STAROSTA OLESNICKI

56-400 Oleénica,

ul. J. Slowackiego 10 Zarzadzenie Nr 24/2007

Starosty Powiatu Olesnickiego
z dnia 12 marca 2007 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 17/2005 Starosty Powiatu Oleénickiego z dnia 26 lipca
2005 r. w sprawie wewnetrznej organizacji Wydzialéw Starostwa Powiatowego w
Olesnicy

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) oraz § 9 ust. 3 Zalacznika nr 1
do uchwaly nr XXIV/162/2005 Rady Powiatu Oleénickiego z dnia 08 lutego 2005 r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olesnicy
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

7Zmienia si¢ zarzadzenie Nr 17/2005 Starosty Powiatu Olesnickiego z dnia 26 lipca 2005 r. w
sprawie wewnetrznej organizacji Wydziatlow Starostwa Powiatowego w Olesnicy w ten
sposob, ze zalacznik nr 9 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie zgodnie z trescia zatacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Biura ds. Funduszy Unijnych i Promocji
Powiatu i Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 24/2007
REGULAMIN Biura ds. Funduszy Unijnych i Promocji Powiatu

Rozdzial |
Struktura wewng¢trzna Biura.

§1

Biuro Funduszy Unijnych i Promocji Powiatu dzieli si¢ na:
1) Stanowisko ds. funduszy unijnych.
2) Stanowisko ds. promocji powiatu.

§2
Biurem kieruje Kierownik, ktéremu podlegaja:
1} Stanowisko ds. funduszy unijnych.
2) Stanowisko ds. promocji powiatu.
Rozdzial 1}
Szczegbdlowy zakres dzialania Biura:
§3

Do zadan Biura ds. Funduszy Unijnych i Promocji Powiatu nalezy:

13 W zakresie pozyskiwania funduszy unijnych:
a) gromadzenie, katalogowanie i aktualizacja informacji na temat mozliwosci pozyskiwania srodkow
unijnych dla Powiatu.
b) weryfikowanie programéw unijnych oraz informowanie o mozliwosciach wykorzystania funduszy
przez Starostwo i podlegle jemu jednostki.
¢} koordynacja dziatari zwigzanych z przygotowywaniem projektéw unijnych przez poszczegdlne
wydzialy i jednostki podlegte Starostwu.
d) przygotowanie koncepcji promocji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.
e} przygotowywanic wnioskéw o érodki pomocowe dla Powiatu.
f) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego z terenu powiatu ole$nickiego przy opracowaniu
wspolnych projektow.
g) przygotowywanie budzetu oraz dokumentéw strategicznych na potrzeby pozyskiwania funduszy
unijnych, a takze ich aktualizacja.
2) W zakresie realizacji projektéw dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiei:
a) wspllpraca z wydzialami, samodzielnym stanowiskiem ds. inwestycji i jednostkami merytorycznie
odpowiedzialnymi za rzeczowa realizacje projektow dofinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej.
b) realizacja promocji projektéw wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;.
¢} pisanie sprawozdan z realizacji projektow.
d) pisanie wnioskéw o ptatno$¢ dla realizowanych projektow.
e) wspolpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie rozliczania projektow wspétfinansowanych ze
$rodkow Unii Europejskiej.
f} rozliczanie projektow wspéifinansowanych ze srodkdw Unii Europejskie].
3) W zakresie promocji:
a) dbanie o przejrzystosc i aktualizacjg strony internetowej.
b) wspdlpraca z wydziatami i jednostkami w zakresie przygotowania i prowadzenia powiatowego
kalendarza imprez.
¢) wspdipraca z regionalnymi osrodkami promocji.
d) podtrzymywanie statej wspolpracy z mediami, przedsigbiorcami oraz z organizacjami pozarzadowymi
w zakresie promocji.
e) przygotowanie koncepcji bazy danych o Powiecie oraz koordynacja dziatan z nia zwiazanych.
f) organizacja konferencji i uroczystodci promujacych powiat.
g) przygotowywanie budzetu z zakresu promocji oraz sprawozdafi z jego realizacji.



Rozdzial 111
Obowiazki pracownikéw Biura:

§4

I. Utrzymywanie systematycznych kontakiéw z innymi pracownikami Biura oraz wspdipraca
z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przeptywu informacji niezbednych do
prawidlowej realizacji zadan.

2. Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnodciach 1 niedociggnigciach
w funkcjonowaniu Biura lub Urzedu.

3. Uprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesantéw oraz stuzenie im radq i pomocy,

4. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami dotyczacymi usprawnienia
pracy Biura.

5. Przestrzeganie informacji o ochronie informacji niejawnych, przepisdw bezpieczefistwa pracy
oraz porzadku i dyscypliny pracy.

6. Dbaloéé o powierzone mienie Urzgdu.

§5

Szczegotowe zakresy obowiazkéw poszczegdlnych pracownikow i zasady zastgpstw okredlajg indywidualnie
ustalone zakresy czynnosci.

Rozdzial IV
Zasady obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism .

§6

Korespondencja wplywajaca do Biura poddana zostaje nastgpujacej procedurze:
1) zadekretowaniu przez Kierownika lub petniacego obowiazki Kierownika,
2) przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

§7

Ustala sig nastepujace zasady podpisywania pism i decyzji:

1) Kierownik Biura podpisuje - nie zastrzezone do podpisu Starosty , Wicestarosty oraz Sekretarza - pisma i
decyzje wynikajace z zakresu dziatania Biura oraz indywidualnego upowaznienia Starosty.

2) Pozostali pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniami wynikajacymi z zakresow czynnosci
lub zgodnie z odrebnymi imiennymi upowaznieniami,

§8

Pracownicy wydziatu, przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, zobowiazani sa przestrzegac postanowiefi i
-Instrukeji kancelaryjnej".



