
Uchwala NrlL l,l 12024
Zarzqdu Powiatu w Olsztynie
z dnia .]...!r.(:!t}k... zo24 r.

\

zmienialqca uchwalq 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 samorzqdzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r., poz.107) uchwala siq, co nastqpuje:

5 1. W uchwale Nr 161/212024 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia 25 stycznia 2022 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olsztynie,
zmienionej uchwalq Nr 212/2024Zarzqdu Powiatu w Olsztynie z dnia 27 maja 2024 r.,
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w 5 l pkt 10) otrzymajq brzmienie:

,,10) dyrektorze wydzialu - naleiy przez to rozumied osobq kierujqcq wydziaiem lub
Rzeczn ika Prasowego";

2) w 5 S ust.3 pkt 1) otrzymuje brzmienie:

,,1) nadz6r nad pracq podlegtych wydziat6w istanowisk pracy";

3) w 5 6 pkt 1) otrzymuje brzmienie:

,,1) nadz6r nad pracq podlegtych wydzial6w istanowisk pracy'';

4) w 5 9 w ust. 1po pkt 17 dodaje siQ pkt 18, 19 i 20 w brzmieniu:

,,18) Wieloosobowe stanowisko ds. kadr - KR;

19) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Rady iZarzqdu Powiatu - BR;

20) Wieloosobowe stanowisko ds. promocji- PR."

5) w 5 11 ust.4 otrzymuje brzmaenie:

,,4. Sekretarz kieruje pracq wieloosobowego stanowiska ds. kadr oraz
wieloosobowego stanowiska ds. obslugi Rady iZarzqdu Powiatu.";

6) w 5 11 po ust.4 dodaje siq ust. 5 w brzmieniu:

,,5. Rzecznik Prasowy kieruje wieloosobowym stanowiskiem ds. promocji.";

7) w S 35 skreSla siq punkty 2),3) i6);

8) po 5 41a dodaje siq 5 41b, 5 41c, 5 41d w brzmieniu:
a) ,,9 41b) Wieloosobowe stanowisko ds. kadr realizuje nastqpujEce zadania:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Starostwa,

2l prowadzenie spraw osobowych kierownik6w jednostek organizacyjnych

Powiatu (za wyjqtkiem kierownik6w jednostek oiwiatowych i pomocy

spoleczne.i),

3) prowadzenie akt osobowych pracownik6w Starostwa,

4) sporzqdzanie dokument6w w sprawie nawiqzania i rozwiqzania stosunku pracy,

5) sporzqdzanie okresowych sprawozdai statystycznych i analiz kadrowych,



6) koordynowanie spraw zwiqzanych z naborem pracownik6w na wolne

stanowiska urzqdn icze w Starostwie,

7l prowadzenie spraw zwiqzanych z okresowq ocenq kwalifikacyjnq pracownik6w

Starostwa zatrudnionych na stanowiskach urzqdniczych,

8) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacjq slu2by przygotowawczej

dla pracownik6w po raz pierwszy zatrudnionych na stanowiskach urzqdniczych,

9) prowadzenie rejestru um6w zleceri podlegajqcych zgloszeniu do ZUS,

10) prowadzenie rejestru um5w nie podlegajqcych zgtoszeniu do ZUS,

11) organizowanie kontroli przestrzegania porzqdku idyscypliny pracy w

Starostwie,

12) prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznawaniem odznaczed pracownikom

Starostwa,

13) prowadzenie spraw z zakresu szkolenia idoskonalenia zawodowego

pracownik6w Starostwa,

14) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej ze zglaszaniem do ubezpieczeh

spolecznych pracownik6w Starostwa oraz os6b wykonujqcych pracq w ramach

um6w zlecen ia,

15) prowadzenie spraw zwiqzanych z profilaktykq zdrowotnq pracownik6w,

16) organizowanie i obsluga opieki zdrowotnej,

17) opracowywanie projekt6w dokument6w okreSlajqcych porzqdek pracy

w Starostwie, procedury naboru kadr, ocen kwalifikacyjnych oraz stu2by

przygotowawczej pracownik6w Starostwa w tym regulaminu pracy, regulaminu

wynagradzania itp.,

18) zatatwianie spraw emerytalno - rentowych pracownik6w Starostwa,

19) prowadzenie ewidencji iwystawianie poleceri wyjazdu slu2bowego

pracownikom Starostwa,

20) opracowywanie wniosk6w w sprawach nagr6d, wyr62nieri i nagr6d
jubileuszowych,

2L) sporzqdzanie list obecno6ci,

221 prowadzenie spraw zwiqzanych z urlopami wypoczynkowymi,

23) przygotowywanie dokument6w zwiqzanych z udzielaniem urlop6w

macierzy6skich, rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych oraz

okolicznodciowych,

24) przygotowywanie dokument6w zwiqzanych z udzielaniem urlop6w
bezplatnych,

25) prowadzenie ewidencji zwolniei lekarskich,

26) prowadzenie ewidencji dotyczAcej dodatkowego zatrudnienia pracownik6w,

271 rozliczanie czasu pracy pracownik6w,

28) prowadzenie spraw zwiqzanych z od powiedzialnoSciq porzqdkowq

pracownik6w,



29) wydawanie pracownikom zaiwiadczeri o zatrudnieniu,

30) wsp6tdziatanie ze stanowiskiem pracy do spraw bhp,

31) wsp6tdzialanie z urzqdami pracy w zakresie organizacji sta2y w Starostwie,

32) prowadzenie spraw zwiqzanych z praktykami,

33) wsp6tpraca z osobami wykonujqcymi 6wiadczenia w ramach wolontariatu,
34) koordynowanie spraw zwiqzanych z oiwiadczeniami majqtkowymi skladanymi

Staroicie,

35) skladanie Zarzqdowi PFRON informacji miesiqcznych i rocznych o zatrudnieniu

os6b niepetnosprawnych,

36) wydawanie legitymacji siuibowych,

37) koordynowanie spraw zwiqzanych z prowadzeniem iobstugq pracowniczych

plan6w kapitalowych w Starostwie."

b) ,,5 41c) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Rady iZarzqdu Powiatu realizuje

nastqpujqce zadania:

L) obsluga Rady Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczoSci z jej prac,

2) obsluga techniczno - biurowa i organizacyjna sesji Rady Powiatu,

3) obsluga procesu skladania interpelacji przez radnych,

4) obsluga korespondencji kierowanej do iod Przewod niczacego Rady Powiatu,

5) obsluga Rady Powiatu w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski i postulaty

mieszkaic6w oraz innych podmiot6w,

6) obsluga organ6w Powiatu w zakresie rozpatrywania petycji,

7\ koordynowanie procesu przygotowywania uchwat Rady Powiatu,

8) prowadzenie rejestru uchwal Rady Powiatu,

9) przekazywanie akt6w prawnych Rady Powiatu odpowiednim.jednostkom,

10) obsluga Komisji Rady Powiatu w zakresie planowania isprawozdawczoSci z ich

prac,

11) obsluga techniczno - biurowa oraz prowadzenie dokumentacji prac Komisji

Rady Powiatu,

12) prowadzenie rejestru wniosk6w Komisji Rady Powiatu,

13) obsluga Zarzadu Powiatu w zakresie planowania i sprawozdawczo6ci z jego

prac,

L4) obsluga techniczno - biurowa i organizacy.jna posiedzed Zarzadu Powiatu,

15) obstuga Zarzqdu Powiatu w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski i

postulaty mieszkaric6w oraz innych podmiot6w,

16) prowadzenie rejestru uchwat Zarzqdu Powiatu,

17) przekazywanie akt6w prawnych Zarzqdu Powiatu odpowiednim jednostkom,

18) prowadzenie wykazu upowa2niei do dzialania w imieniu Zarzqdu Powiatu,

19) obstuga proces6w wyga5niqcia iobjqcia mandatu radnego,

20) obsluga techniczno - biurowa i prowadzenie dokumentacji pracy klub6w

radnych dzialajqcych w Radzie Powiatu w Olsztynie,



21) prowadzenie dokumentacji spraw osobowych radnych Powiatu,

22) obsluga techniczno - organizacyjna procesu skladania oSwiadczeri

majqtkowych przez radnych Powiatu,

23) obsluga techniczno - organizacyjna procesu skladania przez radnych Powiatu

innych o6wiadczeri (poza majqtkowymi), w tym o czlonkach ich rodzin,

24) pomoc radnym Powiatu w zakresie podnoszenia ich kompetencji,

25) przygotowywanie aktualizacji Statutu Powiatu,

26) przygotowywanie aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Olsztynie,

27) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek stanowiqcych aparat pomocniczy

kierownik6w powiatowych slu2b, inspekcji, stra2y,

28) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,

29) sporzqdzanie sprawozda6 statystycznych dotyczqcych organ6w Powiatu,

30) prowadzenie zbioru akt6w prawa miejscowego stanowionych przez organy

Powiatu,

31) przekazywanie akt6w prawa mie.jscowego podejmowanych przez organy

Powiatu do pu blikacji,

32) udostqpnianie dokument6w wynikajqcych z wykonywania zadari publicznych

przez organy Powiatu,

33) obstuga Rady Powiatu w zakresie rozpatrywania skarg iwniosk6w,
34) przekazywanie wedtug wta(ciwoici skarg i wniosk6w niewiaiciwie

skierowanych do rady Powiatu,

35) obsluga techniczno - organizacyjna wybor6w do Rady Powiatu,

36) gromadzenie i udostqpnianie informacji na temat liczby mieszkaric6w Powiatu

uprawnionych do glosowania na potrzeby referend6w lokalnych,

37) prowadzenie ewidencji delegacji stu2bowych radnych Powiatu,

38) prowadzenie ewidencji akt6w normatywnych Starosty.

39) przeprowadzanie konkurs6w na stanowiska w jednostkach organizacyjnych

Powiatu."

,,5 41d)Wieloosobowe stanowisko ds. promocji realizuje nastqpujqce zadania:
koordynacja wsp6ipracy z zagranicznymi partnerami Powiatu Olsztyiskiego,
budowanie systemu komunikacji wewnqtrznej i zewnQtrznej,
integrowanie spoleczno6ci lokalnej wok6t wsp6lnego rozwiqzywania problem6w,
stymulowanie nowych inicjatyw integrujEcych spolecznoSi lokalnq,
pogtqbianie tradycji i kultury regionu,
promocja turystyki i rekreacji w powiecie,
prowadzenie i opracowywanie baz danych o powiecie w zakresie wybranych
warstw informacyjnych, jak r6wnie2 prowadzenia baz danych o innych powiatach,
systematyczne ulepszanie pod wzglqdem wizualnym i merytorycznym serwisu
internetowego www. powiat-olsztyn ski. pl
powiatu,

8) prowadzenie kron iki powiatowej,
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7)

oraz medi6w spolecznoriciowych



72l,

13)

14)
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1s)

16)

obsluga fotograficzna wydarzeri organizowanych przez powiat,
przygotowanie i realizacja oprawy promocyjnej imprez powiatowych,
poszukiwanie i pozyskiwanie i16det finansowania przedsiqwziqi podejmowanych
przez powiat,
inicjowanie, organizacja ikoordynowanie dzialai zwiqzanych z promocjq powiatu
we wsp6lpracy z kom6rkami organizacyjnymi starostwa, powiatowymi
jednostkami organizacyjnymi, jednostkami samorzqdu terytorialnego oraz
podmiotami w kraju iza granicE zajmujAcymi siq promocjq,
przygotowanie i realizacja program6w oraz kampanii informacyjnych
ipromocyjnych,
wsp6lpraca z podmiotami zewnQtrznymi, partnerami i sponsorami w celu
minimalizacji koszt6w zwiqzanych z organizacjq projekt6w promocyjnych,
inicjowanie i planowanie imprez kulturalnych organizowanych w powiecie,

opracowanie koncepcji, przygotowanie ofert izlecenie wykonawstwa material6w
promocyjnych dotyczqcych powiatu, rozpowszech nianie material6w
promocyjnych i reklamowych powiatu,
przygotowywanie i redagowanie tekst6w informacyjnych i promocyjnych
dotyczqcych powiatu,
budowanie pozytywnego wizerunku Powiatu Olsztyriskiego w mediach,
realizacja projekt6w promujqcych turystykq na Warmii,
organizacja i obsluga kontakt6w Starosty ze irodkami masowego przekazu".

I 2. Zmianie ulega schemat organizacyjny stanowiqcy zalqcznik do Regulaminu, kt6ry
otrzymuje brzmienie zgodne z zalqcznikiem do niniejszej uchwaly.
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4. MARCIN POLITEWICZ

0,1a.4r.'

d*or
,-lh"

At

5. JANUSZ RADZISZEWSKI

9 3. Uchwala wchodzi w iycie z dniem 1 wrzeinia 2024 r.

2. ARTUR WROCHNA .....
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