Uchwata Nr/%Z /4 /2024
Zarzadu Powiatu w Olsztynie
z dnia T;b*@‘P‘“CV 2024 r.

zmieniajaca uchwate w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Olsztynie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r., poz. 107) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. W uchwale Nr 167/2/2024 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia 25 stycznia 2022 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olsztynie,
zmienionej uchwatg Nr 2/2/2024 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia 21 maja 2024 r.,
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

w § 1 pkt 10) otrzymajg brzmienie:
»10) dyrektorze wydziatu — nalezy przez to rozumiec osobe kierujgca wydziatem lub
Rzecznika Prasowego”;

w § 5 ust. 3 pkt 1) otrzymuje brzmienie:
,»1) nadzér nad pracg podlegtych wydziatéw i stanowisk pracy”;

w § 6 pkt 1) otrzymuje brzmienie:
»1) nadzoér nad pracg podlegtych wydziatow i stanowisk pracy”;

w § 9w ust. 1 po pkt 17 dodaje sie pkt 18, 19 20 w brzmieniu:

,18) Wieloosobowe stanowisko ds. kadr — KR;

19) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Rady i Zarzadu Powiatu — BR;
20) Wieloosobowe stanowisko ds. promocji — PR.”

w § 11 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Sekretarz kieruje praca wieloosobowego stanowiska ds. kadr oraz
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi Rady i Zarzgdu Powiatu.”;

w § 11 po ust. 4 dodaje sie ust. 5 w brzmieniu:
»5. Rzecznik Prasowy kieruje wieloosobowym stanowiskiem ds. promocji.”;

w § 35 skresla sie punkty 2), 3) i 6);

po § 41a dodaje sie § 41b, § 41c, § 41d w brzmieniu:
a) ,§41b) Wieloosobowe stanowisko ds. kadr realizuje nastepujace zadania:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa,

2) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu (za wyjatkiem kierownikéw jednostek oswiatowych i pomocy
spotecznej),

3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa,

4) sporzadzanie dokumentéw w sprawie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych i analiz kadrowych,



6) koordynowanie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikéw
Starostwa zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stuzby przygotowawczej
dla pracownikéw po raz pierwszy zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

9) prowadzenie rejestru umow zlecen podlegajacych zgtoszeniu do ZUS,

10) prowadzenie rejestru umoéw nie podlegajacych zgtoszeniu do ZUS,

11) organizowanie kontroli przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w
Starostwie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen pracownikom
Starostwa,

13) prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow Starostwa,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zgtaszaniem do ubezpieczen
spotecznych pracownikéw Starostwa oraz 0oséb wykonujgcych prace w ramach
umow zlecenia,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotng pracownikow,

16) organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej,

17) opracowywanie projektéw dokumentdéw okreslajacych porzadek pracy
w Starostwie, procedury naboru kadr, ocen kwalifikacyjnych oraz stuzby
przygotowawczej pracownikéw Starostwa w tym regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania itp.,

18) zatatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw Starostwa,

19) prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego
pracownikom Starostwa,

20) opracowywanie wnioskow w sprawach nagrod, wyrdznien i nagrod
jubileuszowych,

21) sporzadzanie list obecnosci,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi,

23) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem urlopéw
macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych oraz
okolicznosciowych,

24) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem urlopéw
bezptatnych,

25) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

26) prowadzenie ewidencji dotyczacej dodatkowego zatrudnienia pracownikow,

27) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzadkowa
pracownikow,



29)
30)
31)
32)
33)
34)

35)

36)
37)

wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu,

wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy do spraw bhp,

wspotdziatanie z urzedami pracy w zakresie organizacji stazy w Starostwie,
prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami,

wspoétpraca z osobami wykonujgcymi Swiadczenia w ramach wolontariatu,
koordynowanie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi sktadanymi
Staroscie,

sktadanie Zarzagdowi PFRON informacji miesiecznych i rocznych o zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych,

wydawanie legitymacji stuzbowych,

koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem i obstugg pracowniczych
planow kapitatowych w Starostwie.”

b) ,§41c) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Rady i Zarzadu Powiatu realizuje
nastepujgce zadania:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)
17}
18)
19)
20)

obstuga Rady Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczosci z jej prac,
obstuga techniczno — biurowa i organizacyjna sesji Rady Powiatu,

obstuga procesu sktadania interpelacji przez radnych,

obstuga korespondencji kierowanej do i od Przewodniczgcego Rady Powiatu,
obstuga Rady Powiatu w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski i postulaty
mieszkancow oraz innych podmiotow,

obstuga organéw Powiatu w zakresie rozpatrywania petycji,

koordynowanie procesu przygotowywania uchwat Rady Powiatu,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Powiatu,

przekazywanie aktow prawnych Rady Powiatu odpowiednim jednostkom,
obstuga Komisji Rady Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczosci z ich
prac,

obstuga techniczno — biurowa oraz prowadzenie dokumentacji prac Komisji
Rady Powiatu,

prowadzenie rejestru wnioskow Komisji Rady Powiatu,

obstuga Zarzadu Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczosci z jego
prac,

obstuga techniczno — biurowa i organizacyjna posiedzen Zarzadu Powiatu,
obstuga Zarzagdu Powiatu w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski i
postulaty mieszkancéw oraz innych podmiotéw,

prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu Powiatu,

przekazywanie aktéw prawnych Zarzadu Powiatu odpowiednim jednostkom,
prowadzenie wykazu upowaznien do dziatania w imieniu Zarzadu Powiatu,
obstuga procesow wygasniecia i objecia mandatu radnego,

obstuga techniczno — biurowa i prowadzenie dokumentacji pracy klubow
radnych dziatajgcych w Radzie Powiatu w Olsztynie,



c)
1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

21) prowadzenie dokumentacji spraw osobowych radnych Powiatu,

22) obstuga techniczno — organizacyjna procesu sktadania oswiadczen
majatkowych przez radnych Powiatu,

23) obstuga techniczno — organizacyjna procesu sktadania przez radnych Powiatu
innych os$wiadczen (poza majatkowymi), w tym o cztonkach ich rodzin,

24) pomoc radnym Powiatu w zakresie podnoszenia ich kompetencjj,

25) przygotowywanie aktualizacji Statutu Powiatu,

26) przygotowywanie aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Olsztynie,

27) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek stanowigcych aparat pomocniczy
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji, strazy,

28) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,

29) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych organdéw Powiatu,

30) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy
Powiatu,

31) przekazywanie aktow prawa miejscowego podejmowanych przez organy
Powiatu do publikacji,

32) udostepnianie dokumentéw wynikajgcych z wykonywania zadan publicznych
przez organy Powiatu,

33) obstuga Rady Powiatu w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow,

34) przekazywanie wedtug wtasciwosci skarg i wnioskdw niewtasciwie
skierowanych do rady Powiatu,

35) obstuga techniczno — organizacyjna wyborow do Rady Powiatu,

36) gromadzenie i udostepnianie informacji na temat liczby mieszkaricow Powiatu
uprawnionych do gtosowania na potrzeby referendéw lokalnych,

37) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych radnych Powiatu,

38) prowadzenie ewidencji aktow normatywnych Starosty.

39) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska w jednostkach organizacyjnych
Powiatu.”

»§ 41d) Wieloosobowe stanowisko ds. promoc;ji realizuje nastepujace zadania:
koordynacja wspoétpracy z zagranicznymi partnerami Powiatu Olsztyriskiego,
budowanie systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,

integrowanie spotecznosci lokalnej wokot wspodlnego rozwigzywania problemow,
stymulowanie nowych inicjatyw integrujacych spotecznosé¢ lokalna,

pogtebianie tradycji i kultury regionu,

promocja turystyki i rekreacji w powiecie,

prowadzenie i opracowywanie baz danych o powiecie w zakresie wybranych
warstw informacyjnych, jak réwniez prowadzenia baz danych o innych powiatach,
systematyczne ulepszanie pod wzgledem wizualnym i merytorycznym serwisu
internetowego www.powiat-olsztynski.pl oraz mediéw spotfecznosciowych
powiatu,

prowadzenie kroniki powiatowej,




9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

obstuga fotograficzna wydarzen organizowanych przez powiat,

przygotowanie i realizacja oprawy promocyjnej imprez powiatowych,
poszukiwanie i pozyskiwanie zrodet finansowania przedsiewzie¢ podejmowanych
przez powiat,

inicjowanie, organizacja i koordynowanie dziatan zwigzanych z promocjg powiatu
we wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi starostwa, powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
podmiotami w kraju i za granicg zajmujacymi sie promocja,

przygotowanie i realizacja programéw oraz kampanii informacyjnych
i promocyjnych,
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi, partnerami i sponsorami w celu

minimalizacji kosztow zwigzanych z organizacjg projektéw promocyjnych,
inicjowanie i planowanie imprez kulturalnych organizowanych w powiecie,
opracowanie koncepcji, przygotowanie ofert i zlecenie wykonawstwa materiatow
promocyjnych  dotyczgcych powiatu, rozpowszechnianie  materiatow
promocyjnych i reklamowych powiatu,

przygotowywanie i redagowanie tekstow informacyjnych i promocyjnych
dotyczacych powiatu,

budowanie pozytywnego wizerunku Powiatu Olsztyriskiego w mediach,

realizacja projektow promujacych turystyke na Warmii,

organizacja i obstuga kontaktow Starosty ze srodkami masowego przekazu”.

§ 2. Zmianie ulega schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik do Regulaminu, ktéry
otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem do niniejszej uchwaty.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2024 r.
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STAROSTA

Zalgcznik

do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Olsztynie stanowigcego
zatacznik do uchwaty Nr Xi/ /2024
Zarzaglu Powiatu w Olsztynie

z dnia .. Aﬁ;err{).nicuom r.
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