ZARZADZENIE NR 56/2021
Starosty Nowodworskiego
z dnia 29 wrze$nia 2021 roku

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydzialu Organizacji i Promocji Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie § 9 ust. 5 i 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim uchwalonego przez Zarzad Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim
uchwatg nr 84/2019 z dnia 27 sierpnia 2019 r., zmienionego uchwatami Zarzadu Powiatu Nr
86/2019 z dnia 30 sierpnia 2019 r., Nr 90/2019 z dnia 10 wrze$nia 2019 r., Nr
94/2019 z dnia 19 wrze$nia 2019 r., Nr 111/2019 z dnia 12 listopada 2019, Nr 28/2020
z dnia 12 marca 2020 r., Nr 81/2020 z dnia 28 lipca 2020 r., Nr 93/2020 z dnia 8 wrze$nia 2020
r., Nr 102/2020 z dnia 29 wrzes$nia 2020 r., Nr 9/2021 z dnia 29 stycznia 2021 r., Nr 27/2021 z
dnia 16 marca 2021 r., Nr 45/2021 z dnia 27 kwietnia 2021 r., Nr 84/2021 z dnia 17 sierpnia
2021 r.,

zarzadzam, co nastepuje

§1.

Ustalam Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Organizacji i Promocji Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Organizacji i Promocji.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2020 z dnia 13 lipca 2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu

wewnetrznego Wydziatu Organizacji 1 Promocji Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Starosta
Q)

Jacek Gross



Zalacznik do Zarzadzenia Starosty
Nowodworskiego Nr 56/2021 z dnia 29
wrzesnia 2021 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wewnetrznego Wydzialu
Organizacji i Promocji Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim

§1.

Regulamin Wewngtrzny zwany dalej ,, Regulaminem”, okresla:

1. Wykaz obowiazujacych aktow prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej Wydziatu
Organizacji i Promocji, zwanego dalej ,, Wydziatem”.

Strukture funkcjonowania Wydziatu z nazwami stanowisk.

Podstawowe obowigzki pracownikow.

Zastegpstwa pracownikow.

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych
dokumentéw stuzbowych.

agrwn

Wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedlug whasciwosci rzeczowej Wydziatu.
§ 2.
Zadania wykonywane przez Wydziat wynikaja z nast¢pujacych aktow prawnych:

1) Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. 78, poz. 483 ze
zm.);

2) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920);

3) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( t.j. Dz. U.
22021 r. poz. 735 ze zm.);

4) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o doste¢pie do informacji publicznej (t.j. z 2020 r. poz.
2176 ze zm.);

5) ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 670 ze zm.);

6) ustawy z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. 0 ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(tj.Dz.U. 22020 r. poz. 1173 ze zm.);

7) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. z 2019 r. poz.
1781);

8) ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o wejsciu w zycie ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy o samorzadzie wojewodztwa oraz ustawy o administracji rzgdowej
w wojewddztwie (Dz. U. Nr 99, poz. 631);

9) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 ze zm.);

10) ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1319.);

11) ustawa z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej
oraz o piecz¢ciach panstwowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1509 ze zm.);

12) ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282);

13) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.);

14) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1546 ze
zm);

15) ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1461);



16) ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 870),
17) ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 908);
i inne przepisy prawa.

Struktura funkcjonowania Wydziathu.

§3.

Wydziat kierowany jest przez Kierownika.

W wydziale stworzono nastepujace stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych — 1 etat,

stanowisko ds. organizacyjnych - 1 etat,

stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu— 1 etat,
stanowisko ds. kadr — 1 etat,

stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych — 1 etat,
stanowisko ds. administracyjnych — 1 etat,

informatyk - Administrator Systemu Informacji — 1 etat,
konserwator — 1 etat,

sprzataczka — 2 etaty.

Podstawowe obowigzki pracownikow Wydziatu.

§4.

Do zadan Kierownika w szczegolnos$ci nalezy:

Kierowanie praca Wydziatu Organizacji i Promocji.

Czuwanie nad rzetelnym 1 terminowym zalatwianiem spraw obywateli
1 wykonywaniem zadah w Starostwie.

Opracowywanie projektu zmian regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy wraz
z biezacg aktualizacjg zakresOw obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach.
Nadzorowanie proceséw doskonalenia zawodowego pracownikow.

Nadzorowanie wykorzystania czasu pracy i1 urlopow.

Zapewnienie rownomiernego podziatu zadan pomigdzy pracownikami wydziatu.
Prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajacych techniczne i1 materialne warunki
funkcjonowania Starostwa.

Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa.

Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

. Opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan

wydziahu.

11. Nadzorowanie witasciwg publikacja prawa miejscowego, obwieszczen oraz informacji

12.

13.

14.

o charakterze publicznym dotyczacym zadan Powiatu.

Nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej oraz
profilu w mediach spotecznosciowych Starostwa.

Planowanie i nadzor nad procesem informatyzacji, zakupu srodkéw trwatych, remontow
(kapitalnych i biezacych) oraz gospodarki powierzchnig uzytkowa Starostwa.
Koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami.



15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24,

Prowadzenie spraw z zakresu szacowania 1 zarzadzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym.
Prowadzenie wybranych spraw w zakresie kontroli zewngtrznej w Starostwie
Powiatowym.
Wspoélpraca ze stanowiskami kierowniczymi w zakresie projektowania i realizacji

budzetu powiatu.

Opracowywanie analiz, sprawozdan, informacji.

Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa 1 wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy stanowiska, wydziatu i starostwa.

Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie rada, troska i pomoc
interesantom starostwa.

Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach pojawiajacych
si¢ w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Przestrzeganie zapisow statutu powiatu, regulaminu organizacyjnego starostwa, ustawy
o ochronie danych osobowych, i innych obowigzujacych w jednostce przepisow,
regulaminow, zalecen i dobrych praktyk.

Wspdlpraca z pozostatymi pracownikami starostwa.

Wykonywanie dodatkowych czynno$ci zlecanych przez przetozonego.

Do zadan stanowiska ds. kancelaryjno-technicznych w szczegolnos$ci nalezy:

no
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15.

16.

17.

18.

Kierowanie caloksztaltem dziatalno$ci Sekretariatu Starostwa.

Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji (w tym elektronicznej) oraz
przesylek, w tym specjalnych i wartos$ciowych.

Prowadzenie ksiggi korespondencyjne;j.

Prowadzenie rejestru wptywajacych do starostwa faktur, rachunkéw i not ksiggowych.
Przechowywanie rejestru kontroli zewngtrznych.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow 1 petycji wptywajacych do starostwa.
Wysytanie przesytek i korespondencji (w tym elektronicznej).

Prowadzenie rejestru przyje¢ interesantow.

Prowadzenie wydzialowego rejestru zawartych umow i porozumien.

. Nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych bedacych w sekretariacie.
. Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych

wydziatow lub na odpowiednie stanowiska pracy.

. Obstuga taczy telefonicznych.
13.
14.

Prowadzenie kalendarza Starosty i Wicestarosty.

Rejestracja spraw w: Dzienniku Ewidencji — zastrzezone oraz w Rejestrze Dziennikow,
Ksigzek Ewidencyjnych 1 Teczek — zastrzezone.

Publikacja ogloszen prasowych starostwa  zatwierdzonych przez Staroste
Nowodworskiego.

Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy stanowiska, wydziatu 1 starostwa.

Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie rada, troska i pomoc
interesantom starostwa.

Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach pojawiajacych
si¢ w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych.



19.

20.

21.

Do

1.

ok~ wd

N o

10.

Przestrzeganie zapisOw statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu etycznego,
regulaminu organizacyjnego starostwa i innych obowigzujacych w jednostce przepisoéw,
regulaminow, zalecen i dobrych praktyk.

Wspolpraca z pozostalymi pracownikami starostwa.

Wykonywanie innych polecen przetozonych.

zadan stanowiska ds. organizacyjnych w szczegolnosci nalezy:

Obstuga posiedzen Rady Powiatu i komisji radnych, w tym:

1) Zawiadamianie radnych i o0s6b zaproszonych na posiedzenie rady wraz
z powiadamianiem o terminie, miejscu i przedmiocie sesji na stronie internetowej
starostwa oraz w dostepnych §rodkach masowego przekazu.

2) Prowadzenie rejestrow na okres kadencji:

a) Uchwat Rady Powiatu, w tym przepisow porzadkowych oraz prawa
miejscoweqo;

b) Wnioskow i opinii komisji statych oraz doraznych;

c) Interpelacji i wnioskow radnych

3) Sporzadzanie protokotéw z obrad sesji Rady Powiatu i posiedzen komisji,

4) Terminowe przedktadanie uchwat Rady Powiatu organom nadzoru — Wojewodzie
Pomorskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Gdansku, na stanowiska
merytoryczne w starostwie oraz jednostkom organizacyjnym powiatu, powiatowym
stuzbom, inspekcjom i strazom,

5) Publikacja przepisow prawa miejscowego w dostgpnych $rodkach masowego
przekazu oraz oglaszanie ich w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Pomorskiego,

6) Gromadzenie i udost¢gpnianiec w BIP zbioréw aktow prawa miejscowego
ustanowionego przez Rad¢ Powiatu,

7) Dbatos¢ o wizerunek Rady Powiatu

8) Organizacja i obsluga pracy Przewodniczacego Rady Powiatu, Radnych oraz komisji

9) Organizowanie przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow oraz petycji zgodnie
z whasciwoscig dla Rady Powiatu (wraz ze sprawozdawczo$cig w tym temacie).

Wykonywanie zadan zwiagzanych z wyborami do Rady Powiatu i referendami.

Prowadzenie zaopatrzenia materiatowo — technicznego starostwa.

Zakup drukéw Scistego zarachowania i prowadzenie ich ewidenc;ji.

Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania i realizacji uméw z zakresu zaopatrzenia

starostwa w media (z wylaczeniem energii elektrycznej).

Prowadzenie spraw z zakresu napraw, konserwacji 1 remontow w budynkach starostwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku starostwa 1 majatku powiatu,

w tym zglaszanie 1 realizacja szkod.

Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa 1 wnioskami

dotyczacymi usprawnienia pracy stanowiska, wydziatu i starostwa.

Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz sluzenie rada, troska i pomoc

interesantom starostwa.

Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudno$ciach pojawiajacych

si¢ w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych.



11.

12.
13.
14.

b)
c)

d)

Przestrzeganie zapisow statutu powiatu, regulaminu organizacyjnego starostwa, ustawy
0 ochronie danych osobowych i innych obowigzujagcych w jednostce przepisow,
regulaminow, zalecen i dobrych praktyk.

Wspdlpraca z pozostatymi pracownikami starostwa.

Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonych.

Opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan.

Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych i obslugi Zarzadu Powiatu
w szczegllnosci nalezy:

1. Obstuga posiedzen Zarzadu Powiatu, w tym:

1) Przygotowywanie organizacyjne i obstuga posiedzen Zarzadu Powiatu:

Zebranie materialéw w ustalonym terminie ze stanowisk merytorycznych badz jednostek

organizacyjnych powiatu, weryfikacja materiatow pod katem kompletnosci, poprawnosci

jezykowej 1 aktualno$ci podstaw prawnych, a nastepnie przekazanie ich do dalszej

weryfikacji Sekretarzowi Powiatu,

Przygotowanie porzadku obrad Zarzadu Powiatu,

Przygotowanie kompletu zaakceptowanych materiatéw dla cztonkéw Zarzadu Powiatu

oraz powiadomienie ich o mozliwosci odbioru,

Zapewnienie miejsca posiedzen Zarzadu Powiatu,

2) Terminowe sporzadzanie protokotéw z posiedzen Zarzadu Powiatu,

3) Przekazywanie wyciagéw, uchwal, decyzji i ustalen Zarzadu Powiatu do realizacji
komorkom organizacyjnym starostwa oraz jednostkom organizacyjnym powiatu wraz
z nadzorowaniem terminowosci ich realizacji (prowadzenie stosownego rejestru),

4) Przedkladanie do publikacji w BIP aktow prawa podjetych przez Zarzad Powiatu,

5) Prowadzenie rejestrow aktow prawnych Zarzadu Powiatu (uchwal, postanowien).

6) Przygotowywanie zbiorczych sprawozdan wynikajacych z wewngtrznych regulacji.

2. Prowadzenie rejestru i udostepnianie zarzadzen Starosty Nowodworskiego.

3. Prowadzenie rejestru kontroli zarzadcze;.

4. Prowadzenie wybranych spraw z zakresu kontroli zarzadczej (po uzgodnieniu
z Kierownikiem).

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z herbem 1 flaga powiatu.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z pieczgciami urzgdowymi oraz imiennymi
(w tym prowadzenie wtasciwych rejestrow).

7. Wykonywanie zadan z zakresu rozpatrywania skarg, wnioskéw 1 petycji (nie dotyczy
skarg, wnioskow i petycji, dla ktorych wiasciwa do rozpatrzenia jest Rada Powiatu),
w tym przygotowywanie wiasciwych sprawozdan.

8. Opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji.

9. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy stanowiska, wydziatu i starostwa.

10. Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie rada, troska i pomoc
interesantom starostwa.

11. Sygnalizowanie  bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudno$ciach
pojawiajacych sie w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych.



12. Przestrzeganie zapisoOw statutu powiatu, regulaminu organizacyjnego starostwa,
ustawy o ochronie danych osobowych 1 innych obowigzujacych w jednostce
przepisoéw, regulamindw, zalecen i dobrych praktyk.

13. Wspotpraca z pozostatymi pracownikami starostwa.

14. Wykonywanie innych polecen przetozonych.

5. Do zadan stanowiska ds. kadr w szczegolnos$ci nalezy:

1.

2.

No ok

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.

26.
27.

6.

Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu.
Prowadzenie akt osobowych Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

w Powiecie Nowodwaorskim.

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Staroste
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracownikow.

Sporzadzanie miesigcznych list obecnosci.

Przygotowywanie organizacyjne stuzby przygotowawczej nowo przyjetych pracownikow.
Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa.

Wystawianie na pisemny wniosek pracownika merytorycznego oraz rejestracja
udzielonych przez Starost¢ upowaznien do dziatania w imieniu organu.

Rejestrowanie 1 wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom Starostwa.

Wystawianie legitymacji stuzbowych pracownikom.

Obstuga programu kadrowego GRAVIS.

Sporzadzanie zgloszen 1 wyrejestrowan dotyczacych ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych w programie ZUS ,,Platnik”.

Rozliczanie czasu pracy oraz kontrola dyscypliny pracy w Starostwie.

Realizacja zadan dotyczacych szkolen, doksztalcania 1 podnoszenia kwalifikacji
pracownikow Starostwa.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej dyrektorow jednostek organizacyjnych powiatu.
Sporzadzanie sprawozdan z czasu pracy.

Sporzadzanie deklaracji 1 informacji PFRON.

Realizacja zadan z zakresu zaopatrywania pracownikow starostwa w S$rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze, $rodki utrzymania higieny osobistej oraz napoje
1 positki profilaktyczne.

Prowadzenie spraw z zakresu rekrutacji pracownikow.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Organizowanie praktyk studenckich, stazy i prac interwencyjnych.

Przygotowywanie umow cywilnoprawnych oraz prowadzenie rejestru zawartych umow.
Przygotowywanie zbiorczego planu urlopéw pracownikow starostwa i nadzoér nad jego
realizacjg.

Nadzor nad urlopami udzielanymi kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu.
Opracowywanie dokumentéw kadrowych (regulaminy, zarzadzenia, uchwaty).

Uprzejme traktowanie, dokladne informowanie oraz stuzenie rada, troska i pomoc
interesantom starostwa.

Wykonywanie innych polecen przetozonego.

Biezaca znajomos¢ 1 wdrazanie przepisOw obowigzujacych na zaymowanym stanowisku.

Do zadan stanowiska ds. organizacyjno - administracyjnych w szczegélnosci nalezy:

1. Przygotowywanie umow i rozliczanie ryczaltu na samochod prywatny uzywany do
celow stuzbowych dla Starosty Nowodworskiego, Wicestarosty Nowodworskiego



Hw

o

w

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

1 wskazanych pracownikow starostwa oraz przygotowywanie umow dla dyrektorow

jednostek organizacyjnych powiatu na korzystanie z samochodu prywatnego dla

celow stuzbowych.

Zadania zwigzane z prowadzeniem archiwum zakladowego, w tym wspotpraca

z osobami wykonujacymi archiwizacj¢ oraz brakowanie dokumentow.

Udostepnianie dokumentéw z archiwum zaktadowego.

Wykonywanie zadan koordynatora czynno$ci kancelaryjnych polegajacych na

biezacym nadzorze nad prawidlowoscia wykonania czynnosci kancelaryjnych

W starostwie, w szczegblnosci w zakresie:

1) doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw,

2) wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt sprawy oraz przeprowadzania
planowanych kontroli w tym zakresie.

Wystawianie faktur po otrzymaniu informacji z Wydziatu Finansowo — Ksiggowego

o wysokosci optaty skarbowej w danym miesigcu.

Opracowanie i koordynacja uméw najmu, dzierzaw i uzyczenia dla nieruchomosci

bedacych wlasnos$cig starostwa, ich realizacja 1 pdzniejsze rozliczanie.

Przeprowadzanie procedury wyboru i pozniejsze sporzadzanie uméw w zakresie

audytu, obstugi prawnej oraz BHP w starostwie.

Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania i realizacji uméw z zakresu

zaopatrzenia starostwa w energig¢ elektryczna.

Opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji.

. Sygnalizowanie  bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudno$ciach

pojawiajacych sie w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych.

Realizacja zadan zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi sktadanymi przez
pracownikow starostwa.

Prowadzenie dokumentacji budynkow starostwa zgodnie z art. 64 ustawy Prawo
budowlane.

Wykonywanie zadah z zakresu terminowego zlecania przegladéw technicznych oraz
kontroli okresowych dokonywanych w budynkach starostwa (zgodnie z art. 62
ustawy Prawo budowlane).

Wykonywanie zadah zgodnie z art. 61 pkt 2 ustawy Prawo budowlane.

Pomoc przy czynno$ciach likwidacyjnych majatku Starostwa.

Wykonywanie zadan zwigzanych z instrukcja bezpieczenstwa pozarowego oraz
drogami ewakuacyjnymi dla budynkow starostwa.

Wspotpraca z pozostaltymi pracownikami starostwa.

Wykonywanie innych polecen przetozonych.

Do zadan stanowiska ds. administracyjnych w szczegoélnosci nalezy:

Prowadzenie pozaksiegowo — na indywidualnych kartotekach pracowniczych ewidencji
przedmiotoéw niskocynowych ( do 200 zt).

Pomoc koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych przy biezacym nadzorze nad
prawidlowoscig wykonania czynnosci kancelaryjnych w starostwie, w szczeg6lnosci:
a) w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw,

b) wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy oraz przeprowadzania
planowanych kontroli w tym zakresie.

Prowadzenie biura rzeczy znalezionych oraz petnej procedury z nim zwigzane;.
Prowadzenie rejestru umow, rejestru zamowien/zlecen.

Prowadzenie rejestru wnioskOw o udostgpnienie informacji publicznej; wraz
z udzielonymi odpowiedziami.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

Petienie funkcji koordynatora dostgpnosci.

Koordynacja narad i gospodarowanie salg konferencyjna.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji na tablicy ogloszen
starostwa.

Prowadzenie i aktualizowanie informacji wizualnej dla interesantdw, w tym tablice,
szyldy i wywieszki.

Organizowanie dekoracji budynku z okazji $wiat i rocznic.

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjag Powiatu Nowodworskiego, w tym
prowadzenie profilu powiatu w mediach spotecznosciowych;

Pomoc w organizacji imprez, wydarzen, Swiat.

Pomoc w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych.

Pomoc w prowadzeniu sekretariatu starostwa.

Sprawy z zakresu przynaleznosci Powiatu Nowodworskiego do stowarzyszen, fundacji
1 zwigzkow.

Prowadzenie czynno$ci likwidacyjnych majatku Starostwa.

Praca w komisjach inwentaryzacyjnych.

Biezaca znajomo$¢ i wdrazanie przepisdéw obowigzujacych na zajmowanym stanowisku.
Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie rada, troska i pomoc

interesantom starostwa.

Sygnalizowanie bezposredniemu przelozonemu o wszelkich trudnosciach pojawiajacych
sie¢ w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Wykonywanie innych polecef przetozonych.

8. Informatyk - Administrator Systemu Informatycznego (ASI) w szczegolnoSci
zajmuje sie:

1. nadzorem, utrzymaniem i administrowaniem nad systemami komputerowymi,

2. zabezpieczeniem lgcznosci telefonicznej, telefaksoweyj,

3. okreslaniem wymagan sprz¢towo — programowych, gromadzenie danych na temat
posiadanego przez starostwo sprzetu,

4. usuwaniem drobnych kolizji 1 awarii sieciowych, biezaca obstuga sprzgtu

komputerowego,

realizacjg zadan Administratora Systemoéw Informatycznych,

6. zabezpieczeniem sprzetu komputerowego w starostwie przed nieuprawnionym
dostgpem oraz przeprowadzanie analizy ryzyka uwzgledniajacej realne
zagrozenie dla systemu, tworzeniem kopii bezpieczenstwa danych sktadowanych
na serwerach, z wylgczeniem serwera w Wydziale Geodezji, Kartografii i
Katastru 1 Wydzialu Komunikacji,

7. konfiguracja i instalacja oprogramowan na zakupionych komputerach,

8. oznakowaniem sprz¢tu urzadzen biurowych starostwa.

o

9. Konserwator w szczegélnos$ci zajmuje sie:
1) dokonywaniem przegladu stanu technicznego budynku starostwa,
2) usuwaniem drobnych usterek, dokonywaniem napraw,
3) wykonywaniem drobnych prac konserwatorskich w budynku starostwa,
4) obstluga schodotazu bedacego na wyposazeniu Starostwa.

10. Sprzataczki W szczegolnosci zajmujg sie:
1) sprzataniem pomieszczen biurowych, ciggéw komunikacyjnych, sanitariatow, piwnicy.
2) sprawdzaniem stanu budynku oraz elementow wyposazenia jak klucze, sprzet ppoz, okna,



drzwi, korytarze, pomieszczenia socjalne z wyposazeniem.

I1l.  Zastepstwa pracownikow w Wydziale.

§5.
1. Pracownik na stanowisku ds. kancelaryjno — technicznych zastgpuje:

a) pracownika na stanowisku informatyk w zakresie publikacji materiatow do BIP
starostwa oraz na stronie internetowej powiatu w przypadku nieobecnosci informatyka
oraz pracownika ds. organizacyjnych,

b) pracownika na stanowisku ds. organizacyjno-administracyjnych w przypadku
nieobecnosci tego pracownika oraz pracownika ds. kadr,

€) pracownika na stanowisku ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu w przypadku
nieobecnosci tego pracownika oraz pracownika ds. organizacyjnych — w zakresie
prowadzenia zbioru Zarzadzen Starosty Nowodworskiego tj. nadawania im numeréw
oraz podawania do publicznej wiadomosci zgodnie z przyjetymi zasadami,

d) pracownika na stanowisku ds. kadr w przypadku nieobecnosci tego pracownika oraz
pracownika ds. organizacyjno-administracyjnych,

e) pracownika na stanowisku ds. organizacyjnych w przypadku nieobecnosci tego
pracownika i pracownika ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu w zakresie
zaopatrzenia materialowo — technicznego starostwa, zakupu drukéw $cistego
zarachowania, wydawania oraz prowadzenia ich ewidenciji,

2. Pracownik na stanowisku ds. administracyjnych zastepuje pracownika na stanowisku ds.
kancelaryjno-technicznych,
3. Pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych zastepuje pracownika na stanowisku ds.
administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu oraz informatyka w zakresie wprowadzania
danych na strong internetowg i do BIP,
4. Pracownik na stanowisku ds. administracyjnych 1 obstugi Zarzadu Powiatu zastepuje
pracownika ds.
organizacyjnych.
5. Pracownik na stanowisku ds. organizacyjno-administracyjnych zastepuje pracownika na
stanowisku ds. kadr.
6. Pracownik na stanowisku ds. kadr zastepuje pracownika na stanowisku ds. organizacyjno-
administracyjnych.
7. Informatyk- ASI zast¢puje konserwatora.
8 . Sprzataczki zastepuja si¢ wzajemnie.
9. Konserwator zastgpuje sprzataczki w przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy
jednej z nich.

V. Wykaz upowaznien pracownikow Wydzialu
§ 6.
1. Ewa Czarnul-Kerner — Kierownik
1) Upowaznienie Nr 139/2021 do przetwarzania danych osobowych.
2. Joanna Jost — stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych
1) pelnomocnictwo pocztowe Nr 27/20 do odbioru przesytek adresowanych na Starostwo
Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim,



2) upowaznienie Nr 18/2015 do podpisywania wnioskow o ogtoszenie/wycofanie
z publikacji w wojewddzkim dzienniku urzedowym aktow normatywnych,
3) upowaznienie z dnia 5 marca 2016 r. do przetwarzania danych osobowych do dostepu,
do zbioru danych osobowych w celu ich przetwarzania:

a) ksiega korespondencyjna — wersja papierowa,
b) centralny rejestr skarg i wnioskow — wersja papierowa,
c) centralny rejestr petycji — wersja papierowa,

4) upowaznienie Nr 114/2017 do poswiadczania za zgodno$¢ z oryginalem dokumentow
przedstawionych przez strong na potrzeby prowadzonych postgpowan,

5) upowaznienie Nr 35/2019 do dostepu do akt osobowych pracownikow Starostwa
i kierownikoéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz ich przetwarzania na czas
zastgpowania podinspektora ds. kadr,

6) upowaznienie Nr 105/2019 do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
Alarmowego,

7) upowaznienie Nr 26/2020 do dokonywania wpisow w ksigzke obiektu budowlanego
Starostwa.

3. Karolina Tatarowicz - stanowisko ds. administracyjnych

1) upowaznienie Nr 40/2020 do przetwarzania danych osobowych w zakresie:

a) ksiegi korespondencyjnej — wersja papierowa,

b) centralnego rejestru skarg i wnioskow — wersja papierowa,

c) centralnego rejestru petycji — wersja papierowa

d) danych oséb fizycznych dzierzawigcych pomieszczenia w budynku Starostwa,

e) danych zawartych w Rejestrze Rzeczy Znalezionych Starostwa,

d) danych pracownikéw korzystajacych z samochodow wilasnych do celow stuzbowych,
e) dostepu do systemow informatycznych — elektroniczny nadawca, platforma ePUAP

2) pelnomocnictwo pocztowe Nr 27/20 do odbioru przesytek adresowanych na Starostwo

Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim,

3) upowaznienie Nr 43/2020 do wystawiania i podpisywania faktur dotyczacych:
a) wynajmu pomieszczen w budynku Starostwa,
b) optaty skarbowej,
c¢) korzystania przez pracownikow z telefonow stluzbowych dla celéw prywatnych.

4. Roksana Kaminska - stanowisko ds. organizacyjnych

1)
2)

3)

4)

upowaznienie Nr 43/2011 do dokonywania zakupéw artykuldw spozywczych,
biurowych, przemystowych dla Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim,
upowaznienie Nr 19/2015 do podpisywania wnioskdOw o ogloszenie/wycofanie
z publikacji w wojewodzkim dzienniku urzedowym aktéw normatywnych,
upowaznienie Nr 53/2015 do zawiadamiania cztonkéw komisji stalych Rady Powiatu
o terminach posiedzen oraz zawiadamiania 0sOb reprezentujagcych jednostki
organizacyjne i pracownikow starostwa na posiedzenia komisji,
upowaznienie z dnia 30 czerwca 2017 r. do przetwarzania danych osobowych
- do dostegpu do zbioru danych osobowych w celu ich przetwarzania: rejestr radnych
Powiatu Nowodworskiego (wraz z adresami zamieszkania, e-mailami i prywatnymi
nr telefonow — wersja papierowa),

- cze$¢ B oswiadczen majatkowych radnych Powiatu Nowodworskiego (dot. adresow

zamieszkania oraz adresow, na ktorych znajduja si¢ wykazane — posiadane



nieruchomosci) - wersja papierowa,
5) upowaznienie do zamawiania i odbioru drukow nienormatywnych przez Polska
Wytworni¢ Papieréw Warto$ciowych,
6) upowaznienic nadane przez Poczte Polskg do odbierania przesytek z Poczty.

5. Malgorzata Lojko — stanowisko ds. administracyjnych i obshugi Zarzadu Powiatu
1) upowaznienie z dnia 2 maja 2017 r. do przetwarzania danych osobowych do wejscia
w obszar przetwarzania danych osobowych.

6. Anna Rudzik - stanowisko ds. kadr
1) upowaznienie Nr 117/2019 do dostepu i przetwarzania danych osobowych
pracownikow starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego w Powiecie Nowodworskim i Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Nowym Dworze Gdanskim,
2) upowaznienie z dnia 2.09.2019 r. do przetwarzania danych osobowych w systemach
Informatycznych,
3) upowaznienie Nr 10/2020 do pobierania drukéw Scistego zarachowania tj. pobierania
legitymacji pracownika samorzadowego,
4) petnomocnictwo pocztowe Nr 27/20 do odbioru przesytek adresowanych na Starostwo
Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim.

7. Anna Stefanska - stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych
1) upowaznienie Nr 138/2021 do przetwarzania danych osobowych,
2) upowaznienie Nr 140/2021 do wystawiania i podpisywania faktur dotyczacych budynku
Starostwa.

8. Przemystaw Osuch - konserwator

1) pelnomocnictwo pocztowe Nr 27/20 do odbioru przesytek adresowanych na Starostwo
Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim,

2) upowaznienie Nr 33/2010 do dokonywania zakupow artykutow spozywczych
biurowych, przemystowych dla Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim,

3) upowaznienie do odbierania korespondencji z Poczty Polskiej;

4) upowaznienie z dnia 8 wrzesnia 2016 r. do przetwarzania danych osobowych, do
wejs$cia w obszar przetwarzania danych osobowych.

5) upowaznienie Nr 40/2018 do zakupoéw materialow przemystowych dla Starostwa.

6) upowaznienie Nr 99/2019 do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu

alarmowego.

9. Krzysztof Firko - informatyk - ASI

1) upowaznienie Nr 28/2010 do petnienie roli Administratora Podmiotu Publicznego na
Platformie ePUAP,

2) upowaznienie Nr 35/2010 do dokonywania zakupow artykutéw komputerowych
dla Starostwa,

3) upowaznienie Nr 68/2010 do przetwarzania danych osobowych wszystkich zbiorow
danych osobowych w Starostwie,

4) upowaznienie Nr 17/2015 do podpisywania wnioskéw o ogloszenie/wycofanie z
publikacji w wojewodzkim dzienniku urzgdowym aktow normatywnych,

5) upowaznienie z dnia 15.03.2016 r. dla Administratora Systemu Informatycznego (ASI)
- Wyznaczenie,

6) upowaznienie Nr 07/2019 do ztozenia wniosku o wydanie certyfikatu dla systemu



teleinformatycznego (Powiatowego Systemu Komunikacji Online) shuzacego
zapewnieniu bezpieczenstwa wymiany informacji z ePUAP,
7) upowaznienie Nr 88/2019 do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego,
8) upowaznienie Nr 137/2019 do ztozenia wniosku o wydanie certyfikatu dla systemu
teleinformatycznego (platforma informacyjna) stuzgcego zapewnieniu bezpieczenstwa
wymiany informacji ePUAP.

10. Janina Stolarek — sprzataczka
1) upowaznienie z dnia 2 maja 2017 r. do przetwarzania danych osobowych do wejscia
w obszar przetwarzania danych osobowych,
2) upowaznienie Nr 101/2019 do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do
systemu alarmowego,
3) upowaznienie nadane przez Poczte Polskg do odbierania przesytek z Poczty.

11. Teresa Predka - sprzataczka
1) upowaznienie z dnia 8 wrzes$nia 2016 r. do przetwarzania danych osobowych do
wejscia w obszar przetwarzania danych osobowych,
2) upowaznienie Nr 100/2019 do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do
systemu alarmowego.

V. Druki ustug wspdlne dla wydzialéw starostwa, w tym Wydzialu OPR.
§7.

1. Wprowadza si¢ druki ustug spraw zatatwianych w starostwie, w tym poprzez Wydziat

OPR (wzory wynikajg z Zarzadzen Starosty Nowodworskiego):

1) protokot przyjecia skargi badz wniosku,

2) udostgpnienia informacji publicznej — wniosek,

3) udostegpnienia informacji publicznej — ponowne jej wykorzystanie — wniosek,

4) udostegpnianie akt oraz zasad wydawania uwierzytelnionych kopii dokumentow
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim — wniosek,

5) protokot przyjecia wniosku ustnego — dotyczy udostepniania zbioréw Dziennika
Ustaw, Monitora Polskiego i zawartych w nich aktéw normatywnych lub innych
aktow prawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim,

6) druk zawiadomienia o przyjeciu rzeczy znalezionej,

7) druk poswiadczenia przyjecie zawiadomienia o znalezieniu rzeczy albo znalezieniu
przyjecia rzeczy,

8) protokoét z odebrania zawiadomienia oraz przyjecia rzeczy znalezionej na stan.

9) karta udostepniania akt znajdujacych sie¢ w archiwum zaktadowym.

VI. Postanowienia koncowe.

§ 8.

1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Wydziatu stosuje si¢ symbol OPR.

2. Dlarozroznienia pism przygotowanych przez poszczeg6élnych pracownikow w Wydziale
stosuje si¢ symbole zgodne z inicjatami pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach.

3. Niniejsze procedury wydziatu podlegaja statej aktualizacji, a w odniesieniu do zakreséw
czynnosci pracownikéw nowozatrudnionych w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.






