Zafacznik

do Zaradzenia Wewstrznego Nr 27/06
Starosty Raciborskiego

z dnia 30.06.2006r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY

REFERATU PROMOCJI, ROZWOJU | WSPOLPRACY ZAGRANICZN EJ

I. POSTANOWIENIA WST EPNE

§1

Regulamin wewetrzny — zwany dalej Regulaminem — o#eeorganizagj, zadania i zasady
funkcjonowania Referatu Promocji, Rozwoju i Wspélpr Zagranicznej, wymienionego
w 8 7 ust. 2 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego dstara Powiatowego w Raciborzu,
zatwierdzonego UchwaiNr XI1/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dB@awrzénia
2003 r. wraz z pn. zm.

§2

Referat Promocji, Rozwoju i Wspotpracy Zagraniczrgwany dalej Referatem — zostat
powotany dla realizacji zadaz zakresu prowadzenia dziatgpromupcych ziemg
raciborsly, inicjowania przedsivzie¢ wpltywajacych na rozwoj powiatu zgodnych ze
Strategi Rozwoju Powiatu Raciborskiego, koordynowania wpp@#y zagranicznej oraz
kreowania pozytywnego wizerunku powiatu poprzez wardzenie odpowiedzialnej
polityki informacyjnej.

Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowegoowigctwa, hierarchicznego
podporadkowania, podziatu czynioi i indywidualnej odpowiedzialrigi za wykonanie
powierzonych zada

Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3
Dla wykonania zadatworzy st w Referacie:

stanowisko Kierownika Referatu, ktéremu begpdnio podlega:
stanowisko pracy ds. public relations,

stanowisko pracy ds. promocji i turystyki,

stanowisko pracy ds. wspotpracy krajowej i zagrameg,
stanowisko pracy ds. rozwoju i analiz,

stanowisko pracy ds. pozyskiwasr@dkéw pomocowych.

Szczegotowy wykaz stanowisk zawieraagtahik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowlacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnealezy przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998rsprawie instrukciji
kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160zp1074 z pgn. zm.).



II. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY
§4
Kierownik Referatu Promocji, Rozwoju i Wspétpracy Zagranicznej

Celem stanowiska jest zapewnienie peinej realizaaflaa z zakresu public relations,
promocji, rozwoju, wspoipracy krajowej i zagraniegn Powiatu Raciborskiego
oraz pozyskiwaniarodkéw pomocowych.

Do zada stanowiska Kierownika Referatu nafen szczegolngci:

1) koordynowanie pracy Referatu w celu zapewnieniawspe] realizacji zadaz zakresu
public relations, promociji, rozwoju, wspotpracy jemaej i zagranicznej, pozyskiwania
srodkéw pomocowych;

2) wystepowanie z inicjatyw podgcia przedsiwzig¢ organizacyjnych, gospodarczych,
administracyjnych w powiecie wraz z opracow&oncepgj ich realizacji;

3) opracowywanie bramwych wycinkéw budetu powiatu, prognoz, programow rozwoju;

4) nadzorowanie i udziat w przygotowaniu aplikacji d@ajowych i zagranicznych
programdéw pomocowych oraz monitorowanie realizailiczen projektow;

5) opracowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zdwe Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach naleych do zakresu dziatania Referatu;

6) koordynowanie dziafa public relations powiatu, w tym w szczegdob na rzecz
informowania opinii  publicznej o istotnych przegsricciach podejmowanych
przez samorg;

7) podejmowanie czynrfoi w zakresie wspolpracy krajowej i zagranicznejwiadu,
w tym w szczegolniei z samorgdami partnerskimi;

8) inicjowanie i prowadzenie dziatav zakresie promocji powiatu.

§5
Stanowisko pracy ds. public relations

Celem stanowiska jest zapewnienie sprawnej komgjiikadnostki samorglowej z opin
publiczry i kreowanie pozytywnego wizerunku powiatu jakorjestki samorgdowej.

Do zada stanowiska ds. public relations nglev szczegoélnéci:

1) kreowanie, planowanie i koordynowanie polityki inftacyjnej powiatu;

2) wspomaganie dziata promocyjnych prowadzonych przez stanowisko pracy
ds. promocji i turystyki;

3) opracowanie spojnego systemu identyfikacji wizuglne

4) opracowanie spéjnego systemu komunikacji zgvznej i wewrtrznej samorgdu;

5) kreowanie i wspieranie dziatav zakresie wspotpracy krajowej i zagranicznej Seaatu
prowadzonych przez stanowisko pracy ds. wspétpkeajpwej i zagranicznej;

6) inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie dziata zakresie obstugi oficjalnego serwisu
internetowego powiatu oraz Biuletynu Informacji Rcidneyj;

7) przygotowywanie publikacji wynikagych z realizowanych przez powiat uméw
o charakterze dziennikarskim;

8) koordynowanie i prowadzenie czasopisma ,Aktuén®owiatu Raciborskiego”;



9) prowadzenie korespondenciji zrane] z funkcjami reprezentacyjnymi
— przygotowywanie korespondencji okolicZzomwej, wysapien publicznych, informacji
Starosty Raciborskiego o pracach Zaz Powiatu mgdzy sesjami;

10)prowadzenie dziata zwigzanych z wydawaniem pozwalena wycie wizerunku herbu
| flagi Powiatu Raciborskiego;

11)inicjowanie i koordynowanie bigcych dziatd powiatu na rzecz informowania opinii
publicznej o istotnych przedsvzi¢ciach podejmowanych przez samytz

12)udzielanie przedstawicielom mediéw informacji nam&t dziatalnéci powiatu
| jednostek organizacyjnych;

13)organizowanie i koordynowanie kontaktow przedstalienediéw z cztonkami Zardu
Powiatu, kierownictwa Starostwa i jednostek orgacyanych;

14)organizowanie konferencji prasowych;

15)monitorowanie prasy w zakresie dziatalcio samorzdu, w tym w szczegOlroi
Starostwa Powiatowego i jednostek organizacyjnymhiatu;

16)przygotowywanie umoéw z zakresu powierzonych ohakdw;

17)dodatkowo podczas nieobednb Kierownika Referatu upowaienie do podpisywania
korespondencji wewgtrznej i zewntrznej,

18)w czasie nieobecroi Kierownika Referatu przygie odpowiedzialnci za prawidtowe
wydatkowanie srodkow przekazanych do dysponowania Kierownikowi felRatu
przez Rad Powiatu — nadzor nad realizagjudzetu.

§6
Stanowisko pracy ds. promocji i turystyki

Celem stanowiska jest zapewnienie petnej realizzajian z zakresu prowadzenia dziata
promupcych ziemg raciborslg w zakresie wspoétpracy krajowej i zagranicznej ax@avoju,
majacych na celu kreowanie pozytywnego wizerunku pawjako jednostki samogdowe;.

Do zada stanowiska ds. promocji i turystyki najew szczegolnsxi:

1) kreowanie, planowanie i koordynowanie polityki pi@eyjnej powiatu;

2) wspomaganie dziata public relations prowadzonych przez stanowisko cyra
ds. public relations;

3) inicjowanie i prowadzenie dziatav zakresie promocji powiatu;

4) przygotowywanie i realizacja uméw o charakterzeygroyjnym;

5) koordynowanie wspotpracy powiatu z firmami i instgfami w dziatalnéci promocyjnej
| turystycznej powiatu;

6) inicjowanie i prowadzenie dziataw zakresie opracowywania materiatdbw promocyjnych
powiatu;

7) inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie dziata zakresie turystyki powiatu;

8) organizowanie i koordynowanie spotkakontaktow o charakterze promocyjnym wiadz
powiatu z organizacjami i instytucjami zegtrznymi;

9) udziat w targach krajowych i gulzynarodowych;

10)koordynowanie i prowadzenie wspotpracy krajowejagmnicznej powiatu w zakresie
promocji i turystyki;

11)przygotowywanie i realizacja projektbw z zakresu ialddh promocyjnych
| turystycznych;

12)obstuga translatorska pism i materialtdw zagranichnstosownie na potrzeby Referatu
oraz Zarzdu Powiatu.



87
Stanowisko pracy ds. wspétpracy krajowej i zagraniznej

Celem stanowiska jest inicjowanie i koordynowanisp@ipracy krajowej i zagranicznej
powiatu, wspieranie idei wspoOtpracy gdiynarodowej, wykorzystywanie €lwiadczeé
miedzynarodowych w zakresie promociji i realizacji 2zadamorzadu na rzecz spoteczém
lokalne;j.

Do zada stanowiska pracy ds. wspotpracy krajowej i zagramej naley w szczegolnsci:

1) kreowanie, planowanie i koordynowanie polityki zagcznej powiatu;

2) wspomaganie dziatapublic relations i promocyjnych prowadzonych przganowisko
pracy ds. public relations i stanowisko pracy denmciji i turystyki;

3) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dziatev zakresie wspoétpracy krajowej
| zagranicznej z samagdami partnerskimi;

4) opracowywanie w danym roku harmonogramu kontaktdajokvych i zagranicznych
powiatu, w porozumieniu ze stanowiskiem pracy dsblip relations, stanowiskiem
ds. promocji i turystyki oraz stanowiskiem pracy @zwoju gospodarczego i analiz;

5) przygotowywanie uméw o wspOtpracy, listdw intengygh i innych dokumentéw
o charakterze kontaktéw krajowych i zagranicznyotvigtu;

6) prowadzenie korespondencji zagranicznej azamej z funkcjami reprezentacyjnymi
— przygotowywanie korespondencji okoliczomwej, wystpien publicznych;

7) organizowanie i koordynowanie spotk&@arzdu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie
planowanych kontaktéw krajowych i zagranicznych;

8) organizowanie, koordynowanie i obstuga delega@jdwych i zagranicznych partneréw
powiatu oraz wizyt przedstawicieli powiatu;

9) obstuga translatorska pism i materiatdbw zagranichngtosownie na potrzeby Referatu
oraz Zaradu Powiatu.

§8
Stanowisko pracy ds. rozwoju i analiz

Celem stanowiska jest inicjowanie przegisiicc wplywajacych na rozwoj powiatu,
zgodnych ze StrategRozwoju Powiatu Raciborskiego, prowadzenie wsa@pw zakresie
rozwoju  gospodarczego, turystycznego, kulturalnego spotecznego  powiatu
oraz koordynowanie realizacji Strategii Rozwoju dw Raciborskiego.

Do zada stanowiska pracy ds. rozwoju i analiz riglev szczegolngxi:

1) dokonywanie analiz rynku i opracowaw zakresie rozwoju gospodarczego,
turystycznego, kulturalnego i spotecznego powiatu;

2) inicjowanie, koordynowanie i organizowanie dzial@wiazanych ze stworzeniem
wspdlnie z gminami powiatu raciborskiego bazy paattw gospodarczych i wspdlnej
oferty inwestycyjnej;

3) inicjowanie dziatd zmierzajcych do podjcia wspoipracy zagranicznej i krajowej
przedstbiorcéw z terenu powiatu raciborskiego z przebisircami z terenu sama@ow
partnerskich;

4) organizowanie i koordynowanie spofkakontaktow w zakresie rozwoju gospodarczego,
turystycznego, kulturalnego i spotecznego wiadz iptwz organizacjami i instytucjami
zewretrznymi;



5) utrzymywanie kontaktéw z organizacjami samgitz gospodarczego w regionie;

6) koordynowanie realizacji Strategii Rozwoju PowiatiRaciborskiego, w tym
w szczegolnéci opracowywanie analiz z jej realizacji;

7) obstuga translatorska pism i materialtdw zagranickhnstosownie na potrzeby Referatu
oraz Zarzdu Powiatu.

§9
Stanowisko pracy ds. pozyskiwanigrodkow pomocowych

Celem stanowiska jest inicjowanie, koordynowarseganizowanie dziatamapcych na celu
pozyskiwanie pozabudtowych srodkdw pomocowych dla powiatu i jednostek
organizacyjnych.

Do zada stanowiska pracy ds. pozyskiwasiadkdw pomocowych naty w szczegoIngci:

1) identyfikacja programow Unii Europejskiej, InicjapyWspolnotowych oraz innycirodet
pozyskiwania pozabudtowych s$rodkow pomocowych dla powiatu i jednostek
organizacyjnych;

2) dostarczanie informacji na temat dgstych zrodet pozyskiwania pozabgetowych
srodkéw pomocowych dla powiatu i jednostek organypaygch;

3) prowadzenie bazy zadla kwalifikujacych s¢ do wspoétfinansowania zezrodet
pozabudetowych;

4) koordynowanie  przygotowa i realizacji oraz  monitorowanie  projektow
wspotfinansowanych z&@odkéw pozabuzetowych;

5) opracowywanie krotkoterminowych i diugoterminowygtanéw realizacji projektow
wspoftfinansowanych ze&rodkow pozabugetowych w celu zapewnienidarodkow
na ich realizagy w budzecie powiatu.

ll. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK  PRACY
§ 10
1. Kontakty wewntrzne:

1) stanowisko Kierownika Referatu:

a) wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Refie,

b) wspdipraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa,

c) wspoOipraca z Zamdem Powiatu w celu realizacji zada zakresu public relations,
promocji, rozwoju, wspoétpracy krajowej i zagraniegn Powiatu Raciborskiego
oraz pozyskiwaniarodkéw pomocowych.

2) stanowisko pracy ds. public relations:

a) wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Refie;

b) wspétpraca z Rad Powiatu, Zarzdem Powiatu, kierownictwem Starostwa
i komoérkami organizacyjnymi Starostwa w celu reatiz zada majcych na celu
informowanie opinii publicznej o istotnych przegszicciach podejmowanych
przez samorg oraz wspotpracy z mediami.



3) stanowisko pracy ds. promocji i turystyki:
a) wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Refier.

4) stanowisko pracy ds. wspotpracy krajowej i zagramig:

a) wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Refier,

b) wspotpraca z Zasrem Powiatu, kierownictwem Starostwa i komorkangiamizacyjnymi
Starostwa w celu realizacji zada w zakresie wspoilpracy krajowej
| zagranicznej.

5) stanowisko pracy ds. rozwoju i analiz:

a) wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Refier;

b) wspétpraca z Zasglem Powiatu, kierownictwem Starostwa i komorkangiasizacyjnymi
Starostwa w celu realizacji zadav zakresie rozwoju powiatu i realizacji Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego.

6) stanowisko pracy ds. pozyskiwasr@dkéw pomocowych:

a) wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Refier;

b) wspétpraca z Zasglem Powiatu, kierownictwem Starostwa i komorkangiamrizacyjnymi
Starostwa w celu realizacji zadav zakresie pozyskiwania pozalietbwych srodkow
pomocowych.

2. Kontakty zewastrzne:

1) stanowisko Kierownika Referatu:

a) wspotpraca z kierownikami i dyrektorami jednostegamizacyjnych powiatu;

b) wspétpraca z innymi uedami administracji publicznej;

c) wspoipraca z organizacjami, firmami, instytucjarmnymi podmiotami w zakresie public
relations, promocji, rozwoju, wspotpracy krajowejzagranicznej oraz pozyskiwania
srodkéw pomocowych.

2) stanowisko pracy ds. public relations:

a) wspotpraca z kierownikami i dyrektorami jednostelgamizacyjnych powiatu w celu
realizacji zadA mapcych na celu informowanie opinii publicznej o istpth
przedsgwzieciach podejmowanych przez samgtoraz wspoétpracy z mediami;

b) wspotpraca z innymi uezlami administracji publicznej, szczegélnie z praci@mi
odpowiedzialnymi za public relations;

c) wspoipraca z organizacjami, firmami, instytucjarmnymi podmiotami w zakresie public
relations;

d) wspotpraca z przedstawicielami mediow;

e) wspotpraca z RedakcBIP w Ministerstwie Spraw Wewtrznych i Administraciji.

3) stanowisko pracy ds. promociji i turystyki:

a) wspotpraca z kierownikami i dyrektorami jednosteigamizacyjnych powiatu w celu
realizacji zada w zakresie promocji;

b) wspotpraca z innymi uedlami administracji publicznej;

c) wspotpraca z organizacjami, firmami, instytucjaminnymi podmiotami w zakresie
promocji i turystyki.



4) stanowisko pracy ds. wspotpracy krajowej i zagramig.

a) wspotpraca z kierownikami i dyrektorami jednosteigamizacyjnych powiatu w celu
realizacji zada w zakresie wspotpracy zagranicznej i krajowe] @iwj

b) wspotpraca z innymi uezlami administracji publicznej;

c) wspotpraca z jednostkami partnerskimi powiatu wikraa grania;

d) wspodtpraca z organizacjami, firmami, instytucjaminnymi podmiotami w zakresie
wspoOtpracy zagranicznej i krajowej powiatu.

5) stanowisko pracy ds. rozwoju i analiz:

a) wspotpraca z kierownikami i dyrektorami jednostelgamizacyjnych powiatu w celu
realizacji zada mapcych na celu rozwdj gospodarczy, turystyczny, kaliy
| spoteczny powiatu;

b) wspotpraca z innymi uedlami administracji publicznej;

c) wspoOtpraca z organizacjami, firmami, instytucjaminnymi podmiotami w zakresie
rozwoju gospodarczego, turystycznego, kulturalnegpmtecznego powiatu.

6) stanowisko pracy ds. pozyskiwasi@dkow pomocowych:

a) wspotpraca z kierownikami i dyrektorami jednostelgamizacyjnych powiatu w celu
realizacji zada mapcych na celu pozyskiwanie pozaletbwychsrodkow pomocowych;

b) wspétpraca z innymi uedami administracji publicznej;

C) wspoOtpraca z organizacjami, firmami, instytucjaminnymi podmiotami w zakresie
pozyskiwaniaggrodkow pomocowych.

IV. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU
§11

1. Kierownik Referatu
Do zada Kierownika Referatu nahy:

1) zapewnienie realizacji zafla Referatu wymienionych w 8§ 35 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu;

2) kierowanie personelem Referatu, w szczegdnpoprzez:

a) ocere stopnia realizacji zada przewidzianych do wykonania na poszczegoélnych
stanowiskach pracy;

b) egzekwowanie obowtkéw wynikapcych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a szczegOlnie dyscypliny pracy i realizacji plandtopéw;

c) wnioskowanie o awansowanie, wyrganie i ukaranie pracownikow;

d) organizowanie narad i szkdlev Referacie;

3) opracowanie zakresOw czyriog uprawnié i odpowiedzialnéci dla pracownikow
Referatu;

4) prawidtowe wydatkowaniesrodkow przekazanych do dysponowania Kierownikowi
Referatu przez RedPowiatu — nadzér nad realizadjudzetu.



V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE
§12

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonyware na stanowisku pracy ds. rozwoju
I analiz.

Do zada tego stanowiska natg:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referaggdnie z instrukgjkancelaryja;

2) odbior korespondenciji z Sekretariatu Starosty id&darii Starostwa;

3) przedktadanie korespondencji do przelgl Kierownikowi Referatu i po jej
zadekretowaniu  przekazywanie  wedlug  dyspozycji duerika  Referatu
na poszczegolne stanowiska pracy;

4) kopertowanie korespondencji podpisanej przez Kierkw Referatu Ilub inne
upowanione przez niego osoby i przekazanie jej do Kargebtarostwa,;

5) przepisywanie pism przekazanych przez Kierowniktef¢u;

6) prowadzenie wykazu pieeai uzywanych w Referacie.

Wykaz pieczci zawiera Zajcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Wydawanie zawiadcze i dokumentow.
Wykaz pracownikow Referatu, ktérym Starosta udkzigpowanienia do wydawania
za&wiadczé i dokumentéw w swoim imieniu zawiera Zetnik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

3. Wykaz o0s6b upowamionych do kontroli merytorycznej dokumentow finans-
ksiggowych oraz wystawiania, jak i odbioru faktur VATawiera Zadcznik Nr 5
do niniejszego Regulaminu.

4. Podpisywanie korespondenciji:

1) calcé¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik jaksolma kierujca Referatem
i posiadagca stosowne upowaienie;

2) pod nieobecn& Kierownika Referatu cadd korespondencji dotyaezej spraw
zatatwianych przez Referat podpisuje osobacpagica Kierownika.

5. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnytezy:

1) prawidtowo formutowa postanowienia merytoryczne umowy;

2) uzyska& akceptagj Radcy Prawnego pod wzglem prawnym;

3) uzysk& akceptag Skarbnika Powiatu, co do jej prawidiosed pod wzgédem
finansowym;

4) uzgodné merytoryczm strore umowy z osobami wspoétdziakgymi w danej transakciji.

VI. POSTANOWIENIA KO NCOWE
8§13
1. Wykaz aktéw wewstrznych obowizujacych wszystkich pracownikow Referatu zawiera
Zalacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

2. Zasady i zakres nadzoru i kontroli wykonywanej wWfdRacie reguluje Zatznik Nr 7
do niniejszego Regulaminu.



§14

. Wszyscy pracownicy Referatu zobazani s do przestrzegania postanowieiniejszego
Regulaminu.

. Pracownicy nowo przggi do pracy w Referacie zapozaagic z trescia niniejszego
Regulaminu.

Starosta
Jerzy Wziontek



