ZARZADZENIE NR 46/2019

Starosty Nowodworskiego
Z dnia 27 czerwea 2019 roku

w sprawie ustalenia regulaminu wewng¢trznego Wydzialu Programowo — Inwestycyjnego
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie § 9 ust. 5 i 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim uchwalonego przez Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim uchwalg nr 479/2018 z dnia 15 maja 2018 r., zmienionego uchwatami Zarzadu
Powiatu: Nr 485/2018 z dnia 23 maja 2018 r., Nr 489/2018 z dnia 13 czerwca 2018 r. i Nr
15/2019 z dnia 5 marca 2019 r., Nr 30/2019 z dnia 10 kwietnia 2019 r., Nr 33/2019 z dnia 23
kwietnia 2019 r., Nr 51/2019 z dnia 4 czerwca 2019 r.
zarzgdzam, co nast¢puje

§1
Ustalam Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Programowo — Inwestycyjnego, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Programowo — Inwestycyjnego.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 24/2014 z dnia 3 czerwca 2014 r. oraz Nr 47/2016 Starosty
Nowodworskiego z dnia 5 wrzesnia 2016 1.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzgdzenia Starosty
Nowodworskiego Nr 46/2019 z dnia 27
czerwca 2019 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wewngtrznego Wydzialu
Programowo — Inwestycyjnego Starostvva
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

§1

Regulamin Wewnetrzny zwany dalej ,, Regulaminem”, okresla:

1. Wykaz obowiazujacych aktow prawnych wedtug wiasciwosci rzeczowej Wydziatu
Programowo — Inwestycyjnego, zwanego dalej ,, Wydzialem”.

Strukture funkcjonowania Wydzialu z nazwami stanowisk.

Podstawowe obowiazki pracownikow.

Zastepstwa pracownikow.

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych
dokumentdéw stuzbowych.
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I. Wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej Wydzialu.
§2
Zadania wykonywane przez Wydzial wynikaja z nast¢pujacych aktéw prawnych:

1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2019 1.
poz. 511. z pozn. zm.);

2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 1260 z po6Zn.zm.);

3) Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 450 z p6zn. zm.);

4) Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 roku Prawo o stowarzyszeniach (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 723 z podzn. zm.);

5) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018
r. poz. 1986 z pdzn. zm.), oraz akty wykonawcze 1 okotoustawowe;

6) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny ( t.j. Dz.U. 2018 poz. 1025 z pdzn.
zm.), oraz akty wykonawcze i okoloustawowe;

7) Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1990 z pdzn. zm.), oraz akty wykonawcze i okotoustawowe.

8) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 2096 z p6zn. zm.), oraz akty wykonawcze i okotoustawowe.

9) oraz inne przepisy dotyczace realizacji zadan w danym Wydziale.



II. Struktura funkcjonowania Wydzialu

§3

1. W Wydziale stworzono nastepujace stanowiska:

1) Emil Stodownik - kierownik Wydziatu

2) Iwona Sawicka - stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,

3) Roman Gaza - stanowisko ds. zamoéwien publicznych, inwestycji i pojazdow,

4) Katarzyna Grzonkowska - stanowisko ds. srodkéw pozabudzetowych, organizacji
pozarzadowych i sportu.

II1.Podstawowe obowigzki pracownikow Wydziatu:

§4

1. Kierownik Wydzialu:
1) Koordynowanie i nadzér nad wszelkimi zadaniami realizowanymi w wydziale, w tym:
a) w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych zamdéwien publicznych;
b) w zakresie pomocy pozabudzetowe;:

e biezgce Sledzenie programéw zewngtrznych oraz inicjowanie dziatan
umozliwiajagcych pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych krajowych i
zagranicznych, w tym unijnych;

e przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i ich biezaca obstuga;
podejmowanie dziatan shuzacych prawidlowemu rozliczaniu pozyskanych
srodkéw pozabudzetowych;

e przekazywanie informacji Zarzadowi Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim 1
powiatowym jednostkom organizacyjnym, organizacjom pozarzadowym o
mozliwosci pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

e wspolpraca z innymi wydziatami, zespotami i samodzielnymi stanowiskami
pracy w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim w celu
pozyskiwania Srodkow na realizacje ich zadan;

e wspoOlpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Nowodworskiego w
zakresie przygotowywania wnioskow w celu pozyskiwania Srodkow
pozabudzetowych;

e wspolpraca przy tworzeniu potencjalnych zrdodet pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych;

e informowanie mieszkancow powiatu nowodworskiego o mozliwosci
pozyskiwania Srodkéow  z konkretnych programéw, funduszy, fundacji,
instytucji czy organizacji ze szczegblnym uwzglednieniem Srodkow
pomocowych z Unii Europejskie;j;

e wspieranie 1 promocja gospodarki powiatu poprzez wspdlprace lokalng z
podmiotami w obszarze przedsigbiorczosci;

e realizacja zadan w obszarze przeciwdzialania bezrobociu i aktywizacji
lokalnego rynku pracy poprzez prowadzenie wspotpracy z: instytucjami rynku
pracy, sektorem oswiaty i ekonomii spolecznej, oraz pracodawcami;

e integrowanie instytucji samorzadowych, organizacji pozarzgdowych, srodowisk
1 organizacji gospodarczych na rzecz tworzenia nowych miejsc pracy w
Powiecie;

e prowadzenie dzialan wspierajacych rozwdj matej i sredniej przedsiebiorczosci
w Powiecie;




c)
d)

e wspoOlpraca przy organizowaniu misji gospodarczych oraz wyjazdow
zagranicznych;

e przygotowywanie ofert inwestycyjnych Powiatu 1 wspodlpraca przy
przygotowaniu ofert inwestycyjnych innych jednostek samorzadowych;

e planowanie budzetowe

w zakresie prowadzenia spraw o charakterze zadan inwestycyjnych Powiatu oraz

Starostwa;

w zakresie organizacji pozarzadowych 1 sportu;

2. Stanowisko ds. zamowien publicznych, inwestycji i pojazdéw,
1) Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w tym:

2)

3)

a)
b)

<)

d)

2)

planowanie zamowien publicznych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu
projektu budzetu;

prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych Powiatu Nowodworskiego
i Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim pod wzgledem procedury
okreslonej wlasciwymi przepisami prawa;

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi oraz stanowiskami samodzielnymi
odpowiedzialnymi merytorycznie w Starostwie podczas realizacji spraw
zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych;

przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac komisji przetargowych,
w tym zapewnienie organizacyjno - kancelaryjne prac komisji przetargowe;j;
prowadzenie sprawozdawczosci;

gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postgpowaniach
o udzielenie zamdéwien publicznych dotyczacych starostwa i1 inwestycji Powiatu
Nowodworskiego;

na wniosek Zarzadu Powiatu nadzdér merytoryczny nad udzielaniem zamowien
publicznych przez jednostki organizacyjne powiatu.

Prowadzenie spraw w zakresie zadan inwestycyjnych starostwa i Powiatu

Nowodworskiego:

a) organizowanie i prowadzenie inwestycji, remontow kapitalnych oraz modernizacji
siedziby starostwa, z wytgczeniem biezgcych prac konserwacyjnych;

b) koordynacja i wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie
przygotowywania 1 przeprowadzania proceséw inwestycyjnych (w tym
dokumentacji) dotyczacych obiektow tych jednostek;

¢) organizowanie i wspotorganizowanie budowlanego procesu inwestycyjnego;

d) przeprowadzanie na wniosek Starosty Nowodworskiego czynnosci kontrolnych w

trakcie oraz po =zakonczeniu inwestycji prowadzonych przez jednostki
organizacyjne Powiatu Nowodworskiego.

Prowadzenie postepowan likwidacii pojazddéw stanowigcych mienie powiatu. po

otrzymaniu informacji 0 prawomocnym wyroku sadowym w tejze sprawie.

a)

b)

protokolarne przyjmowanie oraz wydawanie pojazdéw na plac postojowy w
wyniku ,,Dyspozycji usuniecia pojazdu”, oraz wystepowanie do urzedow 1 organow
w celu ustalenia odholowanego pojazdu;

wszczynanie i umarzanie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawie pokrycia kosztow poniesionych przez Powiat Nowodworski w zwigzku
z odholowanymi pojazdami;



c) kierowanie do obstugi prawnej Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim dokumentacji dotyczacej pojazdow nieodebranych przez wilascicieli w
ciggu 3 miesi¢ey od dnia wydania dyspozycji usunigcia pojazdu;

d) po uprawomocnieniu postanowien o przejeciu pojazdu na rzecz Powiatu, zlecenie
bieglemu oceny stanu technicznego i wartosci pojazdu; zbycie lub utylizacje
pojazdu 1 jego wyrejestrowanie;

e) w celu czynnosci egzekucyjnych naleznosci, przekazanie uprawomocnionych
Decyzji o nalozeniu kosztow na wiasciciela pojazdu do wydziatu finansowo-
ksiggowego Starostwa Powiatowego;

f) prowadzenie korespondencji z wladcicielami pojazdéw oraz organami
odwotawczymi w sprawach dotyczacych przejmowania pojazdow.

2. Stanowisko ds. pozyskiwania §rodkow pozabudzetowych:

1)

2)
3)

4)

3)

6)
7)

8)

9

biezgce Sledzenie programéw zewnetrznych oraz inicjowanie dziatan umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym unijnych;
przygotowywanie wnioskdéw aplikacyjnych i ich biezaca obstuga;

podejmowanie dzialan shuzacych prawidlowemu rozliczaniu pozyskanych $rodkéw
pozabudzetowych;

przekazywanie informacji Zarzadowi Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim i
powiatowym jednostkom organizacyjnym, organizacjom pozarzagdowym o mozliwosci
pozyskiwania srodkdw pozabudzetowych;

wspolpraca z innymi wydziatami, zespotami i samodzielnymi stanowiskami pracy w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim w celu pozyskiwania srodkéw
na realizacj¢ ich zadan;

wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Nowodworskiego w zakresie
przygotowywania wnioskéw w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;
wspOlpraca przy tworzeniu potencjalnych Zrodel pozyskiwania  Srodkéw
pozabudzetowych;

informowanie mieszkancow powiatu nowodworskiego o mozliwosci pozyskiwania
srodkéw z konkretnych programéw, funduszy, fundacji, instytucji czy organizacji ze
szczegOlnym uwzglednieniem $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej;

wspieranie 1 promocja gospodarki powiatu poprzez wspdtprace lokalna z podmiotami
w obszarze przedsi¢biorczos$ci;

10) realizacja zadan w obszarze przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku

pracy poprzez prowadzenie wspolpracy z: instytucjami rynku pracy, sektorem o$wiaty
i ekonomii spotecznej, oraz pracodawcami;

11) integrowanie instytucji samorzadowych, organizacji pozarzadowych, srodowisk i

organizacji gospodarczych na rzecz tworzenia nowych miejsc pracy w Powiecie;

12) prowadzenie dzialan wspierajacych rozwoj matej i Sredniej przedsi¢biorczosci w

Powiecie;

13) wspolpraca przy organizowaniu misji gospodarczych oraz wyjazdow zagranicznych;
14) przygotowywanie ofert inwestycyjnych Powiatu i wspdlpraca przy przygotowaniu

1)

ofert inwestycyjnych innych jednostek samorzadowych.

Stanowisko ds. Srodkéw pozabudzetowych, organizacji pozarzadowych i sportu:

W zakresie pomocy pozabudzetowe;:
a) biezace Sledzenie dziatan zewnetrznych umozliwiajgcych pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych, krajowych 1 zagranicznych, w tym unijnych;




2)

IV.

b)

f)

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i ich biezaca obstuga wraz z koficowym
rozliczaniem;

wspdlpraca z innymi wydziatami, zespotami i samodzielnymi stanowiskami pracy
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim w celu pozyskiwania
srodkéw na realizacjg ich zadan;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Nowodworskiego w zakresie
przygotowywania wnioskow w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;
informowanie mieszkancéw powiatu nowodworskiego o mozliwosci pozyskiwania
srodkoéw z konkretnych programéw, funduszy, fundacji, instytucji czy organizacji
ze szczegdlnym uwzglednieniem srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej;
realizacja zadan zwigzanych z obszarami funkcjonalnymi;

W zakresie organizacji pozarzadowych 1 sportu:

a)

b)
©)
d)

)

g
h)

i)
i)
k)
D

n)
0)
p)

realizacja zapisOw ustawy Prawo o stowarzyszeniach, w tym wykonywanie
czynnosci w imieniu organu nadzoru nad stowarzyszeniami na terenie Powiatu
Nowodworskiego;

wspolpraca w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego 1 wolontariacie

wspOlpraca ze stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami, ktérych czlonkiem jest
Powiat;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej oraz
powiatowych zwigzkow sportowych;

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych 1 klubéw sportowych
dzialajacych w formie stowarzyszen, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

prowadzenie rejestracji organizacji pozarzadowych i stowarzyszen;

wspieranie, wspolpraca 1 integrowanie organizacji pozarzagdowych;

tworzenie warunkdéw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
sportu 1 kultury fizycznej;

realizacja zadan publicznych, w tym udzielanie dotacji z budzetu Powiatu;
wspieranie wybitnych talentéw w sporcie;

organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowe;;

realizacja Programu Rozwoju Sportu Kultury Fizycznej w Powiecie
Nowodworskim;

realizacja obowigzkéw okreslonych w ustawie o przeciwdziataniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmowi;

realizacja zadan w ramach Patronatu Starosty Nowodworskiego;

realizacja zapisoOw ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie;
wspdlpraca z zakresu ekonomii spotecznej na terenie Powiatu.

Zastepstwa pracownikow Wydzialu.
§5

Kierownik Wydzialu — zastepuje pracownikow na wszystkich stanowiskach w Wydziale.
Pracownik na stanowisku ds. zaméwien publicznych, inwestycji 1 pojazdow — zastepuje
kierownika Wydziatu oraz pracownikdéw na pozostatych stanowiskach w Wydziale.
Pracownik na stanowisku ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych — zastepuje
pracownika na stanowisku ds. srodkéw pozabudzetowych, organizacji pozarzadowych 1
sportu oraz pracownika na stanowisku ds. zamdwien publicznych, inwestycji 1 pojazdow.



4. Pracownik na stanowisku ds. Srodkéw pozabudzetowych, organizacji pozarzadowych i
sportu — zastgpuj¢ pracownik na stanowisku ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych

5. W szczegolnych przypadkach, za zgoda Starosty Nowodworskiego, dopuszcza sie
zastgpowanie kierownika Wydziatu przez pracownika innego niz wskazany w ust. 2.

V. Wykaz upowaznien pracownikéw Wydzialu

§6
1. Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom Wydzialu Programowo - Inwestycyjnego

do podpisywania okreslonych dokumentéw stuzbowych:

1) Upowaznienie nr 4/2015

2) Upowaznienie nr 48/2015

3) Upowaznienie nr 50/2013

4) Upowaznienie nr 52/2014

5) Upowaznienie nr 83/2017

6) Upowaznienie nr 92/2017

7) Upowaznienie nr 93/2017

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§7
1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Wydziatu stosuje sie symbol WPL

2. Dla rozréznienia pism przygotowanych przez poszczegdlnych pracownikéw, w Wydziale
stosuje si¢ symbole zgodne z inicjatami pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach.




