ZARZADZENIE NR 38/2020

Starosty Nowodworskiego
z dnia 28 kwietnia 2020 roku

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydzialu Strategii i Rozwoju 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 84/2019 z dnia 27 sierpnia 2019 r., zmienionego uchwatami Zarzadu
Powiatu : Nr 86/2019 z dnia 30 sierpnia 2019 r., Nr 90/2019 z dnia 10 wrzesnia 2019 r.,
Nr 94/2019 z dnia 19 wrzesnia 2019 r., Nr 111/2019 z dnia 12 listopada 2019, Nr 28/2020
z dnia 12 marca 2020 r.
zarzadzam, co nast¢puje

§1

Ustalam Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Strategii i Rozwoju Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Strategii 1 Rozwoju.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 46/2019 z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie ustalenia regulaminu
wewnetrznego Wydzialu Programowo — Inwestycyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA




Zalacznik do Zarzadzenia Starosty
Nowodworskiego Nr 38/2020 z dnia

28 kwietnia 2020 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wewnetrznego Wydzialu
Strategii i Rozwoju Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim

§1

Regulamin Wewnetrzny zwany dalej ,, Regulaminem”, okresla:

1. Wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedlug wlasciwoscei rzeczowej Wydziatu
Strategii i Rozwoju, zwanego dalej ., Wydzialem™.

Strukture funkcjonowania Wydziatlu z nazwami stanowisk.

Podstawowe obowiazki pracownikow.

Zastepstwa pracownikow.

Wykaz upowaznienn udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych
dokumentoéw stuzbowych.
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I. Wykaz obowigzujacych aktéw prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej Wydziakhu.
§2

Zadania wykonywane przez Wydziat wynikaja z nastgpujacych aktow prawnych:

1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. 22019 1. poz. 511. z pézn. zm.);

2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj.Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn.zm.);

3) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1843 z pézn. zm.), oraz akty wykonawcze i okotoustawowe;

4) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 I. Kodeks cywilny
(tj. Dz.U. 2019 poz. 1145 z p6zn. zm.), oraz akty wykonawcze i okotoustawowe;

5) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tj. Dz. U.z 2018 r. poz. 2096 z pdzn. zm.), oraz akty wykonawcze i okotoustawowe.

6) oraz inne przepisy dotyczace realizacji zadan w danym zespole.



II. Struktura funkcjonowania Wydzialu

§3

1. W Wydziale stworzono nastgpujace stanowiska:

1) kierownik Wydziatu

2) stanowisko ds. zamoéwien publicznych,

3) stanowisko ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,
4) stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych

111. Podstawowe obowigzki pracownikéw Wydzialu:

§4

1. Kierownik Wydzialu:
1. Biezace $ledzenie programoéw zewngtrznych oraz inicjowanie dziatan umozliwiajgcych
pozyskiwanie srodkoéw pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym unijnych.
2. Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i ich biezaca obstuga.
3. Podejmowanie dzialan stuzacych prawidtowemu rozliczaniu pozyskiwanych Srodkow
pozabudzetowych.
4. Przekazywanie informacji Zarzadowi Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim i powiatowym
jednostkom organizacyjnym, organizacjom pozarzadowym o mozliwosci pozyskiwania
srodkow pozabudzetowych.
5. Wspolpraca z innymi wydzialami, zespolami i samodzielnymi stanowiskami pracy
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim w celu pozyskiwania srodkéw na
realizacje ich zadan.
6. Wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Nowodworskiego w zakresie
przygotowywania wnioskow w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.
7. Wspdlpraca przy tworzeniu potencjalnych  zrodet  pozyskiwania  srodkow
pozabudzetowych.
8. Informowanie mieszkancow powiatu nowodworskiego o mozliwosci pozyskiwania
srodkow z konkretnych programow, funduszy, fundacji, instytucji, organizacji  ze
szczegdlnym uwzglednieniem srodkéw pomocowych z Unii Europejskie).
9. Wspieranie i promocja gospodarki powiatu poprzez wspoltprace lokalng z podmiotami
w obszarze przedsigbiorczosci.
10. Realizacja zadan w obszarze przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku
pracy poprzez prowadzenie wspélpracy z: instytucjami rynku pracy, sektorem oswiaty
i ekonomii spotecznej, oraz pracodawcami.
11. Integrowanie instytucji samorzadowych, organizacji pozarzgdowych, srodowisk
i organizacji gospodarczych na rzecz tworzenia nowych miejsc pracy w Powiecie.
12. Prowadzenie dzialan wspierajacych rozwoj malej i $redniej przedsigbiorczosci
w Powiecie.
13. Wspdlpraca przy organizowaniu misji gospodarczych oraz wyjazdoéw zagranicznych.
14. Przygotowanie ofert inwestycyjnych Powiatu i wspolpraca przy przygotowaniu ofert
inwestycyjnych innych jednostek samorzadowych.
15. Wspotuczestniczenie i nadzorowanie realizacji strategii rozwoju Powiatu oraz innych
dokumentéw programowania rozwoju Powiatu, w tym zmian do tych dokumentéw oraz
obshuga i nadzorowanie sprawozdawczosci w tym zakresie;
16. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie aktywnosci projektowej i dofinansowania dla
powiatu jako beneficjenta srodkéw unijnych oraz krajowych.
17. Planowanie budzetu w zakresie realizacji projektow z dofinansowaniem zewngtrznym.
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18. Planowanie zamowien publicznych poprzez uczestnictwo w przygotowywaniu projektu
budzetu.

19. Sporzadzanie Planu Zamowien Publicznych oraz dokonywanie jego aktualizacji.

20. Weryfikacja dokumentacji przetargowych tj.: ogloszen o zaméwieniu, ogloszen o zmianie
ogloszenia oraz ogloszen o udzieleniu zamdéwienia zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

21. Przygotowywanie wspolnie z pracownikami Wydziatu specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia, niezbednych zalacznikoéw, formularzy i wzorow umoéw, przy wspotpracy
merytorycznych komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego wnioskujgcych
i realizujacych zamowienia publiczne.

22. Weryfikacja sporzadzonych przez pracownikéw wydzialu zawiadomien, informacji,
wezwan, wyjasnien, korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzonych postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

23. Nadzor nad sprawami dotyczacymi zamowien publicznych Powiatu Nowodworskiego i
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim pod wzglgdem procedur okreslonych
w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych, regulaminéw wewngtrznych Starostwa
oraz wytycznych instytucji finansujacych.

24. Nadzor nad sprawami dotyczgcymi zaméwien publicznych jednostek organizacyjnych
Powiatu Nowodworskiego pod wzgledem procedur okreslonych w przepisach ustawy Prawo
zamOwien publicznych, regulaminéw wewnetrznych jednostek oraz wytycznych instytucji
finansujacych (dotyczy zamoéwien realizowanych z dofinansowaniem ze Srodkow
zewnetrznych).

25. Nadzor nad prowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego. ktorych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci 30 000.00 euro
zgodnie z obowiazujacymi regulacjami wewnetrznymi Starostwa oraz wytycznych instytucji
finansujacych (dotyczy postgpowan, ktore sa wspotfinansowane ze zrédet zewngtrznych).

26. Nadzor nad prowadzeniem przez jednostki organizacyjne Powiatu postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong w
ztotych rownowarto$é 30 000,00 euro zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych oraz
wytycznych instytucji finansujacych (dotyczy postgpowan, ktore sa wspotfinansowane ze
7zrddet zewnetrznych).

27. Opracowanie informacji i materialdw na strong internetowa i BIP

28. Realizacja zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i innych
przepisOw prawa.

29. Zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy pracownikéw wydziatu.

30. Wykonywanie polecen Starosty i Wicestarosty.

31. Utrzymywanie systematycznych kontaktow z innymi pracownikami Wydziatu oraz
wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim w zakresie przeptywu informacji niezbgdnych do prawidlowej realizacji
zadan.

32. Sygnalizowanie  bezposredniemu  przelozonemu o  wszelkich  trudnosciach
i niedociagnigciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim,

33. Prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan.

34. Uprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada
1 pomoca.

35. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu.
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36. Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow dotyczacych ochrony
informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow
obligujacych pracownika samorzadowego.

37. Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy. kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego starostwa.

38. Osobista odpowiedzialno$¢ i dbatos¢ za powierzone pomieszczenie biurowe i jego
wyposazenie stanowigce mienie Starostwa.

2. Stanowisko ds. zamowien publicznych:
1. Planowanie zamoOwien publicznych poprzez uczestnictwo w przygotowywaniu projektu
budzetu.
2. Sporzadzanie Planu Zamowien Publicznych oraz dokonywanie jego aktualizacji.
3. Przygotowywanie ogloszen o zamoOwieniu, ogloszen o zmianie ogloszenia oraz ogloszen
0 udzieleniu zamowienia zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.
4. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia, niezbednych
zalacznikow, formularzy i wzorow umoéw, przy wspolpracy merytorycznych komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego wnioskujacych 1 realizujacych zamoéwienia
publiczne.
5. Sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien, itp. oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.
6. Prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych zamowien publicznych powyzej 30 tys. euro
Powiatu Nowodworskiego i Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim pod
wzgledem procedur okreslonych w przepisach ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
regulaminéw wewngtrznych Starostwa oraz wytycznych instytucji finansujgcych.
7. Prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych powyzej 30 tys. euro jednostek
organizacyjnych Powiatu Nowodworskiego pod wzglegdem procedur okreslonych w
przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych, regulaminéw wewnetrznych jednostek oraz
wytycznych instytucji finansujacych (dotyczy zamowien realizowanych z dofinansowaniem
ze srodkow zewnetrznych) m.in.:
a) przygotowywanie ogloszen o zaméwieniu, ogloszen o zmianie ogloszenia oraz ogloszen
o0 udzieleniu zamdéwienia zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,
b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia, niezbednych
zalacznikow, formularzy i wzoréw umoéw, przy wspolpracy pracownikow jednostki
organizacyjnej wnioskujgcej i realizujacej zamowienie publiczne,
c) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien, itp. oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.
8. Przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac komisji przetargowych, w tym
zapewnienie organizacyjno — kancelaryjne prac komisji przetargowych.
9. Przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzgdu Zamowien Publicznych
w zakresie wynikajgcym z przepisOw ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
10. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych.
11. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej 30 tys. euro.
12. Kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji
dotyczacej prowadzonych postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego.
13. Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdOwienia publicznego, ktérych wartosc
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000,00 euro zgodnie
z obowiazujacymi regulacjami wewngtrznymi Starostwa oraz wytycznych instytucji
finansujacych (dotyczy postepowan, ktére sa wspotfinansowane ze zrodet zewngtrznych).



14. Prowadzenie wspdlnie z pracownikami jednostek organizacyjnych Powiatu postgpowan
o0 udzielenie zaméwienia publicznego, ktorych warto$é szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w ziotych rownowartosci 30 000,00 euro zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami
wewnetrznymi Starostwa oraz wytycznych instytucji finansujacych (dotyczy postepowan,
ktore sa wspoHinansowane ze zrodet zewnetrznych).

15. Udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zaméwien publicznych komoérkom
organizacyjnym Starostwa oraz jednostkom organizacyjnym Powiatu. Weryfikacja
prawidlowosci przygotowanych dokumentéw zaréwno w zakresie zamowien ponizej jak
i powyzej 30 000,00 euro oraz parafowanie tych dokumentow.

16. Opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz wzorcOw postgpowania w sprawach zaméwien publicznych.

17. Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem ustawy Prawo zamoéwien publicznych
w Starostwie.

18. Parafowanie umow i faktur pod katem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych (dotyczy zamowien powyzej 30 tys. euro).

19. Przygotowywanie informacji i materialtbw na stron¢ internetowg Powiatu
Nowodworskiego oraz do BIP.

20. Realizacja zadan wynikajacych z regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim i innych przepisow.

21. Zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy kierownika wydzialu w zakresie zamowien
publicznych.

22. Zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy inspektora ds. srodkow pozabudzetowych
w zakresie Parafowanie umow i faktur pod katem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo
zaméwien publicznych (dotyczy zamdwien ponizej 30 tys. euro).

23. Wykonywanie polecen Kierownika Wydziatu i innych przetozonych.

24. Wspdlpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przeptywu
informacji niezb¢dnych do prawidlowej realizacji zadan.

25. Sygnalizowanie = bezpo$redniemu  przelozonemu o  wszelkich  trudnosciach
i niedociagnieciach w funkcjonowaniu wydziatu lub starostwa.

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

27. Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada
1 pomoca.

28. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa 1 wnioskami
dotyczgcymi usprawnienia pracy wydziatu.

29. Przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepisow obligujacych pracownika samorzadowego.

30. Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego starostwa.

31. Osobista odpowiedzialno$¢ i dbalosé za powierzone pomieszczenie biurowe i jego
wyposazenie stanowiagce mienie Starostwa.

3. Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych:
1. Biezace $ledzenie programow zewnetrznych oraz inicjowanie dzialan umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym unijnych.
2. Przygotowywanie wnioskow/aplikacji dotyczacych pozyskania srodkow finansowych
oraz opracowywanie niezbednych dokumentow.
3. Obstuga procesu zawierania uméw o dofinansowanie projektow, wnioskow o platnosc,

harmonogramow.

4. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej projektow.
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10.

11
12.

13

15.
16.
|
18.
19.
20.
21,
22,
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29,

30.

Biezgca obstuga administracyjna projektow, sprawozdawczos$¢ oraz ewaluacja.
Przekazywanie informacji Zarzagdowi Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim

i powiatowym jednostkom organizacyjnym, organizacjom pozarzadowym

o mozliwosciach pozyskiwania srodkow pozabudzetowych.
Wspélpraca z innymi wydziatami, zespotami i samodzielnymi stanowiskami pracy

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim w celu pozyskiwania srodkow
na realizacj¢ ich zadan.

. Wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Nowodworskiego w zakresie

przygotowywania wnioskow w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.

. Prowadzenie kontaktow z instytucjami koordynujacymi przydzial srodkéw z UE, budzetu

panstwa 1 innych Zrodet.

Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan powiatowych kwalifikujgcych sig
do finansowania ze srodkow zewngtrznych.

Zaopatrywanie pracownikow wydziatu w materialy biurowe.

Przygotowanie do wysytki korespondencji przekazywanej przez kierownika wydziatu.

. Tworzenie bazy potencjalnych zrodet pozyskiwania srodkéw pomocowych.
14.

Opisywanie segregatorow i teczek zwiazanych z prowadzonymi projektami
realizowanymi z dofinansowaniem ze zrodet zewnetrznych.

Kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji
dotyczacej projektow realizowanych z dofinansowaniem ze Zrédel zewngtrznych.
Parafowanie umow i faktur pod katem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych (dotyczy zaméwien ponizej 30 tys. euro).

Prowadzenie Rejestru zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 30 tys. euro.
Planowanie budzetowe.

Przygotowywanie informacji i materialow na strong internetowg Powiatu
Nowodworskiego oraz do BIP.

Realizacja zadan wynikajacych z regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim i innych przepisow.

Zastepowanie podczas nieobecno$ci w pracy kierownika wydziatu w zakresie projektow.
Wykonywanie polecen Kierownika Wydziatu i innych przelozonych.

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

Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz shuzenie im rada

1 pomoca.

Wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przeptywu
informacji niezbednych do prawidlowe;j realizacji zadan.

Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach

i niedociggnieciach w funkcjonowaniu wydziatu lub starostwa.

Prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan.

Przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepiséw obligujacych pracownika samorzagdowego.

Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego starostwa.

Osobista odpowiedzialnosé i dbalos¢ za powierzone pomieszczenie biurowe i jego
wyposazenie stanowiace mienie Starostwa.
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4. Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych:

1. Biezace Sledzenie programow zewngtrznych oraz inicjowanie dziatan umozliwiajacych
pozyskiwanie $rodkoéw pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym unijnych.

2. Przygotowywanie wnioskow/aplikacji dotyczacych pozyskania srodkéw finansowych
oraz opracowywanie niezbgdnych dokumentow.

3. Obstuga procesu zawierania uméw o dofinansowanie projektéw, wnioskow o platnosé,
harmonogramow.

4. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej projektow.

5. Biezgca obstuga administracyjna projektow, sprawozdawczos¢ oraz ewaluacja.

6. Przekazywanie informacji Zarzadowi Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim

i powiatowym jednostkom organizacyjnym, organizacjom pozarzagdowym

o mozliwosciach pozyskiwania srodkow pozabudzetowych.

7. Wspélpraca z innymi wydziatami, zespotami i samodzielnymi stanowiskami pracy

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim w celu pozyskiwania srodkow na
realizacj¢ ich zadan.

8. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Nowodworskiego w zakresie
przygotowywania wnioskéw w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.

9. Prowadzenie kontaktow z instytucjami koordynujacymi przydziat srodkow z UE, budzetu
panstwa i innych zrodel.

10. Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan powiatowych kwalifikujgcych sig
do finansowania ze srodkow zewngtrznych.

11. Tworzenie bazy potencjalnych zrodet pozyskiwania srodkéw pomocowych.

12. Planowanie budzetowe.

13. Przygotowywanie informacji i materialéw na strong internetowa Powiatu
Nowodworskiego oraz do BIP.

14. Realizacja zadan wynikajacych z regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim i innych przepisow.

15. Wykonywanie polecen Kierownika Wydziatu i innych przetozonych.

16. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczgcymi usprawnienia pracy wydziatu.

17. Uprzejme traktowanie, dokfadne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada

i pomoca.

18. Wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przeptywu
informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan.

19. Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach

i niedociggnieciach w funkcjonowaniu wydziatu lub starostwa.

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

21. Przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepiséw obligujacych pracownika samorzadowego.

22. Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego starostwa.

23. Osobista odpowiedzialno$é¢ i dbato$¢ za powierzone pomieszczenie biurowe i jego
wyposazenie stanowigce mienie Starostwa.
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IV.  Zast¢pstwa pracownikéow Wydzialu.
§5

Kierownik Wydziatu — zastepuj¢ pracownikoéw na wszystkich stanowiskach w Wydziale.
Pracownik na stanowisku ds. zamowien publicznych — zastepuje kierownika Wydziatu
w zakresie zamoOwien publicznych oraz pracownika na stanowisku ds. srodkow
pozabudzetowych zakresie parafowanie umow i faktur pod katem zgodnosci z przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych (dotyczy zamowien ponizej 30 tys. euro).
Pracownik na stanowisku ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych — zastepuje
Kierownika Wydziatu w zakresie projektow.

W szczegdlnych przypadkach, za zgoda Starosty Nowodworskiego, dopuszcza sig
zastepowanie kierownika Wydzialu przez pracownikow innych niz wskazani w ust. 21 3.

Y. Wykaz upowaznien pracownikéw Wydzialu
§6

. Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom Wydzialu Strategii i Rozwoju do

podpisywania okreslonych dokumentéw shuzbowych:
1) Upowaznienie nr 97/2017
2) Upowaznienie nr 83/2017
3) Upowaznienie nr 41/2019

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§7

. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Wydziatu stosuje si¢ symbol SR.

. Dla rozréznienia pism przygotowanych przez poszczegolnych pracownikéw, w Wydziale

stosuje si¢ symbole zgodne z inicjatami pracownikéw na poszczegolnych stanowiskach.
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