Zatacznik

do Zarzadzenia nr 28 /2013
Starosty Gryfinskiego

z dnia 05 kwietnia 2013 1.

REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA OBSLUGI RADY 1 ZARZADU
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Biura Obstugi Rady i Zarzadu okresla Regulamin
organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.
§ 2. Nadzor 1 kontrole nad dziatalnos$cig Biura Obstugi Rady 1 Zarzadu sprawuje Sekretarz
Powiatu.
§ 3.1. Catoksztattem pracy Biura Obstugi Rady i Zarzadu, zwanego dalej Biurem, kieruje
kierownik 1 w zwigzku z tym:
1) koordynuje praca podleglych pracownikow oraz sprawuje ogoélny nadzér nad
funkcjonowaniem Biura, w tym:
a) przydziela pracownikom Biura zadania wynikajace z indywidualnych zakresow
obowigzkéw oraz inne, wynikajace z doraznej potrzeby, zadania zawigzane
z zakresem dzialalnos$ci Biura,
b) dekretuje pisma wplywajace do Biura,
¢) decyduje o sposobie wykonywania zadan;
2) sprawdza pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje
z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkie inne projekty uchwat opracowywane
przez pracownikow;
3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikoéw terminowego i fachowego zatatwiania
spraw;
4) odpowiada przed Sekretarzem Powiatu za realizacje zadan i prawidtowg organizacje
Biura;
5) inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;
6) inicjuje usprawnienie procesOw pracy w nadzorowanych dziedzinach;
7) udziela podlegltym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan i obowigzkows;
8) wykonuje kontrolg wewnetrzng w Biurze;
9) odpowiada za wilasciwe zabezpieczenie dokumentow stuzbowych 1 innych
materiatow;
10) dokonuje oceny wynikéw pracy podleglych pracownikdw i1 na tej podstawie
wnioskuje o przyznanie nagrod, kar i awansow;
11)odpowiada za pozostajace w jego wiladaniu S$rodki finansowe zwigzane
z wykonywanymi zadaniami Biura;
12) sprawuje merytoryczny nadzor nad pracownikami Biura.
2. Podczas nieobecnosci kierownika Biura zastgpuje wskazany pracownik.

§ 4.1. Pracownicy Biura odpowiadajg przed kierownikiem Biura za prawidtowe i1 sprawne
wykonywanie zadan i obowigzkow, zgodnie z przydzielonym im zakresem obowigzkow.
2. Podstawowe obowiazki pracownikdéw okres$laja postanowienia Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowiazkami pracownicy Biura powinni:
1) wzajemnie wspoétdziata¢ 1 wspolpracowaé przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych;



2) inicjowac oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzega¢ godzin urzedowania oraz organizowal sSprawne przyjmowanie
interesantow;

4) udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw
oraz wyjasni¢ tres¢ obowigzujacych przepisoOw prawnych;

5) biezaco orientowac si¢ w zakresie spraw zalatwianych przez pracownikéw, ktérych
zastepuja w czasie ich nieobecnosci;

6) przyjmowac interesantdw, a na zadanie interesantdéw wnoszone przez nich podania,
wnioski i skargi przyjmowac do protokotu;

7) utatwia¢ interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien,
potwierdzen danych bedacych w posiadaniu innych komorek organizacyjnych Starostwa,
udostgpniac interesantom przepisy;

8) uzyskiwa¢, w miar¢ mozliwosci, we wlasnym zakresie okreslone dokumenty,
potwierdzenia, niezb¢dne do zatatwienia spraw, a bedace w posiadaniu innych urzgdow lub
instytucji;

9) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zadang dokumentacj¢ w oparciu o przepisy
ustawy o dostepie do informacji publicznej;

10) przedstawia¢ przetozonym sprawy w sposob precyzyjny w oparciu o posiadang
wiedz¢ albo zglasza¢ problemy uniemozliwiajace samodzielne realizowanie zleconego
zadania.

Rozdzial 2
Organizacja wewnetrzna i obsada osobowa Biura

§ S.1. Obsad¢ osobowg Biura Obstugi Rady i Zarzadu z uwzglgdnieniem imienia
i nazwiska kazdego pracownika, okre§leniem i nazwag zajmowanego stanowiska, a takze
symbolem literowym, ktory pracownik stosuje przy sporzadzaniu pism zawiera zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

§ 6.1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie stosuje
si¢ nastgpujacy symbol literowy Biura — ,,BRZ”.

Rozdzial 3
Zakres czynnosci pracownikow Biura

§ 7.1. Zakres czynnosci pracownikéw ustala na podstawie niniejszego regulaminu
1 podpisuje kierownik Biura oraz zatwierdza Starosta.

2. Zakres czynnosci kierownika Biura wustala 1 podpisuje Sekretarz Powiatu
oraz zatwierdza Starosta.

3. Zakresy czynno$ci kazdorazowo ulegaja zmianie w przypadku natozenia na Biuro
nowych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub wewnetrznych uregulowan.

4. Zakres czynno$ci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym
egzemplarzu:

1) otrzymuje pracownik, ktdrego zakres czynnos$ci dotyczy;

2) przekazuje si¢ do kadr celem wiaczenia do akt osobowych pracownika;

3) przechowuje kierownik Biura.

5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynno$ci przez pracownika jest datg jego
obowigzywania.



Rozdzial 4
Aprobata

§ 8.1. Do aprobaty kierownika Biura zastrzega sig:

1) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikow urzegdow w  zakresie
niezastrzezonym do aprobaty Starosty;

2) ustalanie regulaminu wewngtrznego Biura, a w tym szczegdétowego zakresu czynnosci

pracownikow;

3) udzielanie zwolnien pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych w godzinach
stuzbowych;

4) przedstawianie = materialbw o  charakterze  informacyjnym, analitycznym

i sprawozdawczym sporzadzane dla potrzeb Starosty, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu;
5) wstegpna akceptacja podania o urlop.

2. Kierownik Biura przedktada Staroscie projekty uchwat, zarzadzen, umoéw, porozumien
opracowanych przez Biuro.

3. Kierownik Biura moze postanowié, ze niektdre uprawnienia do aprobaty, wymienione
w ust.]1 moze wykonywa¢ pracownik wyznaczony przez kierownika roOwniez w obecnosci
kierownika Biura.

4. Kierownik Biura odpowiada za prawidlowo$¢ 1 zgodnos¢ =z prawem

przygotowywanych projektow pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.

Rozdzial 5
Zastepstwo pracownikow

§ 9.1. Zastepstwa pracownikow ustala kierownik Biura w szczegdétowych zakresach
czynno$ci pracownikow.

2. Do pracownikéw zastgpujacych nalezy przestrzeganie obowigzku, o ktérym mowa
w § 4 ust. 2 w pkt 5 niniejszego regulaminu.

3. W razie jednoczesnej nieobecno$ci pracownika zastepowanego 1 zastgpujacego
oraz w przypadku, gdy w zakresie czynnosci nie okreslono zastgpstwa nieobecnego
pracownika — kierownik Biura doraznie wyznacza pracownika do zastgpowania osoby
nieobecnej ustalajgc zarazem zakres zastgpstwa.

Rozdzial 6
Schemat organizacyjny Biura

KIEROWNIK BIURA OBSLUGI RADY
I ZARZADU

—

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DO SPRAW OBSLUGI RADY
1 ZARZADU



3.

Rozdzial 7
Opisy stanowisk pracy

STANOWISKO PRACY: KIEROWNIK BIURA OBSLUGI RADY 1 ZARZADU

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Komorka: BIURO OBSLUGI RADY I ZARZADU

> Stanowisko: wrazliwe

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

!

SEKRETARZ POWIATU

|

KIEROWNIK BIURA OBSLUGI
RADY I ZARZADI

GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Gléwnym celem istnienia stanowiska jest kierowanie calo$cig pracy Biura oraz nadzor
nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw 1 zadan, ktore sg powierzone pracownikom
w nim zatrudnionym.

GLOWNE OBOWIAZKI

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

koordynacja pracy podlegtych pracownikow oraz sprawowanie ogoélnego nadzoru
nad funkcjonowaniem Biura;

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad pracownikami Biura;

przydzielanie pracownikom Biura zadan wynikajacych z indywidualnych zakresow
obowigzkow oraz innych, wynikajacych z doraznej potrzeby, zadan zawigzanych
z zakresem dzialalnosci Biura;

dekretowanie pism wplywajacych do Biura;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym  korespondencji
z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkich innych, w tym projektow uchwat
opracowywanych przez pracownikow;

czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego i fachowego zalatwiania
spraw;

udzielanie podleglym pracownikom niezbednej pomocy 1 instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan i obowigzkoéw;

wykonywanie kontroli wewnetrznej w Biurze;

nadzorowanie dyscypliny i kultury w Biurze;

odpowiadanie za wlasciwe zabezpieczenia dokumentéw stuzbowych i innych materiatow;



11)
12)
13)
14)
15)

16)

dokonywanie okresowej oceny wynikow pracy podleglych pracownikow i1 na tej
podstawie wnioskowanie o przyznanie nagréd, kar i awansow;

odpowiadanie za pozostajace w jego dyspozycji S$rodki finansowe zwigzane
z wykonywanymi zadaniami Biura;

organizacja prac Zarzadu Powiatu

publikacja uchwat Zarzadu Powiatu;

przygotowywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej uchwal Zarzadu
Powiatu oraz materialéw zwigzanych z dzialalnoscig Zarzadu Powiatu;

odbieranie o$wiadczen majatkowych radnych i1 przekazywanie ich Przewodniczacemu
Rady Powiatu.

PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» decyzje samodzielne — w zakresie biezacej pracy Biura
» wklad w decyzje podejmowane przez innych — przekazywanie posiadanych informacji
oraz zdobytej wiedzy przetozonym i pracownikom

KONTAKTY I REPREZENTACJA

» kluczowe kontakty wewngtrzne - z poszczeg6dlnymi komoérkami organizacyjnymi
Starostwa, obstugag prawna, kadra kierownicza

» kluczowe kontakty zewnetrzne - z jednostkami organizacyjnymi powiatu, organami
nadzoru w zakresie zadan i obowigzkéw wykonywanych przez Biuro.

WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztalcenie - wyzsze,

2. Preferowany profil - politologia, administracja publiczna, prawo

3. Obligatoryjne uprawnienia — nie wymagane

4. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat, w tym, co najmniej 2 lata stazu pracy:

— na stanowiskach urzedniczych w (urzedzie marszatkowskim, wojewddzkich
samorzagdowych  jednostkach  organizacyjnych, starostwie = powiatowym,
powiatowych jednostkach organizacyjnych, urzedzie gminy, w jednostkach
pomocniczych gminy oraz w gminnych jednostkach izaktadach budzetowych,
biurach (ich odpowiednikach) zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zaktadow  budzetowych  utworzonych  przez te  zwiazki,  biurach
(ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego );

— w shuzbie cywilnej;

— w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

— w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,
lub

— na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

5. Predyspozycje osobowo$ciowe — odpowiedzialno$¢, sumienno$é, bezstronnosc,
odpornos¢ na stres, zdolno$¢ kierowania zespotem.
6. Umiegjetnosci zawodowe — umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisoéw,

umiejetnos¢ formutowania pism urzedowych, planowanie i organizowanie pracy,
zarzadzanie personelem.



7. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych
zadan i otrzymanych polecen stuzbowych;

2) za powierzone pieczecie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie;

3) za wlasciwe zabezpieczenie dokumentow stuzbowych i innych materiatow;

4) zaterminowe wykonywanie obowigzkow i zadan natozonych na Biuro.

8. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony - Sekretarz Powiatu
» Przetozony wyzszego stopnia - Starosta Gryfinski

9. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku zastepuje wieloosobowe stanowisko pracy do spraw Obstugi
Rady i Zarzadu

» osoba na stanowisku zastgpowana jest przez wieloosobowe stanowisko pracy
do spraw Obstugi Rady i Zarzadu

10. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedtug biezacych potrzeb
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzet informatyczny - stanowisko komputerowe

srodki tacznoscei - stuzbowy telefon stacjonarny, internet

inne urzadzenia — niszczarka,

srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach ogolnych
obowigzujacych w urzedzie

YV VY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych -
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
» czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych - w zaleznos$ci od potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY

w  szczegOlnos¢i:  sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, umiejetno$¢  stosowania
odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzadzanie
informacja/dzielenie si¢ informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi,
zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan, umiejgtno$ci analityczne

II. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSLEUGI RADY
1 ZARZADU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Komorka: BIURO OBSLUGI RADY I ZARZADU
» Stanowisko: niewrazliwe



3.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI .
SEKRETARZ POWIATU |
ke ‘ e |
KIEROWNIK BIURA OBSLUGI RADY
1 ZARZADU

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DO SPRAW OBSLUGI RADY l
1 ZARZADU

GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Gléwnym celem istnienia stanowisk jest obstuga i pomoc w pracy organéw powiatu tj. Rady
1 Zarzadu oraz komisji Rady.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) obstuga Rady i radnych w tym:

2)

a)
b)

¢)
d)

)

powiadamianie o zwolywanych posiedzeniach, przygotowywanie, kompletowanie
oraz powielanie materiatow sesyjnych,

opracowywanie projektow planow pracy Rady,

protokotowanie przebiegu obrad Rady oraz obstuga radnych na sesji,
ewidencjonowanie interpelacji i wnioskow oraz ewidencjonowanie odpowiedzi
na interpelacje 1 wnioski radnych,

prowadzenie ewidencji zbioru uchwat Rady,

przekazywanie uchwatl Rady zainteresowanym komorkom organizacyjnym Starostwa,
jednostkom organizacyjnym powiatu, Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej
oraz przekazywanie uchwatl do publikacji,

przygotowanie organizacyjne i techniczne sesji,

przekazywanie radnym niezbgdnych materialéw, zwigzanych z dziatalnoscig Rady,
udzielenie pomocy radnym w wykonywaniu ich funkcji,

przekazywanie informacji o spotkaniach,

prowadzenie spraw finansowo-rozliczeniowych zwigzanych ze szkoleniami, dietami
1 delegacjami,

odbieranie oswiadczen majatkowych radnych i przekazywanie ich Przewodniczacemu
Rady Powiatu,

m) prowadzenie ewidencji skarg na dziatalno$¢ Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

n)

prowadzenie ewidencji pism wptywajacych do radnych i Przewodniczacego Rady
Powiatu;

obstuga komisji Rady, w tym:

a)

powiadamianie o zwotywanych posiedzeniach,



3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

b) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia komisji,

c) protokotowanie przebiegu posiedzen komisji,

d) prowadzenie rejestru wnioskow,

e) przekazywanie zainteresowanym wnioskéw komisji,

f) przygotowywanie wykazu stanowisk komisji;

udostepnianie do wgladu zainteresowanym protokotéow z sesji Rady, posiedzen komisji
1 Zarzadu;

publikacja uchwat Rady Powiatu;

przygotowywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej uchwal Rady Powiatu
oraz materiatow zwigzanych z dziatalno$ciag Rady i komisji;

obsluga komputera i1 innych urzadzen -elektronicznych bedacych na wyposazeniu
Starostwa;

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem;

ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej oraz dbanie o powierzone mienie Starostwa;
przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy, przepisow bhp i p.poz.;

10) zachowanie wiadomo$ci uzyskanych w zwigzku z pelnieniem obowigzku na zajmowanym

PO

stanowisku stuzbowym.
PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» decyzje samodzielne — podejmuje decyzje w zakresie rozpatrywanych spraw
oraz natozonych obowigzkéw po uzgodnieniu z kierownikiem Biura Obslugi Rady
1 Zarzadu

» wkiad w decyzje podejmowane przez innych - przedstawianie propozycji rozwigzan
oraz rozstrzygni¢¢, ktére sg podejmowane przez bezposredniego przetozonego
lub przetozonego wyzszego stopnia w zakresie obowigzkéw na niego natozonych
lub spraw aktualnie rozpatrywanych

KONTAKTY I REPREZENTACJA

» kluczowe kontakty wewngtrzne - z pracownikami Starostwa
» kluczowe kontakty zewnetrzne - wspotpracuje z kierownikami lub pracownikami
jednostek organizacyjnych powiatu

WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

Wyksztalcenie — wyzsze

Preferowany profil — administracja publiczna, organizacja i zarzadzanie, politologia.

Obligatoryjne uprawnienia — nie wymagane.

Doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci -
nie wymagane;

b) do$wiadczenie w pracy w urzgdzie w tym - na pokrewnych stanowiskach -
preferowane.

Predyspozycje osobowosciowe — odpornos¢ na stres, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja

pracy, umiejetnos¢ wspotpracy z ludzmi.

Umiejetnosci zawodowe — obstuga urzadzen biurowych, umiejetno$¢ formutowania pism

urzedowych, bardzo dobra znajomos¢ j. polskiego.



8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) zaterminowe i zgodne z prawem zalatwianie spraw;
2) zaterminowe wykonywanie obowigzkow i zadan naktadanych przez przetozonych.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Dbezposredni przetozony - Kierownik Biura Obslugi Rady i Zarzadu
» przetozony wyzszego stopnia - Sekretarz Powiatu

10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku zastepuje - kierownika Biura Obstugi Rady i Zarzadu w zakresie
obowigzkow przypisanych kierownikowi Biura Obstugi Rady i1 Zarzadu, osobe
na wieloosobowym stanowisku pracy

» osoba na stanowisku zastgpowana jest przez wieloosobowe stanowiskao pracy,
kierownika Biura Obstugi Rady 1 Zarzadu.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedtug biezacych potrzeb
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzet informatyczny - stanowisko komputerowe

srodki tacznosci — stuzbowy telefon stacjonarny, internet

inne urzadzenia — niszczarka, kalkulator

srodki transportu — do dyspozycji samochod stuzbowy na zasadach ogolnych
obowigzujacych w urzedzie

YV VYV

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnoséci zawodowych:
zgodnie z ocena ryzyka zawodowego
» czestotliwo$¢ wyjazdoéw stuzbowych - w zaleznosci od potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY

w  szczegOlno$ci:  sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, umiejetno$¢  stosowania
odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, umiejetnosé
pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesanta, umiej¢tno$s¢ obstugi urzadzen
technicznych oraz programéw komputerowcy niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza
specjalistyczna



Zatacznik nr 1

do Regulaminu wewnetrznego
Biura Obstugi Rady 1 Zarzadu

Pracownicy Biura Obstugi Rady i Zarzadu

Uzywane
Lp. Imie i nazwisko Opis stanowiska Nazwa symbole
pracownika stanowiska stosowane przy
sporzadzaniu
pism
l. Agnieszka Jackiewicz stanqw1sk0 pracy kierownik Al
ds. kierowania biurem
stanowisko pracy
2. Dominika Konopnicka | ds. obstugi rady inspektor DK
1 zarzadu
stanowisko pracy
3. Magdalep a ds. obstugi rady inspektor MR
Romankiwicz .
1 zarzadu
stanowisko pracy omoc
4. Edyta Rybacka ds. obstugi rady pomoc . ER
) administracyjna
1 zarzadu




