéw technicznych,

€) prowadzenie wykazu obiektow i pomieszczen (ksigzki obiektow, gromadzenie
i przechowywanie  dokumentacji  technicznej, dokumentacji  przegladéw
technicznych),

d) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i remontem budynkoéw i urzadzen
technicznych w tych budynkach,

e) przygotowywanie i zapewnienie w czg¢$ci merytorycznej dokumentacji niezbgdne;j
do udzielania zamowien publicznych na ustugi zwigzane z konserwacja
i remontami obiektow,

f) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji uméw (zlecen, zamoéwien,
fakturowania) w zakresie obstugi budynkow, w tym dostawy mediow
komunalnych,

g) zapewnienie utrzymania porzadku i czystoSci wewnatrz i na zewnatrz obiektow,
W tym pielegnacja zielent,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem dostepu do pomieszczen oraz
mienia urzedu,

i) wspolpraca z inspektorem do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
zapewnienia przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego,

J) zaopatrzenie techniczne na cele wyposazenia budynku oraz gospodarowanie

sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego 1 prowadzenie jego ewidencji;

w zakresie spraw zwigzanych z mieniem powiatu:

a)
b)

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, przekazywaniem lub likwidacja
zbednych sktadnikow majatku ruchomego znajdujacego si¢ w urzedzie



i nieruchomos$ciach nieprzekazanych w trwaly zarzad innym jednostkom
organizacyjnym;

7) w zakresie informatyki:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

n)
0)

P)
q)

administrowanie systemami informatycznymi, archiwizowanie danych oraz

kontrola legalno$ci systemow,

prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania,

administrowanie lokalng siecig komputerowa,

administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentow,

administrowanie strong www powiatu przy wspotpracy z Gléwnym specjalistg

ds. Komunikacji Medialnej,

koordynowanie prac zwigzanych z e-administracja, wdrazanie nowych e-ushug

w tym kart ustug,

serwisowanie sprzetu komputerowego,

zapewnienie niezbednych dla pracy urzedu ustug teleinformatycznych oraz

zarzadzanie infrastrukturg techniczng w tym zakresie,

nadzér nad wdrazaniem 1 eksploatacja systemow teleinformatycznych

i oprogramowania,

wykonywanie prac zwigzanych z biezaca obstugg systemow teleinformatycznych,

W tym tworzenie kopii bezpieczenstwa, archiwizowanie baz danych, profilaktyka

antywirusowa,

udzielanie instruktazu z systeméw teleinformatycznych uzywanych w urzedzie

oraz nadzorowanie poprawnos$ci obstugi sprzetu elektronicznego,

zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych,

wspoOtpraca z Inspektorem Ochrony Danych:

— przy realizacji polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
w systemach teleinformatycznych,

— W zapewnieniu ochrony danych zawartych w systemach teleinformatycznych,

— przy nadawaniu uprawnien dostepu do danych i systemow,

przygotowywanie dokumentacji na dostawy 1 ustugi w zakresie informatyzacji,

utrzymanie infrastruktury oraz nadzorowanie cigglosci dostarczania ustug

zewnetrznych w zakresie ustug teleinformatycznych,

przeciwdzialanie dostgpowi osdb nieuprawnionych do systemdéw informatycznych,

prowadzenie BIP przy wspotpracy z komérkami organizacyjnymi.”

6. W § 30 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
. 3) W zakresie promocji:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)
h)

opracowywanie planéw finansowania dziatan z zakresu promocji powiatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem 1 realizacjg strategii promocji
powiatu,

sporzadzanie rocznych planéw dziatan w zakresie promocji,

przygotowywanie publikacji wtasnych cyklicznych 1 periodycznych,
opracowywanie projektow materiatow promocyjnych powiatu,

prowadzenie ewidencji materiatbw promocyjnych oraz spraw zwigzanych
z ich dystrybucja na cele promocyjne,

prowadzenie rocznego kalendarza imprez w powiecie,

uczestniczenie w uroczystosciach powiatowych, imprezach kulturalnych,
konferencjach, spotkaniach, wystawach oraz przygotowywanie relacji
I sprawozdan z tych wydarzen oraz podjetych podczas nich dziatan promocyjnych,
sporzadzanie dokumentacji fotograficznej na potrzeby informacyjne i promocyjne,



J) przygotowywanie zaproszen,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem patronatem honorowym starosty
I udziatu starosty w komitetach honorowych,

1) udzial w projektach zewnetrznych stuzacych promocji powiatu,

m) przygotowywanie raportu o stanie powiatu;”

7. Po § 33 dodaje si¢ § 33, ktory otrzymuje brzmienie:
,» § 331. Do zadan Referatu Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu nalezy w szczeg6lnoSci:

1)
2)
3)
")
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie obstugi administracyjnej oraz merytorycznej rady, komisji rady
| zarzadu,;

gromadzenie i przygotowywanie materiatdw niezbednych dla pracy rady, komisji rady
| zarzadu;

przekazywanie uchwat rady i1 zarzadu do realizacji wlasciwym merytorycznie
kierownikom komorek organizacyjnych oraz kierownikom powiatowych jednostek;
przekazywanie do realizacji oraz czuwanie nad terminowg realizacjg wnioskow
komisji rady oraz interpelacji i zapytan radnych;

przygotowywanie oraz przedktadanie organom nadzoru uchwat rady, komisji rady
| zarzadu;

udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego;

przygotowywanie miesi¢cznej informacji w celu naliczenia diet radnych;
wykonywanie zadan zwigzanych z reklamowaniem radnych od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej zohierzy rezerwy;

opracowywanie projektow sprawozdan z dziatalno$ci rady, komisji rady i1 zarzadu;

10) prowadzenie spraw z zakresu zalatwiania skarg i wnioskow nalezacych do

wlasciwosci rady;

11) prowadzenie biura przewodniczgcego rady;

12) przekazywanie o$wiadczen majatkowych sktadanych przewodniczacemu rady -

staro$cie oraz do urz¢du skarbowego;

13) prowadzenie zbioru prawa miejscowego;
14) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat rady i zarzadu,
b) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,
c) skarg i wnioskéw, do ktorych rozpatrzenia i zatatwienia wiasciwa jest rada.”

8. Po § 42 dodaje sie § 42, ktéry otrzymuje brzmienie:
,» § 421, Do zadan Glownego specjalisty ds. Komunikacji Medialnej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

kreowanie i popularyzacja wizerunku powiatu;

tworzenie i realizacja contentu promocji i "polityki medialnej" - samodzielnie i we
wspolpracy z Wydziatem Rozwoju i Promocji Powiatu;

opracowywanie i realizacja strategii dzialan w social mediach w oparciu o cele
powiatu zaréwno krotkoterminowe jak i dlugoterminowe (strategiczne) i uzgadnianie
dziatan w tym zakresie ze starosta;

rekomendowanie i realizowanie dziatan w social mediach w oparciu o potrzeby
komorek organizacyjnych w zwigzku z biezacymi potrzebami, w tym min.:

odpowiadanie na pytania uzytkownikow platform - komentarze, wiadomosci
prywatne;

przygotowanie i dystrybucja materiatow prasowych do mediow;

wspotpraca marketingowa w zakresie "polityki medialnej” z podmiotami

zewngtrznymi,



7) reprezentowanie urz¢du na targach, eventach;

8) prowadzenie imprez organizowanych przez urzad;

9) wspotpraca w zakresie przygotowania materiatbw promocyjnych;

10) przygotowywanie raportow (co pot roku) z podejmowanych zadan oraz
rekomendowanie przysztych dziatah w oparciu 0 wyciggane wnioski;

11) dokonywanie wstepnej autoryzacji wywiadéw prasowych starosty oraz innych osob
upowaznionych do ich udzielenia;

12) aktualizowanie oraz nadzér merytoryczny nad strong internetowg powiatu;

13) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i powiatowymi jednostkami w zakresie
tworzenia internetowego serwisu aktualnosci;

14) utrzymywanie biezacych kontaktéw z regionalnymi osrodkami masowego przekazu
I inspirowanie dziennikarzy do podejmowania tematyki z zakresu zadan
realizowanych przez powiat;

15) przygotowywanie pism gratulacyjnych, listow okoliczno$ciowych;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacjg strategii powiatu;

17) biezagce monitorowanie mozliwosci pozyskania $rodkow krajowych i unijnych
w ramach naboréw ogtaszanych przez rézne instytucje.”

§2
Zmienia si¢ dotychczasowy schemat organizacyjny, 0 ktorym mowa w § 15 Regulaminu
organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Jarostawiu, ktory otrzymuje brzmienie okreslone
w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu Jarostawskiego.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2020 r.

Przewodniczacy
Zarzadu Powiatu Jaroslawskiego

Stanistlaw Klopot



