Zalacznik

do Zarzadzenia Nr /2007
Starosty Gryfinskiego

Z dAnia ..ccciieiiiiiiiiiiiiiniiecintinncnns

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU INFORMATYKI
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Nadzor i kontrole na dziatalnosScia Referatu Informatyki sprawuje

Sekretarz Powiatu.

2. Caloksztaltem pracy Referatu Informatyki zwanego dalej ,Referatem”,
kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy i w zwiazku z tym:

1) koordynuje praca podleglych pracownikow oraz sprawuje ogolny
nadzor nad funkcjonowaniem Referatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Referatu zadania wynikajace
z indywidualnych zakresow obowigzkow oraz inne wynikajace
z doraznej potrzeby zadania zwigzane z zakresem dziatalnosci
Referatu,

b) dekretuje pisma wplywajace do Referatu,

c) decyduje o sposobie wykonywania zadan,

2) sprawdza pod wzgledem = merytorycznym i redakcyjnym
korespondencje z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkie inne
projekty opracowywane przez pracownikow,

3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego
i fachowego zalatwiania spraw,

4) odpowiada przed Sekretarzem Powiatu za realizacje zadan,
prawidlowa organizacje Referatu,

S) opracowuje materialy bedace przedmiotem obrad sesji, posiedzen
komisji, Zarzadu Powiatu,

0) przygotowuje projekty aktow prawnych (uchwal, zarzadzen, decyzji)
oraz uzgadnia je z radca prawnym,
7) przygotowuje projekty umow, zawieranych z innymi podmiotami,
8) sprawuje merytoryczny nadzor nad:
a) Zastepca Kierownika,
b) stanowiskiem pracy — Starszym Informatykiem.
3. Zastepca Kierownika Referatu:
1) zastepuje Kierownika Referatu w czasie jego nieobecnosci i w tym
zakresie wykonuje obowiazki okreslone w § 25 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie.



1.

§ 2.
Pracownicy Referatu odpowiadajga przed Kierownikiem Referatu za
prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan i obowiazkow, zgodnie

z przydzielonym im zakresem obowiazkow.

Podstawowe obowiazki pracownikow okreslaja postanowienia
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi
obowiazkami pracownicy Referatu powinni:

1) wzajemnie wspoldzialac i wspolpracowac przy wykonywaniu
obowiazkow stuzbowych,

2) inicjowa¢ oraz stosowaC 1 upowszechniac zasady nowoczesnej
organizacji pracy,

3) przestrzegac godzin urzedowania oraz organizowaC sprawne
przyjmowanie interesantow,

4) udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy
zalatwianiu spraw oraz wyjasniac tresC obowiazujacych przepisow
prawnych,

S5) na biezaco orientowac si¢ w zakresie spraw zalatwianych przez
pracownikow, ktorych zastepuja w czasie ich nieobecnosci,

06) przyjmowac interesantow - a na zadanie interesantow- wnoszone
przez nich podania, wnioski i skargi itp., przyjmowac do protokotu,

7) ulatwia¢ interesantom zalatwianie spraw poprzez dokonywanie
uzgodnien, potwierdzen danych bedacych w posiadaniu innych
komorek organizacyjnych Starostwa, udostepnianie interesantom
przepisow prawa,

8) uzyskiwa¢ w miare mozliwosci, we wlasnym zakresie okreslone
dokumenty, potwierdzenia, niezbedne do zalatwienia spraw,
a bedacych w posiadaniu innych urzedow lub instytucji,

9) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zadana dokumentacje
W oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej,

10) przedstawia¢ przetozonym sprawy w sposoOb precyzyjny, w oparciu
o posiadana wiedze albo zglasza¢ problemy uniemozliwiajace
samodzielne realizowanie zleconego zadania.



ROZDZIAL 2

ORGANIZACJA WEWNETRZNA I OBSADA OSOBOWA REFERATU

§ 3.

Ustala sie nastepujaca organizacje i obsade osobowa Referatu:
1. Kierownik Referatu — Waldemar Trzeciak,
2. Zastepca Kierownika Referatu - Marcin Konopnicki,
3. Starszy Informatyk — Wojciech Sztanga.

ROZDZIAL 3
ZAKRES DZIALANIA REFERATU

§ 4.

1.Do merytorycznego zakresu dziatania:
» Kierownika Referatu naleza zadania okreslone w § 25, § 36 oraz

§ 65a pkt 1 lit. a, b, ¢, d, e, f, g, h, 1, j, k, m, p, s, t, u, v, w,
pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Gryfinie,

Zastepcy Kierownika Referatu naleza zadania okreslone w § 36 oraz
§ 65a pkt 1 lit. a, b, c, e, f, h,1,j, k, ], m, n,o0,q, 1,s,t u, v, w,
pkt 2 lit. h, i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Gryfinie,

Starszego Informatyka naleza zadania okreslone w § 65a pkt 1 lit. a,
b,c,e, f,h j k1, mn,o,q,r,s,t u v, w, pkt 2 lit. a, b, h, i, 1
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie.



ROZDZIAL 4
ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKOW REFERATU

§ 5.
1. Zakres czynnosci pracownikow ustala odrebnie Kierownik Referatu.
2. Zakresy czynnosci nie wymagaja zatwierdzenia przez Staroste
Gryfinskiego.
3. Zakresy czynnosci kazdorazowo ulegaja zmianie w przypadku nalozenia
na Referat nowych zadan wynikajacych 2z przepisow prawa lub
z wewnetrznych uregulowan.
4. Zakres czynnosci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych po
jednym egzemplarzu:
1) dorecza sie pracownikowi, ktorego zakres czynnosci dotyczy,
2) przekazuje sie do Kadr celem wlaczenia do akt osobowych
pracownika,
3) przechowuje Kierownik Referatu.
5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnosci przez pracownika jest
datg jego obowiazywania.

ROZDZIAL 5
APROBATA

§ 6.
1. Do aprobaty Kierownika Referatu zastrzega sie:
1) zestawienia zaangazowania finansowego,

)

) umowy o dzielo,

) umowy zlecenia,

) umowy zakupu ushug,

) dyspozycje przekazania sSrodkow finansowych,

) odbior faktur,

) przyjmowanie wykonania dzieta, zlecenia, ustugi,

) dokonywanie zmian Ww poszczegolnych paragrafach dotyczacych

referatu.

2. Kierownik Referatu przedklada Staroscie projekty uchwatl, zarzadzen,
umow, porozumien opracowanych przez referat.

3. Kierownik Referatu moze postanowi¢, ze niektore uprawnienia do
aprobaty, wymienione w ust.1 moze wykonywac Zastepca Kierownika
rowniez w obecnosci Kierownika Referatu.

4. Kierownik Referatu odpowiada za prawidlowos¢ i zgodnoS¢ z prawem
przygotowywanych projektow pism, co potwierdza podpisem na kopii
tych projektow.



1.

2.

3.

1.
2.

3.

ROZDZIAL 6
ZASTEPSTWA PRACOWNIKOW

§7.

Zastepstwa pracownikow ustala Kierownik Referatu w szczegoélowych
zakresach czynnosci pracownikow.

Do pracownikow zastepujacych nalezy przestrzeganie obowigzku,
o ktorym mowa w § 2 ust. 2 w pkt 5 niniejszego regulaminu.

W razie jednoczesnej nieobecnosci pracownika zastepowanego
i zastepujacego oraz w przypadku, gdy w =zakresie czynnoSci nie
okreslono zastepstwa nieobecnego pracownika - Kierownik Referatu
doraznie wyznacza pracownika do zastepowania osoby nieobecnej
ustalajac zarazem zakres zastepstwa.

ROZDZIAL 7
ZNAKOWANIE AKT

§ 8.
Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.
Zgodnie z zapisami § 9 ust. 1 pkt 2 lit. f Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Gryfinie stosuje sie nastepujacy symbol
literowy Referatu — I
Ustala sie nastepujace symbole literowe pracownikow:
1) Waldemar Trzeciak — . WT.
2) Marcin Konopnicki - I. MK.
3) Wojciech Sztanga - .LWS.



ROZDZIAL 8
SCHEMAT ORGANIZACYJNY REFERATU

KIEROWNIK

ZASTEPCA KIEROWNIKA

Starszy Informatyk I



