
zARZADZENTE NR 38/2020

Starosty Nowodworskiego
z dnia 28 kwietnia 2020 roku

w sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego Wydzialu Strategii i Rozwoju Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdafskim

Na podstawie $9 ust. 5 i 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim uchwalonego prznz Zarz4du Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim uchwal4 nr 8412019 z dr.ila 27 sierpnia 2019 r., zmienionego uchwalami Zarz4du
Powiatu : Nr 86/2019 z dnia 30 sierpnia 2019 r., Nr 90/2019 z dnia l0 wrzeSnia 2019 r.,
Nr 9412019 z dnia 19 wrzeSnia 2019 r., Nr 11112019 z dnia 12 listopada 2019, Nr 28/2020
z dnia 12 marca2020 r.

zarz4dztm, co nastgpuje

$1

Ustalam Regulamin Wewngtrzny Wydzialu Strategii i Rozwoju Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdariskim, stanowiqcy zal4czntk do niniejszego zav4dzenia.

$2

Wykonanie zarz4dzenia povierzam kierownikowi Wydziatu Strategii i Rozwoju.

$3

Traci moc Zarz4dzenie Nr 4612019 z dnia 27 czprwca 2019 r. w sprawie ustalenia regulaminu
wewngtrzlego Wydziatu Programowo - Inwestycyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdariskim.
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Zarz4dzene wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zslqcznik do Z^rrldzenia St rosty
Nowodworskicgo Nr 381202O z dnit
28 kwietnis 2020 r. w sprewie usteleni,
reguhrBinu we*oQtrzriego Wydzialu
Strategii i Rozwoju Starostwa Powiatowego
w Nowvm Dworze Gdaiskim

$l

Regulamin Wewngtrzny zwany dalej ,, Regulaminem", okreSla:

1. Wykaz obowiqzuj4cych akt6w prawnych wedtug wla6ciwoSci rzeczowej Wydzialu
Strategii i Rozwoju, zwanego dalej ,,Wydzialem".

2. Stmkturg lirnkcjonowania Wydzialu z r.azwatr'i stanowisk.
3. Podstawowe obowiqzki pracownikow.
4. Zastgpstwa pracownik6w.
5. Wykaz upowa2nieri udzielonych pracownikom do podpisywania okre6lonych

dokument6w sluZbowych.

I. Wykaz obowiqzujqcych akt6w prawnych wedlug wlaSciwoSci rzeczowej Wydzialu.

s2

Zadania wykony waie ptzoz Wydzial wynikaj4 z nastgpuj4cych akt6w prawnych:

1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzqdzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 511. z p62n. zm.);

2) Ustawa z dnia 2l listopada 2008 roku o pracownikach samorz4dowych
( t j. Dz. U . z 2019 r. poz. 1282 z p6in.ztt.);

3) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wieri publicmych
(tj. D2.U.22019 r. poz. 1843 z p6im. zrn.), oraz akty Eykonawcze i okoloustawowe;

4) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
( tj. Dz.U. 2019 poz. 1145 z p6in. zm.), oraz akty wykonawcze i okoloustawowe;

5) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postQpowania administracyjnego
(tj. Dz. U. 22018 r. po2.2096 z poin. zm.), oraz akly wykonawcze i okoloustawowe.

6) oraz inne przepisy dorycz4ce realizacji zadai w danym zespole.
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II. Struktura funkcjonowania Wydzialu

$3

l. W Wydziale stworzono nastgpujqce stanowiska

I ) kierownik Wydzialu
2) stanowisko ds. zam6wieri publicznych,
3) stanowisko ds. pozyskiwania Srodk6w pozabudzetowych,
4) stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow pozabudZetowych

IlI. Podstawowe obowi4zki pracownikriw Wydzialu:

s4
l. Kierownik Wydzialu:

1 . Bie24ce Sledzenie program6w zewngtrmych oraz inicjowanie dzialari umozliwiajqcych
pozyskiwanie (rodk6w pozabudZetowych krajowych i zagranicznych, w tym unijnych.
2. Przygotowywanie wniosk6w aptikaryjnych i ich biei4ca obsluga.

3. Podejmowanie dnalaf, slui4cych prawidlowemu rozliczaniu pozyskiwanych Srodk6w
pozabud2etowych.
4. Pruekazywanie informacji Zav4dowi Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim i powiatowym
jednostkom organizacyjnym, organizacjom pozarz4dowym o mo2liwo6ci pozyskiwania
Srodk6w pozabudzetowych.
5. Wsp6lpraca z innymi wydzialami, zespolami i samodzielnymi stanowiskami pracy

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim w celu pozyskiwania Srodk6w na

realizacjg ich zadan.

6. Wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Nowodworskiego w zakresie

przygotowywania wniosk6w w celu pozyskiwania Srodk6w pozabudZetowych.

7. Wsp6ipraca przy tworzeniu potencjalnych iridel pozyskiwania Srodk6w

pozabudzetowych.
8. Informowanie mieszkanc6w powiatu nowodworskiego o mozliwoSci pozyskiwania

Srodk6w z konkretnych program6w, funduszy, fundacj i. instytucji, organizacj i ze

szczeg6lnym uwzglgdnieniem Srodk6w pomocowych z Unii Europej skiej '
9. Wspieranie i promocja gospodarki powiatu poprzez wsp6lpraca lokaln4 z podmiotami
w obszarze przedsigbiorczo(ci.
10. Realizacja zadai w obszarzn przeciwdzialania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku
pracy poprzez prowadzenie wsp6lpracy z: instytucjami rynku pracy, sektorem oSwiaty

i ekonomii spolecznej, oraz pracodawcami.
ll. Integrowanie instytucji samorz4dowych, orgwizzqi pozarzqdowych, Srodowisk

i organizacji gospodarczych na rzecz tworzenia nowych miejsc pracy w Powiecie.
12. Prowadzenie dzialan wspieraj4cych rozw6j malej i Sredniej przedsigbiorczoSci

w Powiecie.
13. Wsp6lpraca przy organizowaniu misji gospodarczych oruz wyjazd6w zagraniczrych.
14. Przygotowanie ofert inwestycyjnych Powiatu i wspolpraca prry prrygotowaniu ofert
inwestycyjnych innych jednostek samorz4dowych.
15. Wsp6tuczestniczenie i nadzorowanie realizacji strategii rozwoju Powiatu oraz innych

dokument6w programowania rozwoj u Powiatu, w tym zmian do tych dokument6w oraz

obstuga i nadzorowanie sprawozdawczoSci w tym zakresie;
16. Prowadzenie sprawozdawczoSci w zakresie aktywno5ci projektowej i dofinansowania dla

powiatu jako beneficjenta 6rodk6w unijnych oraz kmjowych.
17. Planowanie budZetu w zakesie realizacji projekt6w z dofinansowaniem zewngtrmym.
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18. Planowanie zam6wieri publicmych poprzez uczestniatwo w przygotowywaniu projektu
bud:Zetu.
19. Sporz4dzanie Planu Zam6wieri Publicmych oraz dokonywanie jego aktualizacji.
20. Weryfikacja dokumentacj i przetargowych tj.: ogloszeli o zam6wieniu, ogloszef o zrnianie
ogloszenia oraz ogloszefi o udzieleniu zam6wienia zgodnie z ustawq Prawo zam6wieri
publicznych.
2l . Prrygotowl,wanie wsp6lnie z pracownikami Wydzialu specyfikacji istotnych warunk6w
zam6wienia, niezbgdnych zal4cmik6w, formularry i wzor6w um6w, przy wsp6lpracy
mery.torycmych kom6rek organizacyjnych Starostwa Powialowego wnioskuj4cych
i realizuj4cych zam6wienia publiczne.
22. Weryfikacja sporzEdzonych przez pracownik6w wydziatu zawiadomieri, informacji.
wezwari, wyja6nieri, korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzonych postgpowali o

udzielenie zam6wienia publicmego zgodnie z ustaw4 Prawo Zam6wieri Publicmych.
23. Nadz6r nad sprawami dotycz4cymi zam6wieri publicmych Powiatu Nowodworskiego i
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim pod wzglgdem procedur oke6lonych
w przepisach ustawy Prawo zam6wieri publicmych, regulamin6w wewngtrznych Starostwa

oraz wytyczrych instytucji fi nansuj4cych.
24. Na&6r nad sprawami dotyczqcymi zam6wieri publicznych jednostek organizacyjnych
Powiatu Nowodworskiego pod wzglgdem procedur okreSlonych w przepisach ustawy Prawo

zam6wief publicmych, regulamin6w wewngtrznych jednostek oftz $tylycmych insqtucji
finansuj4cych (dotyczy zam6wien realizowanych z dofinansowaniem ze Srodk6w

zewngtrznych).
25. Nadz6r nad prowadzeniem postgpowaf o udzielenie zam6wienia publicznego, kt6rych
wartoSd szacunkowa nie przeltacza wyrazonej w zlotych r6wnowartoSci 30 000,00 euro

zgodnte z obowi4zuj4cymi regutacjami wewngtrmymi Starostwa oraz wylycmych instytucj i
finansuj4cych (dotyczy postEpowari, kt6re s4 wsp6lfinansowane ze fu6del zewngtrznych).

26. Nadz6r nad prowadzeniem przez jednostki organizacyjne Powiatu postgpowai

o udzielenie zam6wienia publicznego, kt6rych wartoS6 szacunkowa przektacza wyrazon4 w
zlotych r6wnowartoSd 30 000,00 euro zgodnie z ustaw4 Prawo zam6wieri publicznych oraz

wytycmych instl.tucji finansuj4cych (dotyczy postgpowari, kt6re s4 wspolfinansowane ze

z6del zewngtrmych).
27. Opracowanie informacji i material6w na strong internetow4 i BIP
28. Realizacja zadan wynikajqcych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i innych
przepisow prawa.
29. ZastQpowatie podczas nieobecnoSci w pracy pracownik6w wydzialu.
30. Wykonywanie poleceri Starosty i Wicestarosty.
3 1. Utrzymywanie systematycmych kontakt6w z innymi pracownikami Wydzialu oraz

wsp6lpraca z pozostalymi kom6rkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim w zakresie przeplywu informacji niezbgdnych do prawidlowej realizacji
zadah.
32. Sygnalizowanie bezpoSredniemu przeloZonemu o wszelkich trudnoSciach

i niedoci4gnigciach w funkcjonowaniu wydzialu lub Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdaiskim,
33. Prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zada6.

34. lJprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesant6w oraz sluzenie im radq

i pomoc4.
35. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywq i wnioskami

dotyczgcymi usprawnieni a pracy wydzialu.
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36. Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepis6w dotycz4cych ochrony
informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepis6w
obtiguj4cych pracownika samorzqdowego.
37. Przestrzegrtie przepis6w bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycmego, regulaminu organizacyjnego starostwa.
38. Osobista odpowiedzialnoii i dbatoSi za powierzone pomieszczenie biurowe i jego
wyposaZenie stanowi4ce mienie Starostwa.

2. Stanowisko ds. zam6wief publicznych:
1. Planowanie zam6wief publicznych poprzez uczestnictwo w przygotowywaniu projektu
budzetu.
2. Sporz4dzanie Planu Zam6wien Publicznych oraz dokonywanie jego aktualizacj i.
3. Przygotowywanie ogloszei o zam6wieniu, ogloszeri o zrnianie ogloszenia oraz ogloszei
o u&ieleniu zam6wienia zgodnie z ustaw4 Prawo zam6wien publicmych.
4.Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunk6w zam6wieni4 niezbgdnych
zal4cznik6w, formularzy i wzor6w um6w, przy wsp6lpracy merytorycznych kom6rek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego wnioskuj4cych i realizuj4cych zam6wienia
publiczne.
5. Sporz4dzanie zawiadomieri, informacji, wezwaf, wyjafuie6, itp. oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postgpowari o udzielenie zam6wienia
publicmego zgodnie z ustawq Prawo Zam6wief Publicznych.
6. Prowadzenie wszelkich spraw dotyczqcych zam6wieri publicmych polvyzej 30 tys. euro

Powiatu Nowodworskiego i Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim pod

wzglgdem procedur okreSlonych w przepisach ustawy Prawo zam6wieri publicmych,
regulamin6w wewngtrzrych Starostwa oraz wytycznych instytucj i finansuj4cych.
7. Prowadzenie spraw dotycz4cych zamowieri publicznych powyzej 30 tys. euro jednostek

organizacyjnych Powiatu Nowodworskiego pod wzglgdem procedur okreSlonych w
przepisach ustawy Prawo zam6wieri publicznych, regulamin6w wewngtrznych j ednostek oraz
wytycmych instyn:cji finansuj4cych (dotyczy zam6wief realizowanych z dofinansowaniem
ze Srodk6w zewngtrznych) m.in.:
a) przygotowywanie ogloszef o zam6wieniu, ogloszef o zmianie ogloszenia oraz ogloszef
o udzieleniu zam6wienia zgodnie z ustaw4 Prawo zam6wieri publicmych,
b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia, niezbgdnych
zal4czntk6w, formularzy i wzor6w um6w, przy wsp6lpracy pracownik6w jednostki

organizacyjnej wnioskujqcej i realizuj4cej zam6wienie publiczne,
c) sporzqdzanie zawiadomieri, informacji, wezwari, uyjaSniefi, itp. oraz prowa&enie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postQpowati o udzielenie
zam6wienia publicmego zgodnie z ustaw4 Prawo Zam6wieri Publicmych.
8. Przygotowywanie dokument6w niezbgdnych do prac komisji przetargowych, w tym
zapewnienie organizacyjno kancelaryjne prac komisji przetargowych.
9. Przygotowywanie zawiadomie6 i informacji do Urzgdu Zambwieh Publicznych
w zakresie wynikaj4cym z przepis6w ustawy Prawo Zam6wien Publicznych.

10. Prowadzenie sprawozdawczo5ci w zakesie zam6wieri publicmych.
1 1. Prowadzenie rejestru zam6wief publicmych o wartoSci przekraczajqcej 30 tys. euro.

12. Kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji

dotycz4cej prowadzonych postgpowafi o udzielenie zam6wienia publicznego-

13. Prowadzenie postgpowai o udzielenie zam6wienia publicmego, kt6rych wartoS6

szacunkowa nie przekracza wyraZonej w zlotych r6wnowartoSci 30 000,00 euro zgodnie

z obowi4zuj4cymi regulacjami wewngtrznymi Starostwa oraz ..ryvlyczitych instytucj i

finansuj4cych (dotyczy postqpowaf, kt6re s4 wspolfinansowane ze 2rodel zewnqtrznych).



14. Prowadzenie wsp6lnie z pracownikami jednostek organizacyjnych Powiatu postgpowari
o udzielenie zam6wienia publicznego, kt6rych wartoS6 szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w dotych r6wnowartoSci 30 000,00 euro zgodnie z obowiqzuj4cymi regulacjami
wewngtrmymi Starostwa oraz Wycznych instytucj i finansuj4cych (dotyczy postgpowati,
kt6re s4 wsp6lfinansowane ze zr6de+ zewngtrznych).
15. Udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zam6wien publicznych kom6rkom
organizacyjnym Starostwa oraz jednostkom organizacyjnym Powiatu. Weryfikacja
prawidlowoSci przygotowanych dokument6w zar6wno w zakresie zam6wieri ponizej jak
i powyzej 30 000,00 euro oraz parafowanie tych dokument6w.
16. Opracowywanie projekt6w wewngtrznych akt6w normatywnych, wzor6w dokumentacj i

oraz wzorc6w postgpowania w sprawach zam6wieli publicmych.
17. Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych
w Starostwie.
18. Parafowanie um6w i faktur pod k4tem zgodnoSci z przepisami ustawy Pmwo zam6wiefi
publicmych (dotyczy zam6wieri powy2ej 30 tys. euro).
19. Przygotowywanie informacj i i material6w na stronE intemetow4 Powiatu
Nowodworskiego oraz do BIP.
20. Realizacja zadan wynikaj4cych z regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdariskim i innych przepis6w.
21. Zastgpowanie podczas nieobecno6ci w pracy kierownika wydzialu w zakesie zam6wieri
publicanych.
22. ZastEpowanie podczas nieobecnoSci w pracy inspektora ds. (rodk6w pozabud2etowych

w zakresie Parafowanie um6w i faktur pod k4tem zgodnoSci z przepisami ustawy Prawo
zam6wieri publicmych (dotyczy zam6wieri poni2ej 30 tys. euro).

23. Wykonywanie poleceri Kierownika Wydziatu i innych przelo2onych.
24. Wsp6lpraca z pozostatymi kom6rkami organizacyjnymi Starostwa w zakesie przeptywu
informacj i niezbgdnych do prawidlowej realizacji zzdah.
25. Sygnalizowanie bezpoSredniemu przelo2onemu o wszelkich trudnoSciach
i niedoci4gnigciach w funkcjonowaniu wydziatu lub starostwa.

26. Prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadari.

2l.lJprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesant6w oraz sfuZenie im rad4

i pomoc4.
28. Doskonalenie kwatifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywq i wnioskami
dotycz4cymi usprawnienia pracy wydzialu.
29. Przasllrzeganie ustawy o ochronie informacj i niejawnych, przepis6w bezpieczeristwa
pracy oraz porzqdku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepis6w obligujqcych pracownika samorz4dowego.
30. Przestrzeganie przepis6w bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu

etycznego, regulaminu organizacyjnego starostwa.

31. Osobista odpowiedzialnoS6 i dbalo3d za powierzone pomieszczenie biurowe i jego

wyposaZenie stanowiEce mienie Starostwa.

3. Stanowisko ds. pozyskiwania Srodk6w pozabud2etowych:
1. Biei4ce Sledzenie program6w zewngtrznych oftv inicjowanie dzialan umozliwiaj4cych

pozyskiwanie Srodk6w pozabudZetowych krajowych i zagranicznych, w tym unijnych.
2. Przygotow)'wanie wniosk6w/aplikacji dotycz4cych poryskania Srodk6w finansowych

or.v opracowywanie niezbgdnych dokument6w.
3. Obsluga procesu zawierania um6w o dofinansowanie projekt6w, wniosk6w o platnoSi,

harmonogram6w.
4. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej projekt6w.



5. Biezqca obstuga administracyjna projekt6w, sprawozdawczoS6 oraz ewaluacja.
6. Przekazywanie informacji Zarz4dowr Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim

i powiatowym jednostkom organizacyjnym, organizacjom pozarz4dorym
o mozliwoSciach pozyskiwania Srodk6w pozabudzetowych.

7. Wspolpraca z innymi wydzialami, zespolami i samodzielnymi stanowiskami pracy

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdatiskim w celu pozyskiwania Srodk6w
na realizacjg ich zadan.

8. Wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Nowodworskiego w zakresie
przygotowywania wniosk6w w celu poryskiwania Srodk6w pozabudZetowych.

9. Prowadzenie kontakt6w z instytucjami koordynuj4cymi przydzial Srodk6w z UE, budzetu
panstwa i innych zr6del.

10. Przygotowywanie propozycji dotycz4cych zadaf powiatowych kwalifikuj4cych sig

do finansowania ze Srodk6w zewngtrmych.
I 1. Zaopatrywanie pracownik6w wydzialu w materiaty biurowe.
12. Przygotowanie do wysylki korespondencji przekazywanej przez kierownika wydziatu.
13. Tworzenie bazy potencjalnych zr6del pozyskiwania Srodk6w pomocowych.

14. Opisywanie segregator6w i teczek zwi4zanych z prowadzonymi projektami
realizowanymi z dofinansowani em zs iridel zewngtrznych.

15. Kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji
dotycz4cej projekt6w realizowanych z dofinansowaniem ze z6del zewngtrznych.

16. Parafowanie um6w i faktur pod k4tem zgodnoSci z przepisami ustawy Prawo zam6wieri

publicmych (dotyczy zam6wieri poni2ej 30 tys. euro).
17. Prowadzenie Rejestru zam6wieri publicmych o wartoSci nieptzekraczal4cej 30 tys. euro.

I 8. Planowanie budZetowe.
19. Przygotowywanie informacji i material6w na strong internetow4 Powiatu

Nowodworskiego oraz do BIP.
20. Realizacja zadan wynikaj4cych z regulaminu Org anizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Gdariskim i innych przepis6w.
21. Zastgpowanie podczas nieobecnodci w pracy kierownika wydziatu w zakresie projekt(rw-

22. Wykonywanie polecefl Kierownika Wydzialu i innych przeloZonych'
23. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, uystgpowanie z inicjatyw4 i wnioskami

dotyczqcymi usprawnienia pracy wydzialu.
24. Uprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesant6w oraz sfu2enie im rad4

i pomoc4.
25. Wsp6lpraca z pozostatymi kom6rkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przeplywu

informacji niezbgdnych do prawidlowej realizacii zzda,...

26. Sygnalizowanie bezpoSredniemu przeloZonemu o wszelkich trudno5ciach
i niedoci4gnigciach w funkcjonowaniu wydzialu lub starostwa.

27. Prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zada6.

28. Przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepis6w bezpieczeistwa
pracy oraz porz4dku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepis6w obliguj4cych pracownika samorz4dowego.

29. Plzeslrzaganie przepis6w bhp i ppoz., statutu powiatu, regularninu pracy, kodeksu

etycmego, regulaminu organizacyjnego starostwa.

30. Osobista odpowiedzialno6d i dbaloSi za powierzone pomieszczenie biurowe i jego

wyposa:Zeni e stanowi4ce mienie Starostwa.
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4. Stanowisko ds. pozyskiwania Srodkriw pozabudietowych:

1. Biei4ce Sledzenie program6w zewngtrznych oraz inicjowanie dzialah umo2liwiaj4cych
pozyskiwanie 6rodk6w pozabud2etowych krajowych i zagranicmych, w tym unijnych.
2. Przygotowywanie wniosk6w/aplikacji dotycz4cych pozyskania Srodk6w finansowych
oraz opraco\ ywanie niezbgdnych dokument6w.
3. Obstuga procesu zawierania um6w o dofinansowanie projekt6w, wniosk6w o platno6d,

harmonogram6w.
4. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej projekt6w.
5. Biei4ca obsfuga administracyjna projekt6w, sprawozdawczoS6 oraz ewaluacja.
6. Przekazywanie informacji Zarz4dowi Powiatu w Nowym Dworze Gdariskim
i powiatowym jednostkom organizacyjnym, organizacjom pozrz4dowym
o moZliwoSciach pozyskiwania Srodk6w pozabudZetowych.
7. Wsp6lpraca z innymi wydzialami, zespolami i samodzielnymi stanowiskami pracy

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim w celu pozyskiwania Srodk6w na

realizailg ich zadan.
8. Wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Nowodworskiego w zakresie

przygotowywania wniosk6w w celu pozyskiwania 6rodk6w pozabudzetowych.

9. Prowadzcnie kontakt6w z instytucjami koordynujqcymi przydzial Srodk6w z UE, budZetu

pafstwa i innych zr6del.
10. Przygotowywanie propozycji dotycz4cych zadaf powiatowych kwalifikujqcych sig

do finansowania ze Srodk6w zewngtrznych.
I l. Tworzenie baza potencjalnych lr6del pozyskiwania Srodk6w pomocowych.

1 2. Planowanie budzetowe.
13. Przygotowywanie informacji i material6w na strong intemetow4 Powiatu

Nowodworskiego oraz do BIP.
14. Realizacja zadan wynikaj4cych z regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Gdariskim i innych przepis6w.
15. Wykonywanie poleceri Kierownika Wydzialu i innych przelo2onych.

16. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystqpowanie z inicjatyw4 i wnioskami
dotycz.4cymi usprawnienia pracy wydzialu.
17. Uprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesant6w oraz sfu2enie im rad4

i pomoc4.
18. Wsp6lpraca z pozostalymi kom6rkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przeplywu
informacji niezbgdnych do prawidlowej realizacji zadai.
1 9. Sygnalizowanie bezpoSredniemu przelozonemu o wszelkich trudno6ciach
i niedoci4gnigciach w funkcjonowaniu wydzialu lub starostwa.

20. Prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadari.

2l . Przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepis6w bezpieczehstwa
pracy oraz porz4dku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepis6w obliguj4cych pracownika samorz4dowego.
22. Przestrzeganie przepis6w bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu

etycznego, regulaminu organizacyjnego starostwa.

23. Osobista odpowiedzialnoSi i dbalo$6 za powierzone pomieszczenie biurowe i jego

wyposaZenie stanowiqce mienie Starostwa.
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IV. ZastgpstwapracowniktiwWydzialu.

ss
l. Kierownik Wydzialu - zastgpujg pracownik6w na wszystkich stanowiskach w Wydziale.

2. Pracownik na stanowisku ds. zam6wieri publicmych - zastgpuje kierownika Wydzialu
w zakresie zam6wieri publicmych oraz pracownika na stanowisku ds. Srodk6w
pozabudzetowych zakresie parafowanie um6w i faktur pod k4tem zgodno5ci z przepisami

ustawy Prawo zamowieri publicznych (dotyczy zam6wieri ponizej 30 tys. euro).

3. Pracownik na stanowisku ds. pozyskiwania Srodk6w pozabud2etowych - zastgpuje

Kierownika Wydzialu w zakresie projekt6w.
4. W szczeg6lnych przypadkach , za zgodE Starosty Nowodworskiego, dopuszcza sig

zastgpowanie kierownika Wydzialu przez pracownik6w innych niZ wskazani w ust. 2 i 3.

v Wykaz upowa2nief pracownik6w Wydzialu

s6
Wykaz upowa2nieri udzielonych pracownikom Wydzialu Strategii
podpisywania okreSlonych dokument6w sluzbowych:
l) Upowarnienie t 9712017

2) Upowainienie nr 8312017

3) Upowainieni e rr 4l/2019

Rozwoju do

VI. POSTANOWIENIAKONCOWE

s7

I . Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Wydzialu stosuje sig symbol SR.

2. Dla rozroimienia pism przygotowanych przrz poszczegolnych pracownik6w, w Wydziale
stosuje sig symbole zgodne z inicjalami pracownik6w na poszczeg6lnych stanowiskach.

STAROSTA
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