UCHWALA NR 479/2018
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim

z dnia 15 maja 2018 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 1868 z p6zn. zm.), uchwala sie:

§1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim,
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Traci moc uchwata Nr 174/2016 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 17 marca
2016 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim.

§3.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Nowodworskiego.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta
Q)
Zbigniew Ptak



Uzasadnienie

Przedstawiony projekt dokumentu zostal stworzony i przedlozony Zarzadowi Powiatu
w Nowym Dworze Gdanskim ze wzgledu na nastgpujace fakty:
1. zmiany wynikajace z przepisow prawa (aktualizacja zapisow) — np.:
1) realizacja zapisow ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (Dz.U. z 2017 r., poz.
1566 z pozn. zm,.) — zmiany w Wydziale Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (dopisane
zadania z geologii);
2) realizacja zadan wnikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie
Nieruchomosci (Dz.U. z 2017 r. poz. 1529 z p6zn. zm.) — Wydz. GK;

3) realizacja zadan wnikajacych z ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. Przepisy wprowadzajace
ustawe o Krajowym Rejestrze Sadowym (Dz.U. z 1997 r. Nr 121, poz. 777 z pdzn. zm.) -
—Wydz. GK;

4) zadan wnikajacych z ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sadowym
(tj. Dz.U. 22017 r., poz. 700 z p6zn. zm.) - — Wydz. GK;

5) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych (RODO - Dz.Urz.UE L 119 z
4.5.20161.). Od 25 maja 2018 r. obowiazek zatrudnienia Inspektora Ochrony Danych.

2.  wprowadzenia nowych zapisow dotyczacych rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji

w przypadku Starosty i Zarzadu Powiatu — poklosie zalecen pokontrolnych Pomorskiego

Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku oraz nowych zapisow w Statucie Powiatu w tym

zakresie.

3. Propozycje zmian w celu usprawnienia pracy w obszarach dziatania starostwa:

1) Z funkcjonujacego Zespotu ds. pozyskiwania srodkoéw pozabudzetowych, promociji,
turystyki i sportu oraz Stanowiska ds. zamowien publicznych, inwestycji i pojazdow —
proponuje si¢ utworzy¢ Wydzial Programowo — Inwestycyjny, ktéremu przypisano
zadania opisane w § 23. niniejszego dokumentu.

2) z istniejacego 0,5 etatu w strukturze organizacyjnej przypisanego dla audytora
wewnetrznego (obecnie umowa zlecenie), przesunac i utworzy¢ stanowisko pomocy
administracyjnej w Wydziale Architektury i Budownictwa ze wzgledu na ztozono$¢ i
wielko$¢ spraw zatatwianych w wydziale.

Ze wzgledu na wazno$¢ proponowanych zmian, podjecie niniejszej uchwaly jest zasadne
1 konieczne do prawidlowego funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.
Uchwata wywotuje skutki finansowe.

Starosta
Q)
Zbigniew Ptak



Zalacznik do Uchwaly Nr 479/2018
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim

zdnia 15 maja 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Nowy Dwor Gdanski
2018



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, okresla
organizacj¢ wewngtrzng oraz przedmiot i zasady dziatania tegoz Starostwa.

§ 2.

Przez uzyte w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze

Gdanskim wyrazenia, nalezy rozumiec:

1.

© 0N AW

Regulamin — Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim.

Starostwo — Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim ul. gen. WL
Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski.

Powiat — Powiat Nowodworski.

Starosta — Starosta Nowodworski.

Wicestarosta— Wicestarosta Nowodworski.

Sekretarz — Sekretarz Powiatu Nowodworskiego.

Skarbnik — Skarbnik Powiatu Nowodworskiego.

Zarzad — Zarzad Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim.

Rada — Rada Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim.

. Komorki organizacyjne — wydzialy, zespoly, samodzielne stanowiska pracy

w Starostwie.

§ 3.

Starostwo dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, w szczegolnosci:

1.

2.

0

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1868 z pozn. zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z
2016 r. poz. 902 z p6zn. zm).

Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. z zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organOéw administracji publicznej — w zwiazku reforma ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr
106, poz. 668 z pozn. zm.).

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wprowadzeniu zasadniczego trdjstopniowego
podziatu terytorialnego panstwa (Dz. U. z 1998 r. Nr 96, poz. 603 z pozn. zm.).
Ustawy z dnia 14 czerwca 160 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (t. j. Dz.
U.z 2017 r., poz. 1257 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67 z pozn. zm.).

Innych ustaw.

Statutu Powiatu Nowodworskiego, Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim.

10. Niniejszego regulaminu.



§ 4.
1. Starostwo jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktérej Zarzad i Starosta wykonuja
zadania:
1) zadania wlasne powiatu;
2) zadania z zakresu administracji rzadowej w granicach upowaznien
ustawowych;
3) zadania powierzone na podstawie porozumien zawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowe;j;
4) inne zadania okreslone uchwatami Rady 1 Zarzadu oraz przepisami prawa.
2. Starostwo ma siedzibe w Nowym Dworze Gdanskim przy ul. gen. Wladystawa
Sikorskiego 23.

§ 5.

1. Pracg Starostwa kieruje Starosta przy pomocy pracownikéw Starostwa.

2. Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu

przepisow Kodeksu pracy.

3. Obowigzki Starosty jako kierownika Starostwa, obowiazki pracownikéw Starostwa,
zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla
Regulamin pracy Starostwa przyjety Zarzadzeniem Starosty.

§ 6.

1. Starostwo wykonuje okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym;
2) zadania z zakresu administracji rzadowe;j;
3) inne zadania.
3. Zadania powierzone w drodze porozumien przez organa administracji rzadowej lub

samorzadowe;.
4. Zadania wynikajace z uchwat Rady lub Zarzadu.

ROZDZIAL 11
MISJA | WIZJA STAROSTWA

§7.

1. Nadrzednym celem dzialania Starostwa — jego misja, jest skuteczna, efektywna shuzba
spotecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie jej potrzeb 1 uwzglednianie stusznych
interesOw.

2. Podstawowg wartoscig dla urzedu i jego pracownikow, jest dobro wspdlnoty samorzadowej
osiggane poprzez budowanie wizerunku przyjaznej administracji 1 profesjonalnej obstugi
Klienta.



ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 8.
1. W Starostwie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) wydziaty;
2) samodzielne stanowiska;
3) zespoty.

2. Komorki organizacyjne przy oznakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli:

1) Wydzialy:

a) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 0SO
b) Wydziat Finansowo — Ksiggowy FK
¢) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska ROS
d) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru GK
e) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
f) Wydziat Komunikacji WK
g) Wydziat Programowo — Inwestycyjny WPI

2) samodzielne stanowiska:

a) Stanowisko ds. obstugi prawne;j OP
b) Stanowisko ds. kadr KR
¢) Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK
d) Stanowisko ds. kontroli i sprawozdawczoS$ci KiS
e) Stanowisko ds. le$nictwa, lowiectwa, ochrony przyrody i rybactwa RL
3) zespol:

a) ZespoOt ds. oswiaty, zdrowia, kultury EK

4) stanowisko pomocnicze i obstlugi (w Wydziale AB)

5) funkcje i zadania przypisane stanowiskom pracy w regulaminie
organizacyjnym, badz zadania zlecone na zewnatrz — bezetatowe:

a) Pelnomocnik Ochrony PO

b) Kierownik Komorki Ochronnej KO

¢) Administrator Bezpieczenstwa Informacji/ ABI

(od 25 maja 2018 r.) — INSPEKTOR OCHRONY DANYCH DPO

d) Audytor Wewngtrzny AW

3. Struktur¢ organizacyjng Starostwa przedstawia schemat stanowiacy zatgcznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

4. Ustala si¢ limit zatrudnienia w Starostwie — 54,5 etatu.

5. W miar¢ potrzeb i mozliwo$ci finansowych w Starostwie mozna zatrudnia¢ na czas
okreslony do 5 osob na stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje
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w ramach stazy lub prac interwencyjnych, badz innych form angazowania bezrobotnych
kierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Gdanskim. Nie obcigza
to limitu etatow w Starostwie.

§09.

1. Wydziatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
ich wlasciwe funkcjonowanie, zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

2. W czasie, gdy kierownik wydzialu nie moze petié¢ obowigzkéw stuzbowych, na jego

whniosek, funkcje¢ te pelni wyznaczony przez Staroste pracownik wydziatu.

3. Do obowigzkéw kierownikow wydziatow nalezy w szczegolnosci:

1) Kkierowanie dziatalno$cia wydzialu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami Oraz
zarzadzeniami, wytycznymi i poleceniami Starosty;

2) ustalanie zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci;

3) nadzor nad prawidtowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem zadan
przez wydzial;

4) poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw wytworzonych przez wydziat;

5) sprawowanie nadzoru nad stronami Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej Starostwa w ramach zakresu dzialania wydziatu;

6) biezace zapoznawanie pracownikow z przepisami dotyczacymi zakresu dziatania
wydzialu oraz decyzjami podjetymi przez organy powiatu;

7) biezaca realizacja decyzji podjetych przez organy powiatu,

8) sprawowanie kontroli merytorycznej w zakresie gospodarowania $rodkami
publicznymi pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci i celowosci;

9) wnioskowanie o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw zgodnie
z ustawg o pracownikach samorzadowych;

10) odpowiedzialno$¢ przed Starosta za zgodne z prawem wykonywanie zadan
wynikajacych z niniejszego Regulaminu;

11)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow wydziatu: dyscypliny pracy,
przepisOw o ochronie informacji niejawnych, przepisow bhp 1 ppoz., ustawy
o ochronie danych osobowych, informacji publicznej oraz pozostatych procedur
administracyjnych wynikajacych z przepisow prawa;

12) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw kierowanych do wydzialu zgodnie
z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja archiwalng
oraz tajemnicg ustawowo chroniong.

4. Organizacj¢ wewnetrzng Starostwa tworzg takze pracownicy zespotow oraz samodzielne
stanowiska pracy. Ich obowigzki i zadania wykazane sg w dalszej treSci Regulaminu.

5. Struktur¢ wewnetrzng komorek organizacyjnych Starostwa, zasady funkcjonowania,
tryb pracy oraz szczegotowy podzial obowigzkow okreslaja wewnetrzne regulaminy,
zwane dalej — ,,procedurami” ustalone przez Starost¢ w drodze zarzadzenia.

6. Procedury winny zawiera¢ postanowienia okreslajace:

1) wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedlug wiasciwosci rzeczowej komorki
organizacyjnej;

2) strukture funkcjonowania komarki organizacyjnej;

3) podstawowe obowigzki pracownikow;



4) imienne zastgpstwa pracownikow;
5) wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych
dokumentow stuzbowych.
7. Procedury podlegaja stalej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow czynno$ci
pracownikow nowozatrudnionych w terminie 14 dni od ich zatrudnienia.

ROZDZIAL 1V
STAROSTA, WICESTAROSTA,
CZL.ONKOWIE ZARZADU, SEKRETARZ, SKARBNIK

§ 10.
STAROSTA
1. Do zakresu zadan Starosty nalezy:

1) reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;
2) organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa;
3) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtows realizacj¢ zadan;
4) upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
5) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowe;j;
6) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Starostwa z
zakresu prawa pracy;
8) zwierzchnictwo stuzbowe wobec kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych;
9) wykonywanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,
okreslonego w ustawie o samorzadzie powiatowym;
10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i niniejszego Regulaminu;
11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej
w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu;
2. Osobg dokonujacg za pracodawcg czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w odniesieniu do Starosty jest Sekretarz lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.
3. Staro$cie podlegaja:
1) Wicestarosta,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i1 zarzadzania kryzysowego,
5) Pelnomocnik Ochrony,

6) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

7) Geodeta Powiatowy 1 Wydzial Geodezji, Kartografii 1 Katastru,

8) Wydzial Programowo — Inwestycyjny,

9) Audytor Wewngtrzny,

10) Administrator Bezpieczenstwa Informacji/Inspektor Ochrony Danych,
11) Stanowisko ds. obstugi prawne;.



§ 11.
WICESTAROSTA

1. Wicestarosta zastgpuje w czasie nieobecnosci Staroste, a takze w czasie niemozno$ci
petienia obowigzkéw przez Staroste.
2. Wicestaro$cie podlegaja:

1) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
2) Wydzial Architektury 1 Budownictwa;
3) Wydzial Komunikacji;
4) Zespo6t ds. o$wiaty, zdrowia i kultury;
5) Stanowisko ds. le$nictwa, towiectwa, ochrony przyrody i rybactwa.
3. Do zadan Wicestarosty nalezy sprawowanie nadzoru nad podleglymi wydziatami,
samodzielnym stanowiskiem i zespolem.

§ 12.
SEKRETARZ

Do =zadan Sekretarza nalezy kierowanie praca Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich oraz w szczegdlnosci:
1.Sprawowania funkcji kierownika administracyjnego Starostwa w zakresie:

1) planowania, nadzorowania i rozliczania budzetu Starostwa, w zakresie utrzymania

administracji samorzagdowej, jak tez realizujacej zadania zlecone;

2) nadzoru nad organizacja pracy w Starostwie;

3) nadzoru obiegu korespondencji w Starostwie;

4) opracowywanie projektu zmian regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy

oraz statutu Powiatu.

Wspoldziatanie z Zarzadem, Rada oraz nadzorowanie wlasciwego przygotowania
materialéw pod obrady tych organow.

N

3. Wydawanie decyzji administracyjnych w granicach otrzymanego upowaznienia.

4. Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

5. Nadzorowanie terminowego i poprawnego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskéw oraz
petycji w Starostwie.

6. Koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami.

7. Nadzoér nad funkcjonowaniem strony internetowej Powiatu oraz strony Biuletynu
Informacji Publicznej.

8. Wspolpraca z przedstawicielami organdow kontroli zewnetrznej w zakresie zapewnienia
warunkow 1 §rodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Starostwie
oraz koordynacja i nadzor nad realizacja wnioskow z kontroli zewngtrznej — z wylgczeniem
problematyki budzetowe;.

9. Monitorowanie i koordynowanie systemem kontroli zarzadczej w Starostwie.

10. Sekretarz ~ wydaje kierownikom wydziatéw, samodzielnym stanowiskom pracy

oraz pracownikom Zespotow w Starostwie polecenia i podejmuje decyzje kierownicze



w celu usprawnienia ich funkcjonowania oraz podpisuje pisma na zasadach okreslonych
w odrebnych upowaznieniach Starosty.

11. Sekretarz petni funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) w Starostwie do
czasu wprowadzenia nowych regulacji prawnych — (Inspektor Ochrony Danych —
DPO - prowadzony przez firm¢ zewngtrzng).

12. Sekretarzowi podlega:

1) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;
2) Stanowisko ds. kadr.

§ 13.
SKARBNIK

1.Skarbnik uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu oraz moze uczestniczy¢ w obradach Rady
1jej komisji z glosem doradczym.
2. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1) zapewnienie prawidtowe;j realizacji polityki finansowej Powiatu;

2) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem 1 realizacja budzetu, przygotowanie
projektu uchwaty budzetowej oraz zapewnienie biezacej kontroli wykonania budzetu;

4) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania plandéw finansowych
jednostek powiatowych;

5) nadzér i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych powiatu;

6) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci finansowej;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

8) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu Powiatu;
9) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiegowymi Starostwa;

10) opracowywanie okresowych analiz i1 sprawozdan;

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen Starosty.

3. Skarbnikowi podlega:
1) Wydziat Finansowo — Ksiggowy;
2) Samodzielne stanowisko ds. kontroli 1 sprawozdawczosci.

§ 14.
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
STAROSTWA

1. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy podejmowanie dziatan
1 prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji Starosty i Zarzadu,

a zwlaszcza:
1) przygotowywanie projektow aktow stanowionych przez organy Powiatu;
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2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu, ustaw i innych przepiséw
prawnych oraz bezzwloczna ich realizacja;

3) rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych i podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu zadan wtasnych powiatu i z zakresu administracji rzadowe;j,
w ramach udzielonych upowaznien przez Staroste;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji
powierzonych zadan;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Starosty i wydzialow, badanie
zasadnoS$ci skarg, analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie
operatywnych dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg,
przyjmowanie interesantow 1 udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie
niezbg¢dnych informacji o zatatwianiu skarg i wnioskow;

7) realizacja zadan dotyczacych przyjmowania i rozpatrywania petycji;

8) udostepnianie informacji publicznej w ramach wtasciwosci komorki organizacyjnej;

9) prowadzenie postgpowan dotyczacych zamowien publicznych w granicach swych
wlasciwosci;

10) gospodarowanie, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa $rodkami finansowymi

bedacymi w dyspozycji komoérek organizacyjnych, z zastrzezeniem obowigzujacych
w tym zakresie przepiséw dotyczacych gospodarowania $rodkami finansowymi,
w tym réwniez nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego pobierania oplat oraz
wykorzystania srodkéw finansowych, wspotdziatanie przy sporzadzaniu sprawozdan
Z jego wykonania;

11) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych
oraz ochrony danych osobowych;

12) usprawnianie organizacji pracy, metod i form pracy;

13) zabezpieczanie oraz nadzor nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji komorki

organizacyjnej;

14) przestrzeganie przepisoOw bhp i p.poz.;

15) prowadzenie rejestrow umoéw, porozumien, udostgpnionej informacji publicznej,
oraz oplat ewidencyjnych;

16) obstuga Programu FAKT SQL stuzacego do wystawiania faktur VAT dotyczacych
sprzedazy towaroéw i ustug oraz sporzadzania czastkowych rejestrow VAT (zgodnie
z uchwatg Zarzadu Powiatu w sprawie centralizacji VAT);

17) przekazywanie do 10 dnia kazdego miesigca nastepujagcego po miesigcu
rozliczeniowym czastkowych rejestrow VAT, elektronicznie z programu FAKT
SQL do rejestru 01 — STAROSTWO ZBIORCZY oraz w wersji papierowej
do Wydziatlu FK;

18) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

19) wspodtuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu;

20) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;
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21) wspotdziatanie w realizacji zadan, w szczegdlnosci poprzez udzielanie informacji
1 przygotowywanie materiatow, umozliwiajace szybkie i jednolite zatatwianie spraw;

22) stosowanie systemu kontroli zarzadczej;

23) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstugg interesantéws;

24) wspotdziatanie w organizowaniu stuzby przygotowawczej, a w szczegolnosci:
teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, do nalezytego ~ wykonywania powierzonych im obowigzkow
stuzbowych;

25) wspoldziatanie w przygotowywaniu informacji o naborze na wolne stanowisko
urzednicze;

26) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli 1 instruktazu
w jednostkach organizacyjnych Powiatu;

27) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan;

28) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady oraz Zarzadu,
zgodnie z dyspozycjami Starosty;

29) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
wiasciwosci rzeczowej;

30) przygotowywanie materiatbw do Biuletynu Informacji Publicznej i na strone
internetowa Starostwa;

31) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiolowych;

32) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej;

33) wykonywanie polecen szefa Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (lub
upowaznionej przez niego osoby — stuzba dyzurna) w zakresie spraw dotyczacych
zarzadzania kryzysowego, a okreslonych w § 26, niniejszego Regulaminu.

§ 15.

1. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentoéw oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata, komorki organizacyjne
stosuja ,,Instrukcje kancelaryjng dla organow powiatu”.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wzajemnej wspolpracy i uzgodnien przy
wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego
dziatania Starostwa, jak tez strategicznych zadan Powiatu (w tym inwestycji).

§ 16.
1. Po wprowadzeniu stanu podwyzszonej gotowosci, czasu kryzysu lub czasu wojny
Starostwo funkcjonuje w strukturze czasu pokoju.
2. Realizacja zadan zwigzanych z podwyzszong gotowos$cig obronng panstwa nastepuje
zgodnie z ,,Planem operacyjnym funkcjonowania Powiatu Nowodworskiego w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny’’.
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ROZDZIAL V

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
W STAROSTWIE

§17.
WYDZIAL ORGANIZACYJNY ISPRAW OBYWATELSKICH

Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1. Wdrazanie i nadzorowanie prawidtowego stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Archiwalne;j
i Jednolitego, Rzeczowego Wykazu Akt.
2. Obstuga Rady i jej komisji oraz Zarzadu, w tym przygotowywanie materiatéw niezbednych
do pracy organdw i protokotowanie ich obrad.

3. Prowadzenie rejestréw, w tym:

1) uchwat Rady;

2) uchwat Zarzadu,

3) interpelacji 1 zapytan Radnych;

4) skarg 1 wnioskow, petycji (rejestry centralne).
4. Przedktadanie uchwat Rady i Zarzadu do organu nadzoru.
5. Publikacja przepisow prawa miejscowego i przepisow porzadkowych ustanowionych przez

organy Powiatu oraz ich oglaszania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego.

6. Gromadzenie i1 udostgpnianie w siedzibie Starostwa zbiorow aktoéw prawa miejscowego.
7. Obstluga sekretariatu Starostwa.

*®

Zaopatrywanie Starostwa w programy 1 sprzet informatyczny, materialy biurowe,
przemystowe 1 wyposazenie, w tym konserwacja mienia Starostwa.
9. Prowadzenie archiwum Zaktadowego.
10.Zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z herbem, flagg Powiatu, pieczeciami
urzedowymi oraz tablicami urzgdowymi, w tym wywieszanie flag z okazji uroczystosci
panstwowych 1 regionalnych.
11. Prowadzenie pozaksiegowo ( na kartotekach imiennych pracownikow) ewidencji
przedmiotow niskocenowych.
12. Organizowanie przyjmowania 1 zatatwiania skarg i wnioskow oraz petycji zgodnie z ich
wlasciwoscig.
13. Przygotowanie i przeprowadzanie wyborow do Rady i referendow.
14. Prowadzenie remontow oraz biezacej konserwacji budynku Starostwa.
15. Przygotowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej.
16. Prowadzenie spraw dotyczacych najmu pomieszczen w budynku Starostwa.
17. Obstuga informatyczna Starostwa.
18. Utrzymywanie tadu i porzadku na terenie Starostwa.
19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku Starostwa i majatku Powiatu.
20. Prowadzenie biura rzeczy znalezionych.
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§ 18.
WYDZIAL FINANSOWO — KSIEGOWY

Wydziat Finansowo — Ksiggowy prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu
budzetu powiatu, zapewnia obsluge finansowo — ksiggowa Starostwa, sporzadza
sprawozdania z realizacji zadan budzetowych. Kierownik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego
jest jednoczesnie Glownym Ksiggowym jednostki.

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy:

1. Opracowywanie projektu budzetu Starostwa oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu.
2. Zapewnienie i nadzorowanie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Starostwa i Powiatu.

4. Prowadzenie i kontrolowanie rachunkowos$ci budzetu Starostwa i Powiatu oraz gospodarki

finansowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
. Analiza realizacji wykorzystania przydzielonych $rodkow.

ol

6. Naliczanie, wyplata 1 rozliczanie wynagrodzen pracownikéw Starostwa oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej ptac zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7. Prowadzenie obstlugi kasowe;.

8. Przygotowywanie materiatow i uczestniczenie w posiedzeniach komisji Rady w zakresie

objetym zakresem dzialania wydziatu.

9. Obstuga finansowo - ksiegowa Funduszu Rehabilitacyjnego Os6b Niepelnosprawnych.

10. Wspotdziatanie z bankami oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen
z organami skarbowymi.

11. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

12. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych 1 wyposazenia Starostwa oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie.

13. Rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wyceng aktywow 1 pasywow
Starostwa i Powiatu.

14. Sporzadzanie w programie FAKT SQL z rejestru 01 — STAROSTWO ZBIORCZY,
po otrzymaniu z poszczegdlnych wydziatow i samodzielnych stanowisk miesigcznych
zbiorczych zestawien rejestrow na potrzeby sporzadzenia czastkowej deklaracji VAT-7.

15. Przesytanie elektronicznie z programu FAKT SQL z rejestru 01 - STAROSTWO
ZBIORCZY do programu KONSVAT oraz w wersji papierowej do 15 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym, czastkowej deklaracji VAT — 7 1 rejestrow
dotyczacych Starostwa.

16. Sprawdzanie i uzgadnianie wszystkich czastkowych rejestrow VAT oraz czastkowych
deklaracji VAT-7 otrzymanych od jednostek organizacyjnych Powiatu;

17. Wygenerowanie scentralizowanego pliku JPK_VAT oraz deklaracji VAT-7 dla Powiatu
oraz przesytanie do Urz¢du Skarbowego w Malborku.
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§ 19.
WYDZIAL ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska zajmuje si¢ realizacja zadan z zakresu ochrony
srodowiska, gospodarki wodno-sciekowej, gospodarki odpadami, geologii i rolnictwa.

Do zadan wydziatu nalezy:

1. W zakresie ochrony Srodowiska:

1) prowadzenie rejestru udostepnionych informacji publicznych oraz publicznie dostepnego
wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku i jego ochronie,

bedacych w posiadaniu wydziatu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie,

bedacych w posiadaniu wydziatu;

3) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu w publicznie
dostepnym rejestrze danych o ztozonych wnioskach o wydanie decyzji oraz przyjmowanie
zgloszonych uwag 1 wnioskow w postgpowaniu prowadzonym z udziatem spotecznym;

4) wydawanie decyzji o przeniesieniu lub odmowie przeniesienia praw i obowigzkoéw
wynikajacych z pozwolenia na zainteresowanego nabyciem calej instalacji, jezeli daje
on rekojmi¢ prawidlowego wykonania obowigzkow wynikajacych z pozwolen emisyjnych;

5) prowadzenie ogotu spraw dotyczacych ochrony powietrza oraz ochrony przed hatasem
okreslonych w ustawie Prawo Ochrony Srodowiska i przypisanych Staroscie;

6) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania, cofania, ograniczania lub stwierdzenia

wygasnigcia pozwolen na wprowadzanie gazow lub pyléw do powietrza;

7) przyjmowanie 1 analiza zgloszen eksploatacji instalacji, ktoérych uzytkowanie nie wymaga
pozwolenia;

8) opiniowanie programu ochrony powietrza oraz planu dzialan krotkoterminowych
sporzadzonych przez Wojewodg;

9) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen upowazniajacych prowadzacego
instalacje w rozumieniu ustawy Prawo Ochrony Srodowiska do uczestnictwa we
wspolnotowym systemie handlu uprawnieniami do emisji lub w krajowym systemie
handlu uprawnieniami do emisji;

10) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania pozwolen na emitowanie hatasu;

11) wzywanie prowadzacego instalacj¢ do przedlozenia wniosku o wydanie pozwolenia
na emitowanie hatasu do srodowiska w razie stwierdzenia przekroczenia dopuszczalnych
poziomdw hatasu poza zaktadem,;

12) wydawanie pozwolen: zintegrowanych , na wprowadzanie gazéw 1 pytow do powietrza;
wodnoprawnego na wprowadzanie $ciekow do wod lub ziemi, na wytwarzanie odpadow;

13) koordynacja zadan zwigzanych z opracowywaniem 1 aktualizowaniem powiatowego
programu ochrony srodowiska oraz raportu z jego realizacji;

14) wspoluczestniczenie w rozpatrywaniu i opiniowaniu wnioskdw o przyznanie Srodkow
z budzetu Powiatu przeznaczonych na finansowanie ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej;

15) wspotpraca w zakresie ochrony $rodowiska z zainteresowanymi jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami naukowymi, organizacjami spotecznymi, administracja
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specjalna i samorzadowa, a zwlaszcza Inspekcja Ochrony Srodowiska i organami
Inspekcji Sanitarnej;

16) przygotowanie decyzji zobowigzujacych podmiot korzystajacy ze srodowiska
do sporzadzenia przegladu ekologicznego;

17) sprawowanie czynnosci kontrolnych przestrzegania przepisow z zakresu ochrony
srodowiska;

18) wystepowanie jako oskarzyciel publiczny w sprawach o wykroczenia w zwigzku
z naruszeniem przepisow o ochronie srodowiska;

19) przeprowadzenie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytulu prowadzenia gospodarstwa rolnego,
ubezpieczenia budynkow wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego oraz
informowanie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o odmowie rolnika
okazania dokumentu potwierdzajacego zawarcie tej umowy.

2. W_zakresie gospodarki wodno-sciekowej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem statutow spotkom wodnym oraz
zatwierdzaniem zmian tych statutow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o wiaczeniu do spdtki wodnej
na wniosek spotki wodnej lub zainteresowanego zaktadu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o niewaznosci w catosci lub w czesci
uchwat organdéw spotki wodnej, sprzecznych z prawem lub statutem spotki wodnej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad dzialalno$cia
spotek wodnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem w drodze decyzji, wysoko$ci 1 rodzaju
Swiadczen dla osob nie bedacych cztonkami spoiki, ktore odnosza korzysci z urzadzen
spotki lub przyczyniaja si¢ do zanieczyszczenia wody;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem spotki wodnej w drodze decyzji
w przypadku, gdy dzialalnos¢ spotki wodnej narusza prawo lub statut;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem likwidatora spotki wodnej oraz
ustaleniem wysokos$ci jego wynagrodzenia;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wykre§leniem spotki wodnej z katastru—wednege.
z systemu informacyjnego gospodarki wodnej.

3. W zakresie gospodarki odpadami:

1) prowadzenie postgpowania oraz wydawanie 1 cofanie zezwolen na zbieranie
1 przetwarzanie odpadow;

2) przeprowadzanie kontroli gospodarki odpadami oraz realizacji wydanych pozwolen
1 zezwolen;

3) wspoélpraca z organami administracji publicznej oraz jednostkami organizacyjnymi
uczestniczacymi lub zwigzanymi z gospodarka odpadami;
4) dodawanie uprawnien podmiotom gospodarujacym odpadami umieszczonych w Centralnej
Ewidencji Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej (CEIDG).
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4. W_zakresie prawa geologicznego i gorniczego:
1) sprawowanie funkcji organu administracji geologicznej pierwszego stopnia
w zakresie przypisanym StaroScie;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektow robot geologicznych
oraz dokumentacji geologicznych, dotyczacych:

a) zt6z kopalin nieobjetych wlasnoscia goérniczg, poszukiwanych lub
rozpoznawanych na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metodg
odkrywkowa w ilosci do 20 000 m® w roku kalendarzowym 1 bez uzycia
srodkow strzatowych,

b) uje¢ wod podziemnych, ktérych przewidywane lub ustalone zasoby nie
przekraczaja 50m ° /h,

c) badan geologiczno-inzynierskich ~ wykonywanych na  potrzeby
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz warunkéw posadawiania
obiektéw budowlanych,

d) odwodnien budowlanych o wydajnos$ci nieprzekraczajacej 50 m*/h,

e) robot geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania ciepta ziemi,

f) warunkéw hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem
przedsiewzig¢ mogacych negatywnie oddzialywaé¢ na wody podziemne,
w tym powodowac ich zanieczyszczenie, dotyczacych przedsiewzieé
zaliczonych do  przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywac
na S$rodowisko, dla ktérych obowigzek sporzadzenia raportu o
oddziatywaniu  przedsiewzigcia na Srodowisko moze by¢ wymagany,
z wylaczeniem przedsigwzie¢ mogacych negatywnie oddziatywaé na wody
lecznicze.

3) wykonywanie ustawowych zadan administracji geologicznej, a w szczegolnosci:

a) podejmowanie rozstrzygnie¢ oraz wykonywanie innych czynnosci
niezbednych do przestrzegania i stosowania ustawy, w tym udzielanie
koncesji na wydobycie kopalin ze z16z,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem oplat eksploatacyjnych,

c) sprawowanie nadzoru 1 kontroli w granicach wlasciwosci rzeczowe;j
I miejscowej przypisanych Staro$cie,

d) bilansowanie zasobéw wod podziemnych 1 zasobow kopalin,

e) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie danych geologicznych,

f) kartowanie geologiczne,

g) kontrola 1 nadzor nad dzialalno$cig regulowang ustawa,

h) podejmowanie rozstrzygnig¢ oraz wykonywanie innych czynnoS$ci
niezbednych do przestrzegania 1 stosowania ustawy.

4) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wymierzaniem Kkar pieni¢znych za
nieprzestrzeganie warunkéw ustawy, w tym m.in. wydobywanie kopalin bez
koncesji lub razacym naruszeniem Koncesji.
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§ 20.
WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII I KATASTRU

Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru zajmuje si¢ wykonywaniem zadan panstwowe;j

stuzby geodezyjnej i1 kartograficznej oraz gospodarowaniem nieruchomo$ciami powiatu i

Skarbu Panstwa.

Do podstawowych zadan wydziatlu nalezy:

1. Geodeta Powiatowy (Kierownik Wydzialu):

1) sprawuje nadzér nad prowadzeniem powiatowych baz danych wchodzacych w sktad
krajowego systemu informacji o terenie;

2) sprawuje kontrol¢ nad dziatalnos$cig geodezyjng i kartograficzng w zakresie przestrzegania
przepisdw obowigzujacych przy wykonywaniu prac geodezyjnych i kartograficznych
wlasciwego obiegu, wykorzystania i1 reprodukowania materiatdw geodezyjnych 1
kartograficznych;

3) sprawuje nadzor, kontrole i koordynacje nad prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
nieruchomos$ciami Powiatu i Skarbu Panstwa;

4) przygotowuje zlecenia robot geodezyjnych i kartograficznych jednostkom wykonawstwa
geodezyjnego, uzgadnia warunki techniczne na zlecone roboty, prowadzi nadzér nad
realizacjg zlecen i dokonuje ostatecznego odbioru robdt;

5) zatwierdza projekty szczegdétowych osnow geodezyjnych poziomych i wysokosciowych
niezbednych do sporzadzania mapy zasadniczej oraz map tematycznych;

6) organizuje wspolprace z innymi instytucjami w zakresie udostepniania danych i informacji
zgromadzonych w bazach danych 2z Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i
Kartograficznego;

7) wspolpracuje z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi powiatu.

2. W zakresie geodezji, kartografii, ewidencji gruntow i budvnkow oraz gleboznawczej
klasyfikacji gruntow:

1) prowadzenie Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, wchodzacego w
sktad Zasobu Panstwowego;

2) tworzenie, prowadzenie, udostepnianie baz danych, obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej (ZSIN), dotyczacych ewidencji
gruntéw i budynkow (EGIB), geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),
rejestru ceni warto$ci nieruchomosci, szczegétowych osnéw geodezyjnych oraz baz
danych obiektow topograficznych o szczegdlowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach1:500 — 1:5000 (BDOT500);

3) prowadzenie okresowych modernizacji i aktualizacji ewidencji gruntow, budynkow i
lokali;

4) koordynowanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu poprzez
prowadzenie narad koordynacyjnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakow geodezyjnych, grawimetrycznych

I magnetycznych;
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6) wydawanie odplatnic na zadanie wlascicieli wyrysOw 1 wypisOw z operatu
ewidencyjnego;

7) zapewnienie gminom nieodptatnego, bezposredniego dostepu do bazy danych ewidencji
gruntow i budynkows;

8) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych, sprawozdan rocznych
dotyczacych ewidencji gruntow 1 budynkéw oraz zasobu geodezyjnego i
kartograficznego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem dyscyplinarnym w zwigzku z
nieprzestrzeganiem prawa geodezyjnego i kartograficznego;

10) wydawanie i przyjmowanie materialdow z zasobu geodezyjnego dla wykonawstwa
geodezyjnego oraz zainteresowanych jednostek;

11) weryfikacja opracowan geodezyjno — Kkartograficznych przyjmowanych do
panstwowego zasobu geodezyjno — kartograficznego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gleboznawczg klasyfikacja gruntow.

3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa:
1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomos$ci oraz zasobu nieruchomos$ci Skarbu

Panstwa efazi prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem tymi zasobami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych;

3) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

4) opiniowanie podzialdow nieruchomosci stanowigcych wilasno$¢ Skarbu Panstwa lub
Powiatu, dokonywanych z urzedu;

5) prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego w I instancji;

6) przygotowywanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach
stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub Powiatu ciggéw drenazowych, przewodow
1 urzadzen shuzacych do przesylania ptynow, pary, gazow 1 energii elektrycznej oraz
facznosci publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub
nadziemnych obiektow 1 urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow i
urzadzen, jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazil na to zgody;

7) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity
wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomos$ci zamiennych oraz rozliczen z tytulu zwrotu;

9) zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa lub Powiatu przez wpisy w ksigdze
wieczystej hipoteki oraz wydawanie za§wiadczen w tych sprawach;

10) sktadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej wlasnosci nieruchomosci przejetych
na cele reformy rolnej;

11) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wilasno$¢ Powiatu, nie oddanymi
w administrowanie innym podmiotom;

12) dzierzawa, najem i uzyczenie nieruchomosci Skarbu Panstwa i mienia powiatowego;

13) oddawanie nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu w trwaty zarzad na rzecz
jednostek organizacyjnych;
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14) wygaszanie trwatego zarzadu oraz przejmowanie do zasobu ruchomos$ci uznane za
zbedne dla danej jednostki organizacyjnej;

15) nabywanie nieruchomos$ci do zasobu Skarbu Panstwa na cele publiczne, np. pod waty
przeciwpowodziowe;

16) organizowanie przetargdw na sprzedaz, dzierzaw¢ i najem nieruchomosci z zasobu
Skarbu Panstwa i Powiatu;

17) zbywanie nieruchomosci z zasobu Skarbu Panstwa 1 Powiatu;

18) stwierdzanie przej$cia z mocy prawa trwalego zarzadu dla nieruchomosci pokrytych
wodami ptyngcymi oraz wodami morskimi;

19) okreslanie wysokosci stawki procentowej oraz celu na jaki jest wykorzystywana

nieruchomos$¢ oddana w uzytkowanie wieczyste;

20) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatek rolny;

21) realizacja zadan z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami wynikajacymi z zapisow
ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo Wodne (Dz.U. z 2017 r., poz. 1566 z pdzn. zm.);

22) realizacja zadan wnikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie
Nieruchomosci (Dz.U. z 2017 r. poz. 1529);

23) zadan wnikajacych z ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. Przepisy wprowadzajace
ustawe o Krajowym Rejestrze Sagdowym (Dz.U. z 1997 r. Nr 121, poz. 777 z pdzn.
zm.);

24) zadan wnikajacych z ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze
Sadowym (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 700 z pdzn. zm.);

25) prowadzenie spraw 1 przygotowywanie decyzji wywlaszczeniowych zgodnie
z zapisami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

26) prowadzenie spraw i przygotowanie decyzji dotyczacych ustalenia wysokosci
odszkodowania w wyniku przejscia z mocy prawa wlasnosci nieruchomosci na rzecz
jednostek samorzadu terytorialnego;

27) prowadzenie spraw i przygotowanie decyzji w przypadku uzyskania zezwolenia na
prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z wydobyciem kopalin;

28) prowadzenie spraw 1 przygotowanie decyzji zezwalajgcej na czasowe zajecie
nieruchomos$ci w celu zakladania elementéw trakcji, znakow, sygnalow drogowych
oraz urzadzania ciggdéw pieszych;

29) wykonywanie kontroli w zakresie realizacji nalozonych przez przepisy prawa
obowigzkow.

4. W zakresie gospodarki gruntami rolnymi i leSnymi:

1) prowadzenie zadan w zakresie przepisow ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. 0 ochronie
gruntow rolnych i lesnych (t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 1161) tj:
a) wydawanie decyzji o wylaczeniu gruntow rolnych z produkcji;
b) naliczanie optat z tytutu wylgczenia gruntéw z produkcji rolnej;
¢) opiniowanie pod wzgledem ochrony uzytkow rolnych decyzji lokalizacyjnych oraz
0 warunkach zabudowy;
d) wydawanie decyzji o rekultywacji i zagospodarowaniu terenu;
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e) sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej dla wlasciwych organow;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wysoko$cig odszkodowania w wyniku przej$cia
Z mocy prawa wiasnosci nieruchomosci na rzecz samorzadu terytorialnego;

g) opracowywanie opinii 0 zmianie przeznaczenia gruntéw rolnych na cele nierolnicze
do przedktadanych projektow decyzji o warunkach zabudowy lub projektow decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

h) opracowywanie decyzji o wylaczeniu gruntéw z produkcji rolnej w celu budowy
zbiornikow wodnych wraz z naliczaniem optat z tego tytutu;

1) opracowywanie decyzji ze wzgledu na ochrong gleb przed erozjg i ruchami
masowymi ziemi wraz z okresleniem praw i obowigzkow z tego wynikajacych.

§ 21.
WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

1. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) Wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno — budowlanej pierwszej
instancji, wynikajacych z ustawy Prawo budowlane (z wyjatkiem obiektéw 1 robot

budowlanych, dla ktorych organem pierwszej instancji jest wojewoda).
2) Wykonywanie zadan z zakresu innych aktow prawnych, w tym:

a) prowadzenie - zwiagzanych z opiniowaniem lub uzgadnianiem przez organy
Powiatu — spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
planow miejscowych i studiéw kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

b) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowych w odniesieniu do drog gminnych i powiatowych;

c) wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych spehlnienie przez lokal wymagan
samodzielnego lokalu;

d) potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkowa i wyposazenie techniczne domu
jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego;

e) potwierdzajacych fakty lub stan prawny — na podstawie prowadzonych przez
organ ewidencji, rejestrow, badz innych danych znajdujacych si¢ w posiadaniu
organu administracji architektoniczno-budowlanej;

f) prowadzenie spraw z zakresu informacji podatkowej - przekazywanie Kkopii
prawomocnych decyzji o pozwoleniu na budowg¢ organom podatkowym,
wlasciwym w sprawach podatku od nieruchomosci.

2. Do wydziatu przypisane zostato stanowisko pomocy administracyjno — biurowej,
do ktdorego nalezy wykonywanie réznych, drobnych prac administracyjno- biurowych,
a w szczegblnosci:

1) pomoc w sporzadzaniu sprawozdan,

2) gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzadzen wewnetrznych,

3) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zalatwianiem korespondencji,

4) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja i rejestracja
korespondenciji,
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5) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkow stuzbowych, czynno$ci
zleconych przez kierownika Wydziatu.

§ 22.
WYDZIAL KOMUNIKACJI

Do podstawowych zadah wydziatu nalezy:

1. Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi.
2. Wydawanie pozwolen tramwajowych.

3. Wymienianie praw jazdy z tytulu; zagubienia, zmiany zamieszkiwania, zmiany nazwiska,

O 00 N O L

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

zniszczenia druku, uplywu terminu jego waznosci, zagranicznego na polskie.

. Cofanie i zatrzymywanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi.

. Przywracanie cofnigtych lub zatrzymanych uprawnien do kierowania pojazdami.
. Prowadzenie ewidencji instruktorow.

. Rejestracja pojazdow.

. Wyrejestrowywanie pojazdow.

. Przyjmowanie zgloszen zbycia pojazdu.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Wydawanie decyzji na wyrobienie i umieszczenie tabliczki znamionowej zastepczej.
Wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu.
Prowadzenie rejestru przedsigbiorcoéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow.
Nadzoér nad o$rodkami szkolenia kierowcow.
Wydawanie licencji na krajowy transport drogowy 0sob lub rzeczy.
Wydawanie za$wiadczen na potrzeby wlasne w zakresie krajowego transportu
drogowego 0sob lub rzeczy.
Prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow.
Prowadzenie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow.
Wydawanie uprawnien diagnosty.
Zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych.
Realizacja zadah z zakresu ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie
zbiorowym (t.j. Dz.U. 2 2016 r., poz. 1867 z pdzn. zm.).
Koordynacja rozkladéw jazdy w publicznym krajowym regularnym transporcie
drogowym 0s6b.
Wydawanie decyzji na wykorzystywanie drog w sposob szczeg6lny.
Wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych.

§ 23.
WYDZIAEL PROGRAMOWO - INWESTYCYJNY

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1. w zakresie pomocy pozabudzetowej :

1) obstuga inwestycyjnych projektéw finansowanych ze $rodkéw unijnych
i krajowych dla Powiatu na etapie ich przygotowania, koordynacji, ich realizacji
I rozliczania;

2) obstuga pozostatych projektow unijnych i krajowych Powiatu na etapie ich
przygotowania;
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3) sprawowanie nadzoru nad realizacja projektow finansowanych ze S$rodkow
unijnych i krajowych, w ktorych wnioskodawca jest Powiat, w tym rowniez
realizowanych przez jednostki organizacyjne Powiatu;

4) wspoéltpraca, w tym zagraniczna, na rzecz rozwoju lokalnego, regionalnego oraz
na poziomie miedzynarodowym, w tym Zz gminami, stowarzyszeniami,
instytucjami otoczenia biznesu, instytucjami rynku pracy;

5) sprawozdawczos¢ w zakresie aktywnoSci projektowej 1 dofinansowania
dla powiatu jako beneficjenta srodkéw unijnych oraz krajowych;

6) wspoétuczestniczenie i nadzorowanie realizacji strategii rozwoju Powiatu oraz
innych dokumentéw programowania rozwoju Powiatu, w tym zmian do tych
dokumentéw oraz obstuga i nadzorowanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

7) wspieranie i promocja gospodarki powiatu poprzez wspolprace lokalng
z podmiotami w obszarze przedsigbiorczos$ci,

8) realizacja zadan w obszarze przeciwdzialania bezrobociu i1 aktywizacji lokalnego
rynku pracy poprzez prowadzenie wspOlpracy z: instytucjami rynku pracy,
sektorem o§wiaty 1 ekonomii spotecznej, oraz pracodawcami;

9) przekazywanie informacji Zarzadowi Powiatu i jednostkom organizacyjnym
Powiatu, organizacjom pozarzadowym o mozliwo$ciach pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych;

10) integrowanie instytucji samorzadowych, organizacji pozarzadowych, srodowisk
I organizacji gospodarczych na rzecz tworzenia nowych miejsc pracy w Powiecie;

11) prowadzenie dziatan wspierajacych rozw6j malej i1 sredniej przedsigbiorczosci
w Powiecie;

12) wspolpraca przy organizowaniu misji gospodarczych oraz wyjazdoéw
zagranicznych;

13) przygotowywanie ofert inwestycyjnych Powiatu i wspotpraca przy przygotowaniu
ofert inwestycyjnych innych jednostek samorzadowych.

2.w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych zamowien publicznych, w tym:

1) planowanie w budzecie Powiatu, przygotowywanie merytoryczno- organizacyjne oraz
przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych o charakterze
inwestycyjnym lub zbiorowym na rzecz Powiatu i Starostwa;

2) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi i stanowiskami samodzielnymi Starostwa

w sprawach dotyczacych zamowien publicznych;
3) prowadzenie sprawozdawczosci oraz gromadzenie informacji o przeprowadzonych

postepowaniach o zamowienia publiczne;

4) udzielanie pomocy merytorycznej oraz prowadzenie nadzoru nad poprawnoscig
procedur przy realizacji zamowien publicznych przez jednostki organizacyjne Powiatu
oraz wspolpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi przy prowadzeniu
inwestycji powiatowych.
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3.w zakresie prowadzenia spraw o charakterze zadan inwestyvcyjnych Powiatu

oraz Starostwa, w tym:

1) organizowanie oraz przeprowadzanie pelnego budowlanego procesu
inwestycyjnego dla inwestycji, remontéw kapitalnych oraz modernizacji
0 charakterze powiatowym oraz siedziby Starostwa, z wylaczeniem biezacych
prac remontowych;
2) sporzadzanie projektow planow inwestycyjnych;
3) przygotowanie materiatow zwigzanych z rozliczaniem inwestycji, odbior robot
budowlanych i remontowych, przekazywanie ich do uzytkowania;
4) nadzoér merytoryczny nad prowadzonymi przez Powiat zadaniami remontowymi
I Inwestycyjnymi;
5) przedstawianie Zarzagdowi wnioskdéw dotyczacych realizacji inwestycji;
6) wspotpraca w opracowywaniu wieloletnich planow inwestycyjnych;
7) wspotpraca w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie realizowanych
zadan inwestycyjnych;
8) nadzor nad nalezytym wykonywaniem umow;
9) parafowanie umow i faktur pod katem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych.

4.w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych pojazdéw przejmowanych na rzecz

Powiatu, w tym:

1) protokolarne przyjmowanie oraz wydawanie pojazdow na plac postojowy
w wyniku ,,Dyspozycji usunigcia pojazdu”, oraz wystepowanie do urzedow
i organow w celu ustalenia wtasciciela odholowanego pojazdu;

2) wszczynanie 1 umarzanie postgpowan oraz  wydawanie  decyzji
administracyjnych w sprawie pokrycia kosztoéw poniesionych przez Powiat w
zwigzku z odholowanymi pojazdami;

3) kierowanie do biura obstugi prawnej dokumentacji dotyczacych pojazdow nie
odebranych przez wiascicieli w ciggu 3 miesigcy od dnia wydania dyspozycji
usunieci pojazdu;

4) po uprawomocnieniu postanowienia sgdu o przepadku pojazdu na rzecz
Powiatu, zlecenie biegtemu wykonanie oceny stanu technicznego i wartosci
pojazdu oraz przyjecie pojazdu do ewidencji majatku Powiatu;

5) po analizie oceny, dokonywanie sprzedazy lub likwidacji pojazdu, a nastgpnie
jego wyrejestrowywania z ewidencji pojazdéw oraz wykreslenie z ewidencji
majatku Powiatu;

6) w celu czynnosci egzekucyjnych nalezno$ci, przekazywanie uprawomocnionych
decyzji 0 natozeniu kosztow na wilasciciela pojazdu do Wydziatu Finansowo —
Ksiggowego Starostwa;

7) prowadzenie korespondencji z wiascicielami pojazdow oraz organami
odwotawczymi w sprawach dotyczacych przejmowanych pojazdow.

5. w zakresie promocji, turystykii informacji:

1)
2)

promocja Powiatu;
wspotdzialanie z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej przy realizacji

imprez i przedsigwzie¢ promujacych powiat, w tym reprezentacja powiatu na targach,

wystawach, przegladach;
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3) organizowanie imprez o zasiegu powiatowym , np. festynéw oraz §wigt panstwowych
I rocznic;

4) opracowywanie i prowadzenie bazy danych o Powiecie w dziale turystyka;

5) opracowywanie analiz, ocen i kierunkow rozwoju turystyki;

6) wspolpraca z Pomorska Regionalng Organizacja Turystyczng oraz innymi podmiotami
dziatajagcymi w zakresie turystyki,

7) wspdlpraca ze stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami, ktorych cztonkiem jest
Powiat;

8) promowanie dziatalno$ci turystycznej na terenie Powiatu;

9) przygotowywanie i zlecanie do publikacji materiatéw promujacych Powiat;

10) opieka nad kombatantami i osobami represjonowanymi.

§ 24.
STANOWISKO DS. KADR - samodzielne stanowisko

Do podstawowych zadan stanowiska ds. kadr nalezy:

1. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikoéw
powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Staroste
ponadzaktadowych uktadow zbiorowych pracownikow.

3. Planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa.

4.Prowadzenie  rejestru  upowaznien do wydawania decyzji  administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien

do sktadania o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci powiatu.
5. Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych powiatu.
6. Koordynowanie szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikow.
7. Prowadzenie akt osobowych Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Powiecie
oraz Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 25.
STANOWISKO DS. KONTROLI I SPRAWOZDAWCZOSCI
— samodzielne stanowisko

1. Do zadan stanowiska w szczegdlno$ci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki finansowej w jednostkach
organizacyjnych Powiatu;

2) przeprowadzanie kontroli przestrzegania realizacji procedur w zakresie celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow w jednostkach
organizacyjnych Powiatu, inspekcjach i strazach;

3) przeprowadzania kontroli stowarzyszen, nad ktérymi sprawuje nadzor Starosta
(w oparciu o ustawe o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowania
terroryzmu);
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4) opracowywanie rocznych planéw kontroli;

5) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli i zalecen pokontrolnych;

6) sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych przez kontrolowane jednostki;

7) sktadanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli Zarzadowi;

8) udzial w opracowywaniu projektu budzetu Powiatu;

9) sprawdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek organizacyjnych
Powiatu, inspekcji, strazy pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym:;

10) dokonywanie analiz z wykonania budzetu podlegtych jednostek organizacyjnych
Powiatu, inspekcji 1 strazy na podstawie otrzymanych sprawozdan;

11) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej oraz z wykonania budzetu
Powiatu zgodnie z og6lnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

12) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci Powiatu z wykonania dochodow Skarbu
Panstwa,

13) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci w zakresie udzielonej przez Powiat pomocy
publicznej;

14) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci o wydatkach strukturalnych poniesionych
przez jednostki sektora finanséw publicznych w Powiecie;

15) przekazywanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Gdansku za pomoca systemu informatycznego Ministerstwa
Finanséw - ,,BesTi@” oraz pozostatych sprawozdan do odpowiednich adresatow;

16) przekazywanie sprawozdan w zakresie udzielonej przez Powiat pomocy publicznej do
UOKIK za pomocg systemu informatycznego SHRIMP;

17) przekazywanie sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej w rolnictwie lub
rolnictwie z wykorzystaniem aplikacji SRPP do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju

Wi.
§ 26.
STANOWISKO DS. LESNICTWA, LOWIECTWA, OCHRONY PRZYRODY
| RYBACTWA

— samodzielne stanowisko

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:
1. W_zakresie lesnictwa:
1) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem w drodze decyzji wykonania
na koszt nadlesnictw, zabiegdbw zwalczajacych 1 ochronnych w lasach nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia w nich organizmy
szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych lasow;

3) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkéw z budzetu panstwa
na finansowanie kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow nie
stanowigcych wlasno$ci Skarbu Panstwa, w ktorych wystapity szkody
spowodowane pylami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia
winnego, wzglednie szkody spowodowane kleskami zywiotowymi;
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4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek rolny
w odniesieniu do pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa;

7) sktadanie do Wojewody wnioskow o uznanie lasu za ochronny;

8) przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wiascicieli laséw nie
posiadajacych plandéw urzadzenia lasow;

9) zlecanie wykonania planow urzadzenia laséw nalezgcych do osob fizycznych
1 rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich
wykonaniu;

10) kontrolowanie wykonywania zadan okre§lonych w planach urzadzenia laséw nie
stanowigcych wiasnos$ci Skarbu Panstwa;

11) uzgadnianie i opiniowanie zalesien wykonywanych z dotacji Funduszu Le$nego
w odniesieniu do gruntéw nie stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa.

2. W _zakresie zalesiania gruntéw rolnych:

1) prowadzenie rejestru wnioskow o zalesieniu gruntéw rolnych;

2) uzgadnianie og6lnej powierzchni gruntéw rolnych, ktore w danym roku moga
by¢ przeznaczone do zalesienia;

3) wyrazanie zgody na przeznaczenie gruntu rolnego do zalesienia;

4) wystepowanie do rad gmin o akceptacj¢ zmiany charakteru uzytkowania
gruntu z rolnego na lesny;

5) wydawanie decyzji o stwierdzeniu prowadzenia przez wlasciciela uprawy

le$nej;

6) wydawanie decyzji o obcigzeniu kosztami sadzonek wtascicieli gruntow,
ktoérzy nie wykonali ustalen zawartych w planie zalesienia;

7) wydawanie decyzji wstrzymujacej wyptate ekwiwalentu, jezeli uprawa le$na
jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia, a nast¢pnie uproSzczonym
planem urzadzenia lasu;

8) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wyptaty ekwiwalentu oraz zwrot pobranego
ekwiwalentu wraz z odsetkami ustawowymi, w przypadku umyslnego
zniszczenia uprawy lesnej przez wiasciciela gruntu, dokonywanie oceny
udatnosci upraw;

9) wydawanie decyzji o podwyzszeniu ekwiwalentu o 50 % w przypadku
likwidacji gospodarstwa rolnego przez zalesienie.

3. W _zakresie lowiectwa:
1) wyrazanie zgody na odstepstwa od zakazow chwytania i przetrzymywania

zwierzat lownych;

2) wydawanie zezwolen na posiadanie, hodowle i utrzymywanie chartow
rasowych lub ich mieszancow;

3) wydzierzawianie kotom towieckim Polskiego Zwigzku Lowieckiego,
polnych obwodow towieckich;

4) rozliczanie czynszu dzierzawnego miedzy nadle$nictwa i gminy;

5) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.
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4.W_zakresie rybactwa Srédladowego:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego;

2) rejestracja sprzetu plywajacego do potowu ryb;

3) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami
polowowymi wigcej, niz potowy szerokosci tozyska wody plynacej na wodach
nie zaliczonych do wdéd srédladowych zeglownych;

4) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych narz¢dzi polowowych na szlaku
zeglownym lub w jego bezposrednim sgsiedztwie;

5) tworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej Powiatu.

5. W zakresie ochrony przyrody:
1) popularyzacja ochrony przyrody w spoteczenstwie;
2) opiniowanie zamierzen utworzenia, zniesienia parku krajobrazowego lub ograniczenia
jego obszaru;
3) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych oraz zespotow przyrodniczo — krajobrazowych;

4) opiniowanie zmian przeznaczenia terendw, na ktérych znajduje si¢ starodrzew;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania jej zasobow;

6) prowadzenie rejestru roslin, zwierzat przetrzymywanych, uprawianych i hodowlanych
podlegajacych ograniczeniom na podstawie uméw migdzynarodowych, ktorych
Rzeczypospolita Polska jest strong;

7) opiniowanie projektu planu ochrony dla okre§lonego obszaru, sporzadzonego przez
organy zarzadzajace albo sprawujace bezposredni nadzor nad tym obszarem;

8) udostgpnianie danych Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w zakresie organizmow kwarantannowych;

6. Ponadto:

1) wspotpraca w zakresie ochrony $rodowiska z zainteresowanymi jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami naukowymi, organizacjami spoltecznymi, administracja
specjalng i samorzadowa, a zwlaszcza Inspekcja Ochrony Srodowiska i organami
Inspekcji Sanitarnej;

2) wspoétudziat i koordynacja w naktadaniu obowigzkéw dokonywania badan i ocen
wplywu na $rodowisko oraz opracowywania ekspertyz i opinii rzeczoznawcow dla
obiektow mogacych pogorszy¢ stan srodowiska;

3) opiniowanie dokumentacji dotyczacych inwestycji mogacych pogorszy¢ stan
srodowiska w zakresie prowadzonych spraw.
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§ 27.
STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA 1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
— samodzielne stanowisko

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1. Realizowanie zadan w zakresie obrony cywilne;j.

2. Prowadzenie spraw z zakresu Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

3. Wspdlpraca ze stuzbami, inspekcjami i strazami.

4. Budowanie systemu koordynacji 1 wspotdziatania jednostek  ochrony
przeciwpozarowej, wchodzacych w sktad systemu ratowniczo- gasniczego oraz stuzb,
inspekcji 1 strazy 1 innych podmiotow bioragcych udziat w dziataniach ratowniczych na
terenie Powiatu.

5. Powotywanie do wykonania obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych na cele
zorganizowanej akcji spoteczne;j.

6. Sprawowanie z upowaznienia starosty kierownictwa zorganizowang akcja spoteczng
na obszarze zagrozonym lub dotknigtym kleskg zywiotows.

7. Prowadzenie analiz 1 opracowywanie prognoz dotyczacych pozardéw, klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen.

8. Wspotdziatanie z organami powotanymi do przeprowadzania poszukiwan i
organizowanie akcji ratowniczej w razie zaginigcia lub innego wypadku jednostek
ptywajacych, statku powietrznego, zagrozenia bezpieczenstwa powietrznego, a takze z
organami powotanymi do przeprowadzenia badan, okolicznosci i przyczyn wypadkow
oraz branie udzialu w akcjach zapobiegawczych na wezwanie ww. organow.

9. Ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa panstwa w wypadku klegski zywiotowe;.

10. Wydawanie z upowaznienia Starosty polecen stuzbom, inspekcjom i strazom, dzialan
zmierzajagcych do usunigcia bezposredniego zagrozenia kleskg zywiotowa, w
szczegolnosci za$ zagrozenie zycia lub zdrowia ludzkiego.

11. Prowadzenie spraw obronnych oraz szkolenie pracownikow Starostwa w zakresie
obronnosci:

1) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem Statego Dyzuru;
2) organizacja i kierowanie z upowaznienia Starosty AKAP;

12. Wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony bezpieczenstwa i porzadku

publicznego oraz spraw obronnych na zasadach okreslonych w ustawach.

§ 28.
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW- samodzielne stanowisko

Do zadan Rzecznika w szczegdlnosci nalezy:
1. Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesOw konsumentow.
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. Podejmowanie w imieniu i na rzecz konsumentow mediacji, postepowan pojednawczych
i innych dziatan interwencyjnych w celu ochrony indywidualnych interesow i praw
konsumentow.

3. Udzielanie konsumentom pomocy w dochodzeniu od przedsigbiorcy roszczen na drodze

sagdowej oraz w ich prowadzeniu, w tym:
1) wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,
2) przygotowywanie konsumentom pozwo6w 1 innych pism procesowych;
3) wystepowanie, za zgoda konsumenta do toczacego si¢ postepowania w sprawach
o ochrong interesOw konsumentow;
4) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow.
4. Sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentdw.

5. Wspotdziatanie z Urzegdem Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, organami Inspekcji
Handlowej, organizacjami konsumenckimi 1 innymi instytucjami zajmujacymi si¢
bezposrednio badz posrednio ochrong konsumentow.

. Prowadzenie dziatalnosci o charakterze edukacyjno — informacyjnym.

Wystepowanie do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow

z zawiadomieniem dotyczacym podejrzenia stosowania praktyk ograniczajacych

= o

konkurencje i praktyk naruszajacych zbiorowe interesy konsumentow.

. Przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia rocznego sprawozdania ze swojej dzialalnosci
w roku poprzednim.

. Wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa.

2]
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§ 29.
AUDYTOR WEWNETRZNY- samodzielne stanowisko

Audyt wewnetrzny jest dziatalnos$cig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Starosty w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze.

1. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przeprowadzanie analizy 1 oceny ryzyka w obszarach dziatalno$ci Powiatu;
2) przygotowywanie, w oparciu o przeprowadzona analiz¢, rocznych planéw
audytu wewnetrznego oraz sprawozdan z ich wykonania;
3) realizacja zadah audytowych zgodnie z rocznym planem audytu;
4) wydawanie zalecen w sprawie wyeliminowania stabo$ci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien;
5) wydawanie opinii w sprawie adekwatnos$ci, skutecznos$ci 1 efektywnosci kontroli
zarzadcze;j.
2. Audytor wewnetrzny, prowadzac dziatania audytowe, ma prawo wstepu do komorek
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu oraz wgladu do wszelkich
dokumentoéw, informacji 1 danych oraz do innych materialbw zwigzanych
z funkcjonowaniem Powiatu, w tym utrwalonych na elektronicznych no$nikach danych,
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jak rowniez do sporzadzania ich kopii, odpisow, wyciagow, zestawien lub wydrukow,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j.

3. Pracownicy sa obowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadzac
1 potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia o ktérych mowa powyzej.
Kierownik  komorki  (jednostki) audytowanej zapewnia warunki niezbedne
do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego przeprowadzenia czynnosci audytowych.

§ 30.
OBSLUGA PRAWNA

Obsluge prawna Starostwa, jak i jednostek organizacyjnych Powiatu prowadzi
Stanowisko ds. obslugi prawnej (samodzielne stanowisko) oraz kancelaria prawna badz
radca prawny (zadania wykonywane na podstawie uméw cywilno — prawnych).

1. Do podstawowych zadan obstugi prawnej nalezy:
1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu

1 Starosty, w tym ich opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym;
2) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii prawnych;
3) uczestniczenie w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez
Powiat;
4) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych;
5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Starosty, lub Powiatu w postgpowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci budzetowych Starostwa,
Powiatu 1 Skarbu Panstwa oraz wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci
w zakresie postgpowania egzekucyjnego.
2. Prawnicy maja prawo domagac si¢ od pracownikow Starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu wszelkich wyjasnien 1 dokumentéw, majacych zwigzek z rozpatrywang sprawa.
3. Prawnicy udzielajg opinii na pisemny wniosek w sprawie, wraz z propozycja
rozstrzygnigcia przez komoérke organizacyjng w Starostwie, badz dyrektora jednostki
organizacyjnej Powiatu.

§ 31.
ZESPOL DS. OSWIATY, ZDROWIA, KULTURY

Realizuje zadania w zakresie:
1. w zaKkresie oSwiaty:
1) koordynacja, nadzor i kontrola nad dziatalnoscig w zakresie administracyjnym
1 finansowym szk6t oraz placowek o§wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym
jest rada powiatu;
2) ustalanie planu sieci publicznych szkot ponadgimnazjalnych oraz szkét specjalnych;
3) kierowanie wychowankow do placowek ksztatcenia specjalnego;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk dyrektorow oraz
wicedyrektorow i innych stanowisk kierowniczych w szkotach i placowkach
o$wiatowych oraz odwotywaniem z tych stanowisk;

5) ogtlaszanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot i placowek, projektowanie
dokumentacji komisji konkursowej i regulaminu konkursu;

6) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot i placowek o§wiatowych oraz zmian
w tych arkuszach;

7) opracowywanie planu podziatu $rodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli;

8) wspdldziatanie z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad szkotami i
placowkami o$wiatowymi,

9) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, zaktadanych przez osoby
prawne i fizyczne oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg
dotacji;

10) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy materialnej ze $rodkow
przeznaczonych na ten cel w budzecie Powiatu;

11) przygotowywanie propozycji nagradzania dyrektorow szkot i placowek oswiatowych;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczyciela
mianowanego;

13) przygotowywanie propozycji dodatkow motywacyjnych i funkcyjnych dla dyrektorow
powiatowych placowek oswiatowych;

14) dokonywanie i przygotowywanie oceny pracy dyrektoréw powiatowych placowek

o$wiatowych w porozumieniu z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny;

15) dokonywanie analizy potrzeb edukacyjnych na terenie Powiatu.

2. w zakresie ochrona zdrowia:
1) promocja w zakresie dzialalno$ci Powiatu na rzecz propagowania zdrowego trybu

zycia;

2) koordynacja realizacji programow prozdrowotnych dla mieszkancéw Powiatu;

3) pozyskiwanie srodkow finansowych na wspieranie dziatah prozdrowotnych;

4) opracowanie zarzadzeh na wniosek inspektora sanitarnego, dotyczacych
zapobiegania epidemii;

5) wspotpraca z Gdanskg Okregowa Izba Aptekarskg i aptekami ogdlnodostepnymi
na terenie Powiatu w sprawach ustalania godzin pracy aptek oraz dyzurdéw;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach
1 chowaniu zmartych;

7) przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i1 szczatkow ludzkich z obcego
panstwa;

8) opracowanie decyzji o wydaniu zwtok do celow naukowych, wyzszym szkotom

medycznym;

9) powotywanie, z upowaznienia Starosty, osoby do stwierdzenia zgonu i jego
przyczyny w razie braku lekarza leczacego chorego w ostatniej chorobie;

10) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych 1 wojskowych;

11) wyrazenie zgody na rozwigzanie z inwalidg wojennym lub wojskowym stosunku
pracy przez pracodawcg;
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12) realizacja  zadan z zakresu  Krajowego Programu Zwalczania AIDS
1 Zapobiegania Zakazeniom HIV;
13) wykonywanie zadan zwigzanych z przewlektym leczeniem chorych na gruzlicg;
14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci leczniczej oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych.

3. w zakresie kultury i ochrony zabytkow:

1) ochrona dobr kultury w zakresie przewidzianym ustawg oraz innymi przepisami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i tworzeniem powiatowych instytucji
kultury;

3) prowadzenie i aktualizowanie rejestru powiatowych instytucji kulturalnych;

4) inicjowanie dziatalno$ci kulturalnej Powiatu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowych
bibliotek;

6) nadzor nad realizacja zadan powierzonych bibliotekom powiatowym:;

7) promocja lokalnej tworczosci ludowej;

8) wykonywanie zadan zwigzanych 2z przyznawaniem Nagrody Starosty

Nowodworskiego;

9) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury;

10) umieszczanie w uzgodnieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow
na zabytkach nieruchomych wpisanych do rejestru, znakéw informacyjnych o tym,
ze zabytek podlega ochronie;

11) na wniosek Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow ustanawianie i cofanie

ustanowienia spotecznego opiekuna zabytkow;

12) prowadzenie listy spotecznych opiekunow zabytkows;

13) sporzadzanie powiatowego programu opieki nad zabytkami 1 jego aktualizacja;

14) sporzadzanie sprawozdania z realizacji programu opieki nad zabytkami;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem 1 kontrolg dotacji na prace

konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach;
16) realizacja zadan publicznych, w tym udzielanie dotacji z budzetu Powiatu.

§ 32.
PION OCHRONY
I. Pion Ochrony to wyodrebniona komorka organizacyjna podlegta bezposrednio
Pelnomocnikowi Ochrony, ktory przy jej pomocy realizuje przypisane mu zadania.

2. W sktad Pionu Ochrony wchodza:

1) Kierownik Komorki Ochronnej;

2)Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony informacji

niejawnych.
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§ 33.
1. Pelnomocnik Ochrony podlega bezposrednio Staroscie i odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych. Do jego zadan nalezy

w szczegblnosci nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,;

4) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialdw 1 obiegu dokumentow;

5) opracowanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Starosty, planu ochrony
informacji niejawnych w Starostwie w tym, w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych Ilub petnigcych stuzbe
w Starostwie albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia
do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofni¢to;

9) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw
o ochronie informacji niejawnych w komorkach organizacyjnych Starostwa,
a w przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,poufne” powiadamiania Starosty 1 ABW;

10) przekazywanie do ABW do ewidencji 0sob uprawnionych do dost¢pu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne” oraz ewidencj¢ osob, ktérym odmoédwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa, a takze osob, wobec ktorych podjeto decyzje
o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

11) wnioskowanie o wyznaczenie kierownika komorki ochronnej w Starostwie.

2. Kierownik Komérki Ochronnej kieruje komoérka ochronna.
1) kierownik wyznaczony jest przez Starost¢ na wniosek Petnomocnika Ochrony;
2) Kierownik Komoérki Ochronnej odpowiada za zabezpieczenie oraz przyjecie, rejestracje,
przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentow i materiatow informacji

niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” 1 ,,zastrzezone”;
3) do podstawowych zadan Kierownika Komorki Ochronnej nalezy:
a) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow,
b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,
¢) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow,
d) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami,
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e) prowadzenie dziennika ewidenciji,

f) prowadzenie rejestru dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek,
g) rejestr wydanych przedmiotow,

h) wykonywanie polecen Pelnomocnika Ochrony.

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji/lnspektor Ochrony Danych

1) Zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji zostaly okreslone zapisami w art.
36 a ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
22016 r. poz. 922 z podzn. zm.).

2) Inspektor Ochrony Danych (DPO).

1. Po zmianie przepisOw krajowych, w zwigzku z wejSciem w zycie rozporzadzenia
ogélnego (RODQO) Starostwo jest zobowigzane do powolania w miejsce
Administratora Bezpieczenstwa Informacji, Inspektora Ochrony Danych (DPO)
petnigcego nadzér nad zgodno$cia przetwarzania danych osobowych z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Zgodnie z art. 37 ust. 6 RODO, Inspektorem Ochrony Danych moze zostaé¢ zaréwno
pracownik Starostwa lub podmiotu przetwarzajacego, jak i osoba spoza grona

pracownikow ww. podmiotéw (petnienie funkcji DPO w modelu outsourcingu, na
podstawie umowy o $wiadczenie ustug).
3. Zgodnie z art. 39 ust. 2 RODO, zadania DPO obejmuja:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dzialania zwigkszajace S$wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym (GIODO),

5) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) pehlienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO;

7) prowadzenie rejestru czynnos$ci przy przetwarzaniu danych osobowych, za ktore
odpowiada administrator danych i rejestru kategorii czynno$ci przetwarzania
danych dokonywanych w imieniu administratora przez podmiot przetwarzajacy.
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ROZDZIAL V1
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 34.
1. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) zapewnienie Zarzadowi i Staroscie informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji;
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci 1 legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowania metod i Srodkow;
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 35.

2. System kontroli w Starostwie obejmuje:

1) kontrole wewnetrzna;
2) kontrolg zewng¢trzna.

3 . Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Kierownicy wydziatow w stosunku do pracownikow;

2) Sekretarz w zakresie zgodno$ci dziatania z prawem w sprawach organizacji
i funkcjonowania komorek organizacyjnych oraz dyscypliny pracy;
3) Pelnomocnik Ochrony w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informac;ji;
4) Wydziat Finansowo - Ksiggowy w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami
finansowymi bedacymi w dyspozycji komorek organizacyjnych;

5) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w zakresie wlasciwosci rzeczowe;;

6) Audytor Wewngtrzny.

4. Kontrolg zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych Powiatu sprawuja:

1) samodzielne stanowisko ds. kontroli 1 sprawozdawczosci w zakresie prawidtowosci
gospodarowania $rodkami budzetowymi i1 prowadzenia rachunkowos$ci przez jednostki
organizacyjne;

2) Audytor Wewngtrzny;

3) zespoly powotane doraznie - w zakresie ustalonym przez Staroste.

5. Kontrole zewngtrzng sprawuja pracownicy merytoryczni Starostwa, takze poza jednostkami
organizacyjnymi Powiatu, w zakresie okreslonym przepisami prawa, a nalezacymi do
merytorycznego zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej w Starostwie.

6. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych plandéw kontroli

zatwierdzonych przez Staroste lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.

7. Koordynacje dziatalnosci kontrolnej sprawuje Starosta.

§ 36.

1. Kontrolujacy odpowiedzialny jest za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli,
stosownie do obowigzujacych, w tym zakresie przepisow prawa, prawidtowe
wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie wykonania zalecen i wnioskow
pokontrolnych.
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. Kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokét z kontroli. Dokument ten powinien by¢
zakonczony wnioskami.

. Protokét sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz — otrzymuje jednostka kontrolowana; drugi za$ egzemplarz przedktada si¢
Staroscie.

. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 37.

. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i decyzje dotyczace spraw
nalezagcych do ich wlasciwosci zgodnie z podziatem kompetencji 1 na podstawie
upowaznienia Starosty.

. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, a wynikajace z podziatu
obowiazkow,

2) zarzadzenia i decyzje;

3) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organdéw zewngtrznych;

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa;

5) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste¢ do jego podpisu
odrgbnymi przepisami, decyzjami lub majace ze wzgledu na swoj charakter
specjalne znaczenie,

6) korespondencje skierowang do:

a) Prezydenta RP, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow 1 senatorow,
b) Prezesa 1 Wiceprezesow Rady Ministrow,

¢) ministréw oraz kierownikow urzedow centralnych,

d) wojewodow,

e) sejmikdéw samorzagdowych wojewodztw,

f) starostow.

7) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

8) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,;

9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Starostwa;

10) odpowiedzi na interpelacje i1 zapytania radnych oraz pisma zawierajace

odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem radnych.
3. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust.3 podpisuje Wicestarosta.
4. Starosta moze upowazni¢ do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz
pracownikow Starostwa.
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§ 38.
1.Projekty pism 1 decyzji przedstawiane do podpisu Staros$cie, Wicestaroscie,
Sekretarzowi 1 Skarbnikowi parafowane s3a przez pracownika merytorycznego
sporzadzajacego dany dokument oraz sprawdzone (poprzez zlozenie podpisu na
dokumencie — lewy dolny roég wraz z zastosowaniem pieczeci o tresci: ,,Sprawdzono
pod wzgledem formalnym™) przez osobe¢ decyzyjng — nadzorujaca prac¢ danej
komorki organizacyjnej Starostwa.
2. Pisma wplywajace do Starostwa dekretujg do zalatwienia przez wtasciwe komorki lub
osoby:
1) Starosta i Wicestarosta;
2) Sekretarz;
3) kierownicy wydzialéw — wytacznie korespondencj¢ wpltywajaca bezposrednio do
kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych.
3. W przypadku blednej dekretacji, jej zmiany dokonuje jedynie dekretujacy.

§ 39.
1. Upowaznieni pracownicy komorek organizacyjnych Starostwa podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek, nie zastrzezone dla Starosty;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach merytorycznych, z upowaznienia

Starosty;
3) pisma przekazywane pomiedzy komoérkami  organizacyjnymi  Starostwa.

§ 40.
1.Do pism wychodzacych ze Starostwa stosuje si¢ wzory papieru firmowego stanowiacego
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. W roku 2018, papier firmowy uzywany do korespondencji zewngtrznej przez pracownikow
Starostwa zawiera w prawy gornym rogu dodatkowy znak graficzny- ,,Niepodlegta 1918 -

2018”.

ROZDZIAL VIII
ZASADY, TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§41.
1. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow uchwal Rady 1 Zarzadu, zarzadzen
Starosty — zwanych dalej ,,projektami aktéw prawnych” oraz sposobu ich realizacji.
2. Prawo wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przystuguje:
1) Staroscie;
2) Wicestaroscie;
3) Sekretarzowi;
4) Skarbnikowi;
5) komoérkom organizacyjnym Starostwa.
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§42.

1. Projekty aktéw prawnych, przygotowywane sg na podstawie polecenia Starosty, badz
z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub potrzeby uregulowania
sprawy.

2. Projekty aktow prawnych opracowuja w ramach swojej wlasciwosci 1 uzgadniajg komorki
organizacyjne Starostwa.

3. Za stron¢ prawng i formalng projektéw aktéw prawnych sg odpowiedzialni prawnicy wraz
z osobami przygotowujacymi projekt.

4. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywa¢ wedlug obowigzujacych przepisow

prawnych w sprawie zasad techniki prawodawczej. Niemniej, dokument nalezy opracowac
wedlug ponizszych wskazowek:

1) projekty aktow prawnych przygotowywane sa czcionka Times New Roman wielko$ci

12;
2) uktad projektow aktow prawnych powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna i zwigzla,
bez powtdrzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskie;j;
3) w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen jezykowych

1 zwrotdw technicznych niebedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢

si¢ okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym;

4) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywaé takich samych
wyrazow i okreslen prawnych, jakie przyjete sa w obowigzujacym ustawodawstwie;

5) projekty aktow prawnych powinny sktada¢ si¢ z:

a) tytutu,

b) podstawy prawnej,

¢) tresci,

d) uzasadnienia;

6) Tytut aktu prawnego powinien sklada¢ si¢ z nastgpujace;j tresci:
a) oznaczenia aktu prawnego (z wielkich liter np. UCHWALA NR...,
ZARZADZENIE NR ...),

b) oznaczenie organu wydajacego akt prawny (np. Rada Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim, Zarzad Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim, Starosta Nowodworski),

c) daty (w stownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrotowego ,,r.” dla
oznaczenia stowa ,,roku”),

d) zwiezlego okreslenia przedmiotu ustalonego danym aktem prawnym (np. w sprawie
przyjecia Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim);

7) Podstawe prawng aktu prawnego nalezy zamieszczaé bezposrednio po tytule danego
aktu, przez uzycie okreslen: ,,Na podstawie ... ustawy ...z dnia ... w sprawie ... (Dz.U.

Nr.... z ...1.,... pOzZ. ..., Z pozn. zm.), uchwala si¢:”, badz ,,Na podstawie ... ustawy
...zdnia ... wsprawie ... (Dz. U. Nr ....z ... 1., poz. ..., z pdzn. zm.), zarzagdzam, co
nastepuje:”.

a) podstawg prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa
materialnego okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju
aktu,
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b) w podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), pelnej nazwy i daty aktu
(ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaly Rady Ministréw itp.) stanowigcego
podstawe prawng do wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie — miejsce jego
ogloszenia oraz numeru i pozycji organu promulgacyjnego;

8) Tres¢ projektu aktu prawnego dzieli si¢ na paragraty, w ktorych uymowac nalezy kazde
samodzielne postanowienie (mysl) oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli wzglad na
przejrzystos$¢ tresci aktu przemawia za dalszym jego podzialem — paragrafy moga by¢
dzielone na ust¢py rozumiane jako:

a) samodzielne zdania oznaczone cyfra arabska z kropka; gdy zachodzi potrzeba,
ustepy moga by¢ dzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem
z prawej strony,

b) punkty natomiast mogg by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony,
z tym, ze kazdy punkt i liter¢ pisze si¢ od nowego wiersza,

c) litery za$, moga by¢ dzielone na tirety,

d) przy powotywaniu si¢ na odpowiednie przepisy, stosowaé nalezy nastepujace
skroty:

- dla artykutlu — ,,art.”,
- dla paragrafu —,.§”,
- dla ustepu — ,,ust.”,
- dla punktu ,,pkt”,

- dla podpunktu ,.ppkt”,
- dla litery , lit.”,
- dla tiret ,,-,,;

9) W tresci projektow aktow prawnych nalezy pamietac:

a) o0 wskazaniu odpowiedzialnego organu, czy pracownika za wykonaniu aktu
prawnego;

b) uchyleniu zmienianego aktu prawnego;

c) kiedy akt prawny wchodzi w zycie;

10) Do opracowanych wg powyzszych zasad projektow aktow prawnych, ich integralng z

czgscig jest uzasadnienie, ktore:

a) powinno by¢ sporzadzone w jasny 1 wyczerpujacy sposob; winno przestawiaé stan
faktyczny uregulowania, ktore jest przedmiotem projektu; nalezy w nim wskazac¢
argumenty przemawiajace za potrzeba i celowoscia wydania aktu oraz wskazaé
w razie potrzeby na przewidywane efekty i nastgpstwa finansowe (skutki
finansowe);

b) pod uzasadnieniem (lewa strona dokumentu) podpisuje si¢ osoba wnioskujaca

1 opracowujgca projekt.
11) Projekt aktu prawnego przedklada si¢ obstludze prawnej w Starostwie
do zaopiniowania pod wzglgdem formalno — prawnym.
Projekty aktow prawnych wymagajacych publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Pomorskiego sporzadza si¢ w edytorze aktow prawnych spetniajacym
wymagania rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie
wymagahn technicznych dla dokumentow elektronicznych zawierajagcych akty
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normatywne 1 inne akty prawne, dziennikéw urzedowych wydawanych w postaci
elektronicznej oraz $rodkow komunikacji elektronicznej 1 informatycznych no$nikow
(Dz.U. Nr 289, poz. 1699), jednak wg tych samych zasad, ktore zostaty okreslone dla
aktow nie wymagajacych promulgacji.

6. Akty prawne ustanowione przez Rad¢ i Zarzad w celu publikacji wysyla Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich do Dziennika Urzedowego Wojewodztwa
Pomorskiego.

7. Pozostale akty wymagajace promulgacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Pomorskiego, m.in. zarzadzenia Starosty, porozumienia, przedktada si¢ do wystania
w SEKRETARIACIE Starostwa.

§ 43.
1. Projekt aktu prawnego, po sprawdzeniu czy spetnia wszystkie wymogi niniejszego
Regulaminu, wnoszony jest do rozpatrzenia przez Zarzad za posrednictwem Sekretarza.
2. Sekretarz moze wycofaé projekt aktu prawnego, jezeli nie odpowiada on okreslonym
w niniejszym Regulaminie wymaganiom.

ROZDZIAL IX
OBIEG DOKUMENTOW

§ 44.
Postgpowanie kancelaryjne w Starostwie okreslaja stosowne zarzadzenia Starosty w tym
przedmiocie, podjete w oparciu o0 obowigzujace przepisy prawa.

§ 45.
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdtowe.

ROZDZIAL X
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 46.

1. Z wnioskami o wudzielenie upowaznieh do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Powiatu w zakresie zarzagdu mieniem moga wystepowac:

1) Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik;
2) Kierownicy Wydziatow;
3) Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu.
2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 sktadane sg w formie pisemnej na stanowisko ds. kadr.
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§ 47.
Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o§wiadczen woli w Powiecie
prowadzi stanowisko ds. kadr.

§ 48.
Pozostale upowaznienia wystawia stanowisko ds. kadr na pisemny wniosek pracownika
merytorycznego.

ROZDZIAL XI
OCENA PRACOWNIKOW

§ 49.
Status prawny pracownikow Starostwa okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 50.
Okresowej oceny pracownika samorzadowego na stanowisku urz¢dniczym dokonuje
bezposredni przelozony wedlug zasad okreslonych odrebnym zarzadzeniem Starosty w tym
przedmiocie.

ROZDZIAL. XII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 51.

1. Starosta, a w razie jego nieobecnosci Wicestarosta lub Sekretarz, przyjmuja w sprawach
skarg i wnioskow w érody w godzinach od 13% do 16%.

2. W przypadku, gdy w $rode¢ przypada dzien wolny od pracy, osoby wymienione w ust. 1
przyjmuja w sprawach skarg 1 wnioskdw w nastepnym dniu roboczym od 122 do 15 %,
Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§52.

1. Skargi, wnioski i petycje adresowane do Starosty 1 Zarzadu, sa przyjmowane
1 rozpatrywane w trybie okreSlonym przez ustawg¢ Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawe¢ o petycjach oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw
w zakresie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petycji.

2. Nadzo6r nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji w Starostwie
sprawuje Sekretarz, ktory raz w roku przedstawia Zarzadowi analiz¢ rozpatrywanych
skarg, wnioskow 1 petycji.

3. Skargi, wnioski i1 petycje adresowane do Starosty i Zarzadu - rejestrowane s3
w rejestrze w Sekretariacie. Po dekretacji przekazywane sa do Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, ktory zleca zbadanie skargi, wniosku lub
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petycji odpowiednim komoérkom organizacyjnym, stosownie do udzielonych

dyspozyciji.

4. Skargi, wnioski 1 petycje, ktérych merytoryczne zalatwienie nie nalezy do
kompetencji Starosty i Zarzadu niezwlocznie przekazuje si¢ zgodnie z wlasciwoscia
odpowiednim organom, zawiadamiajac o tym jednocze$nie skarzacego,
wnioskodawce lub wnoszacego petycje.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa odpowiedzialni sg za:

1) rzetelne i zgodne z obowigzujacymi przepisami zbadanie skarg, wnioskow i petycji oraz
terminowe przekazywanie do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

2) analize zrodet powstawania skarg, wnioskow i petycji oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do ich eliminowania.

6. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zapewnia w budynku Starostwa
odpowiednig informacj¢ wizualng o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez
Staroste i Wicestaroste.

7. Procedury rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji, dla ktéorych do rozpatrzenia
kompetentna jest Rada Powiatu, uregulowane zostaly w Statucie Powiatu.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 53.

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

Starosta
)
Zbigniew Ptak
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Y

Y

Y

Y

S
1 STAROSTA
WS SEK SK WPI WYDZIAL. PROGRAMOWO -
1 WICESTAROSTA 1 SEKRETARZ 1 SKARBNIK 4 INWESTYCYINY
GEODETA POWIATOWY WYDZIAL
AB WYDZIAL ARCHITEKTURY OSsO WYDZIAL ORGANIZACYJNY FK GK
55 | BUDOWNICTWA 8 | SPRAW OBYWATELSKICH 6 WYDZIAL FINANSOWO KSIEGOWY 1 GEODEZJI KARTOGRAFII
| KATASTRU
. STANOWISKO DS.
V\gK WYDZIAL KOMUNIKACJI KlR STANOWISKO DS. KADR > K;S ST?’;II?]\Q//V\I\?V}?)ZEEV:’(SZN OT SRC?LI B:ILZ BEZPIECZENSTWA
| ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
ROS WYDZIAL ROLNICTWA | OCHRONY DPO INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
3 SRODOWISKA (umowa zlecenie)
EK ZESPOL DS. OSWIATY, ZDROWIA 1 AW AUDYTOR WEWNETRZNY
2 KULTURY (umowa zlecenie)
RL BITANOWLELD S LOERICTIWA, PRK POWIATOWY RZECZNIK
1 LOWIECTWA, OCHRONY 05 KONSUMENTOW
PRZYRODY | RYBACTWA ’
=4 OoP
RAZEM LICZBA ETATOW -54,5 05 OBSLUGA PRAWNA

POWIATOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

SLUZBY, INSPEKCJE I STRAZE
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim

WZOR

papieru firmowego stosowanego do pism wychodzacych ze Starostwa Powiatowego

ook wnhE

w Nowym Dworze Gdanskim

Powiat Nowodworski (wojewodztwo pomorskie) — str. 46
Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim — str. 47

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim — str. 48
Starosty Nowodworskiego — str. 49

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim — str. 50
Starosty Nowodworskiego (administracja rzadowa) — str. 51.
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Powiat Nowodworski Niei’ﬁzfi“dlegia

wojewodztwo pomorskie

ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski e-mail: starostwo@nowydworgdanski.pl
tel.: +48 55 2473668, fax: +48 55 2473670 www.nowydworgdanski.pl



Rada Powiatu « 1910-2018
w Nowym Dworze Gdanskim “IE]Uﬂdhgh

ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski e-mail: radapowiatu@nowydworgdanski.pl
tel.: +48 55 2473668, fax: +48 55 2473670 www.nowydworgdanski.pl



Zarzad Powiatu . 19082018
w Nowym Dworze Gdanskim “IE]Uﬂdhgh

ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski e-mail: starostwo@nowydworgdanski.pl
tel.: +48 55 2473668, fax: +48 55 2473670 www.nowydworgdanski.pl



Starosta Nowodworski Niei’ﬁzfi“dlegia

ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski e-mail: starostwo@nowydworgdanski.pl
tel.: +48 55 2473668, fax: +48 55 2473670 www.nowydworgdanski.pl



Starostwo Powiatowe w 19162018
w Nowym Dworze Gdanskim “IE]Uﬂdhgh

ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski e-mail: starostwo@nowydworgdanski.pl
tel.: +48 55 2473668, fax: +48 55 2473670 www.nowydworgdanski.pl



= 1918-2018
Niejoodlegta

Starosta Nowodworski

ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski e-mail: starostwo@nowydworgdanski.pl
tel.: +48 55 2473668, fax: +48 55 2473670 www.nowydworgdanski.pl



