ZARZADZENIE NR 62’ Q W i

STAROSTY BEDZINSKIEGO
z dnia g%ﬁéf’MM 7r.

w sprawie nadania regulaminu wewnetrznego Wydzialu Informacji i Promocji Powiatu Starostwa
Powiatowego w Bedzinie

Na podstawie art. 35 ust. 1 i2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
2016 1., poz. 814 ze zm."), w zwiazku z § 41 Uchwaly nr 123/17 Zarzadu Powiatu Bedzifiskiego z dnia
30 sierpnia 2017 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Bedzinie
oraz w zwiagzku z § 18 Uchwaly nr 55/17 Zarzadu Powiatu Bedzinskiego z dnia 5 kwietnia 2017 r. ze
zm.2w sprawie uchwalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej, liczby stanowisk oraz etatow
w poszczegdinych komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Bedzinie zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Informacji i Promocji Powiatu Starostwa Powiatowego
w Bedzinie, w brzmieniu jak ponizej.

C' REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU INFORMACJI I PROMOCIJI POWIATU
STAROSTWA POWIATOWEGO W BEDZINIE

§ 2. Nadzor merytoryczny nad pracg Wydzialu sprawuje Starosta.

§ 3. Na czele Wydzialu stoi Naczelnik (1 etat), pelniacy jednoczesnie funkcje Rzecznika Prasowego, ktory
organizuje i kieruje pracg Wydziatu oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za wszelkie czynnosci w zakresie zadan
Wydziatu oraz okre$lone w innych tj.: ustawach, uchwatach, zarzadzeniach itp.

Liczba etatébw w Wydziale Informacji iPromocji Powiatu wynosi lgcznie 9 etatéw, wtym sg to:
1 stanowisko kierownicze, 6 stanowisk urzedniczych oraz 2 stanowiska nieurzgdnicze.

§ 4. Naczelnik Wydzialu odpowiada stuzbowo za przestrzeganie Kodeksu Pracy wzgledem podlegtych mu
pracownikow.

§ 5. Do zakresu merytorycznego i rzeczowego Wydzialu nalezy:

W zakresie promocji Powiatu:

1) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Powiatu,

" 2) opracowywanie, wprowadzanie, nadzor i aktualizowanie zasad polityki medialnej Powiatu,

3) wspélpraca z mediami — utrzymywanie kontaktow z redakcjami prasowymi, radiowymi, telewizyjnymi
oraz portalami internetowymi;

4) dbaloéé¢ o obecnosé informacji o Powiecie Bgdzinskim w mediach,

5) archiwizowanie materialow prasowych o Powiecie,

6) przygdjtowanie i dostarczanie mediom materialéw prasowych zwigzanych z Powiatem,

7 przygcitowywanie odpowiedzi na zapytania dziennikarskie,

8) przyg(itowywanie, wykonanie i rozpowszechnianie materialow promocyjnych Powiatu,

9) rozpo»?szechnianie materialéw informacyjnych dotyczacych kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki,

10) stworzenie Systemu Identyfikacji Wizualnej Powiatu Bedzifiskiego,

DZm. poz. 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935.

2 Zmiana Uchwala Nr70/17 Zarzadu Powiatu Bedzifiskiego zdnia 17 maja 2017 r., Uchwata Nr80/17 Zarzadu
Powiatu Bedziskiego z dnia 8 czerwca 2017 r., Uchwala Nr 89/17 Zarzadu Powiatu Bedzinskiego z dnia 3 lipca
2017 r. oraz Uchwala Nr 124/17 Zarzadu Powiatu Bedzinskiego z dnia 30 sierpnia 2017 r.
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11) promowanie wizerunkow graficznych Powiatu: herbu, logo, flagi,
12) prowadzenie i nadz6r nad strong internetowg Starostwa i portalami spolecznosciowymi,

13) promowanie, takze przy udziale mediéw: potencjalu spolecznego, gospodarczego, kulturalnego
i turystycznego gmin Powiatu poprzez inicjowanie konferencji, seminariéw, szkolen, spotkan, wystaw
i innych form prezentacji ich historii i dorobku materialnego,

14) promowanie i upowszechnianie osiagni¢¢ gospodarczych, kulturalnych i turystycznych,

15) uczestnictwo w przygotowywaniu wydarzen o charakterze reprezentacyjnym, z udzialem przedstawicieli
Powiatu,

16) ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalno-promocyjnych o zasi¢gu powiatowym
oraz nadzorowanie ich organizacji,

17) promocja imprez kulturalnych i sportowych o zasigegu lokalnym i regionalnym,

18) biezaca wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami podleglymi w zakresie
pozyskiwania, przetwarzania i udostepniania mediom informacji promocyjnych,

19) organizowanie konkurséw promujgcych Powiat wspélnie z lokalnymi i zewngtrznymi instytucjami;

20) wspélpraca z JST, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami w zakresie promocji Powiatu
w krajach Unii Europejskiej,

21) prowadzenie czasopisma samorzgdowego Powiatu,

22) przygotowywanie dokumentow, materialéw promocyjnych dla mieszkancow, instytucji i organizacji
zewnetrznych;

w zakresie kultury:

23) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dzialalnosci kulturalnej oraz wspolpraca
z instytucjami kultury dziatajacymi na terenie Powiatu,

24) powadzenie rejestru instytucji kultury,

25) opracowywanie kalendarza wydarzen kulturalnych,

26) organizacja imprez kulturalnych o zasiggu lokalnym i regionalnym,

27) organizacja wystaw i targéw promujacych Powiat wspélnie z lokalnymi i zewngtrznymi instytucjami,

28) podejmowanie dzialan zapewniajgcych rozwéj tworczosci artystycznej, otaczanie opieka amatorskiego
ruchu artystycznego,

29) organizacja uroczystosci zwigzanych ze §wigtami pafistwowymi oraz lokalnymi,

30) prowadzenie dzialan organizacyjnych zwigzanych z przyznawaniem nagrod, wyrdznienn w dziedzinie
tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang kulturalng, w tym wspétpraca miedzynarodowa,
32) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem muzealiéw oraz nabywanie muzealiow,

33) opieka nad pomnikami i miejscami pamigci,

34) popularyzacja i upowszechnianie wiedzy o zabytkach,

w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki:

35) inicjowanie i realizacja imprez sportowych o zasiggu lokalnym i regionalnym,

36) tworzenie warunkéw sprzyjajgcych rozwojowi sportu,

37) prowadzenie dzialan majacych wplyw na rozwoj turystyki w Powiecie, w tym kreowanie nowych akcji
i produktow turystycznych,

38) wspolpraca z samorzadami terytorialnymi, organizacjami pozarzadowymi, jednostkami organizacyjnymi
Powiatu w zakresie organizacji turystyki na terenie Powiatu,
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39) realizacja zadan wynikajacych zprogramu wspdlpracy Powiatu Bedzinskiego Zz organizacjami
pozarzadowymi w trybie ina zasadach okreslonych wustawie z24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalnej, zgodnie
z wlasciwoscig rzeczowa Wydzialu

a ponadto:
41) inicjowanie i realizacja imprez o charakterze promocyjnym,

42) opracowywanie i nadzor nad opracowywanymi przez podmioty zewngtrzne materialami informacyjnymi
(m.in. publikacje, wydawnictwa, filmy, strony internetowe, portale spoleczno$ciowe, srodki masowego
przekazu) wszechstronnie ukazujacymi dorobek Powiatu i jego walory,

43) tworzenie materialéw informacyjnych dotyczacych kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki,
44) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Honorowego Patronatu Starosty,

45) podtrzymanie formalnie zawiazanej wspélpracy partnerskiej z samorzadami w kraju i zagranica;
46) opracowywanie sprawozdan z realizacji procesow bgdacych w zakresie merytorycznym Wydziatu,
47) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg Wydziatu.

c § 6. Szczegolowy zakres dzialania pracownik6w Wydziatu okreslaja imienne zakresy czynnosci.

§ 7.Pracownicy Wydzialu zobowiazani s3 do prowadzenia akt urzedniczych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, zawierajacym odpowiednie symbole ihasta klasyfikacyjne oraz kategorie
archiwalne, a w szczeg6lnosci:

Symbol Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii archiwalnej
0008 Realizacja uchwal rady powiatu i jej monitorowanie A
0022 Posiedzenia Zarzadu Powiatu A
0026 Realizacja aktéw normatywnych Zarzadu Powiatu i jej monitorowanie A
004  Patronat organéw powiatu lub starosty powiatowego A

013  Herby, flagi, emblematy, Insygnia, odznaczenia, medale lub Inne symbole powiatu

i jego jednostek A

050  Wyjasnienia , interpretacje, opinie, akty prawne w zakresie reprezentacji
‘ i promowania powiatu A
c 051  Nadawanie odznaczer, medali lub tytuléw przez powiat A

0520 Informacje wiasne dla srodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne

0521 Konferencje prasowe i wywiady

0522 Monitoring $rodkéw publicznego przekazu

0530 Strategie, programy i plany promocji powiatu

0531  Wiasne akcje promocyjne i reklamowe powiatu

0532 Udzial w obcych wydarzeniach promocyjnych

0533 Materialy promocyjne powiatu i jego jednostek

0534 Materialy do serwisu internetowego

3>>3>3>>3>>>3>

054  Wlasne wydawnictwa oraz udzial w obcych wydawnictwach
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055 Techniczne wykonanie materiatéw promocyjnych i wydawnictw oraz BS5

ich rozpowszechnianie

056  Materialy fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, akcji i imprez A
0633 Planowanie w komérkach organizacyjnych starostwa BES
1334  Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systeméw B-10
1431  Udostgpnianie informacji publicznej BES5
1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym A
1633  Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zakladowym B5
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
254  Ochrona mienia wlasnej jednostki BE10
2601 Zaopatrzenie materialowe B5
400  Wyjas$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
C kultury
401 Programy rozwoju kultury i ochrony dziedzictwa kulturowego A
402  Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci A
403  Mecenat nad dziatalnoscig kulturalng A
4040 Organizacja imprez, uroczystosci i obchodow statych oraz periodycznych A
4041 Organizacja imprez, uroczystosci i obchodow jednorazowych A
414  Opieka nad pomnikami i miejscami pamigci A
415  Popularyzacja i upowszechnianie wiedzy o zabytkach A
420  Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu kultury A
fizycznej
421 Programy rozwoju kultury fizycznej oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie A
425  Organizacja zaj¢¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych BE10
524  Otwarte konkursy ofert w zakresie dzialalnosci pozytku publicznego BES
o 525  Oferty z wlasnej inicjatywy organizacji pozytku publicznego na realizacj¢ zadan z zakresu tej
dziatalnosci BES5

§ 8. Przy realizacji zadan z zakresu promocji Powiatu, Wydzial wspéipracuje z: Wydzialem Inwestycji,
Rozwoju i Nadzoru Wlascicielskiego oraz Wydzialem Zarzadzania Bezpieczefistwem Publicznym.

§ 9. Schemat Organizacyjny Wydziatu Informacji i Promocji Powiatu
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Starosta
Bedzinski
Naczelnik
Wydziatu
Stanowisko urzgdnicze
(1 etat)
@
1 .
Glowny Inspektor Podinspektor Pomoc Archiwista
specjalista Stanowisko Stanowisko administracyjna Stanowisko
Stanowisko urzgdnicze urzednicze Stanowisko nieurz¢dnicze
urzgdnicze (4 etaty) (1 etat) rieurzednicze (1 etat)
(1 etat) (el

§ 10. Traci moc Zarzadzenie nr 51/2017 Starosty Bedzifiskiego z dnia 30 czerwca 2017 r. w sprawie nadania
regulaminu wewnetrznego Wydziatu Informacji i Promocji Powiatu Starostwa Powiatowego w Bedzinie.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wydzialu Inforroacji | Promecii Powiate
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