ZARZADZENIE NR 59/2020
Starosty Nowodworskiego
z dnia 13 lipca 2020 roku

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

Na podstawie § 9 ust. 5 1 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim uchwalonego przez Zarzad Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim uchwatg nr 84/2019 z dnia 27 sierpnia 2019 r., zmienionego uchwatami Zarzadu
Powiatu Nr 86/2019 z dnia 30 sierpnia 2019 r., Nr 90/2019 z dnia 10 wrze$nia 2019 r.,
Nr 94/2019 z dnia 19 wrzesnia 2019 r., Nr 111/2019 z dnia 12 listopada 2019, Nr 28/2020
z dnia 12 marca 2020 r.
zarzadzam, co nastepuje

§1.

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

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Nowodworskiego.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2018 z dnia 17 stycznia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu
wewngtrznego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim oraz Zarzadzenie Nr 29/2016 Starosty Nowodworskiego z dnia
4 lipca 2016 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego samodzielnego stanowiska ds.
kadr w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
()

Jacek Gross



Zalacznik do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego
Nr 59/2020 z dnia 13 lipca 2020 r. w sprawie
ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydzialu
Organizacji i Promocji Starostwa Powiatowego w
Nowym Dworze Gdanskim

§1.

Regulamin Wewngtrzny zwany dalej ,, Regulaminem”, okresla:

1.

arwn

Wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej Wydziatu Organizacji
I Promocji, zwanego dalej ,, Wydziatem”.

Strukture funkcjonowania Wydziatu z nazwami stanowisk.

Podstawowe obowigzki pracownikow.

Zastepstwa pracownikow.

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych dokumentow
stuzbowych.

Wykaz obowigzujacych aktoéw prawnych wedtug wiasciwosci rzeczowej Wydziatu.

§2.

Zadania wykonywane przez Wydziat wynikajg z nastepujacych aktow prawnych:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. 78, poz. 483 ze zm.);
ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o  samorzadzie  powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920);

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( tj. Dz. U.

z 2020 r. poz. 256 ze zm.);

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. z 2019 r. poz. 1429
ze zm.);

ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 346 ze zm.);

ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. 0 ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej ( t.j. Dz.
U. z2019r. poz. 162 ze zm.);

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2019 r. poz. 1781);
ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o wejsciu w zycie ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o
samorzadzie wojewddztwa oraz ustawy o administracji rzagdowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr
99, poz. 631);

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

10) ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 684 ze zm.);
11) ustawa z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz

o pieczeciach panstwowych ( t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1509 ze zm.);

12) ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.

poz. 1282);

13) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U.

z 2020 r. poz. 164);

14) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1000 ze zm);
15) ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow

prawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1461);



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



Struktura funkcjonowania Wydziathu.

§3.

Wydziat kierowany jest przez Sekretarza Powiatu Nowodworskiego.

W wydziale stworzono nastepujace stanowiska:

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

stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych — 1 etat,

stanowisko ds. organizacyjnych - 1 etat,

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

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

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

sprzataczka — 2 etaty.

Podstawowe obowigzki pracownikow Wydziatu.

§4.

Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych w szczegolnosci zajmuje sie:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

kierowaniem caloksztattem dziatalno$ci sekretariatu,

przyjmowaniem, rejestrowaniem i rozdziatem korespondencji (w tym elektronicznej)
oraz przesytek, w tym specjalnych i warto§ciowych,

prowadzeniem ksiegi korespondencyjnej,

przechowywaniem rejestru kontroli zewngtrznych,

prowadzeniem centralnego rejestru skarg, wnioskéw 1 petycji wplywajacych do
starostwa,

prowadzeniem rejestru wptywajacych do starostwa faktur, rachunkoéw i not ksiegowych,
wysylaniem przesytek i korespondencji (w tym elektronicznej),

prowadzeniem wydziatowego rejestru zawartych umow 1 porozumien,

publikacja ogloszen prasowych starostwa,

10) wykonywaniem zadan z zakresu terminowego zlecania przegladow technicznych oraz

kontroli okresowych w budynku starostwa zgodnie z art. 62 ustawy Prawo budowlane,

11) wykonywaniem zadan zwigzanych z instrukcja bezpieczenstwa pozarowego oraz

drogami ewakuacyjnymi dla budynkow starostwa.

Stanowisko ds. organizacyjnych w szczegolnosci zajmuje sie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

obstuga posiedzen Rady Powiatu 1 komisji Rady,

realizacja zadan zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu i referendami,

prowadzeniem zaopatrzenia materialowo — technicznego starostwa,

zakupem drukow Scistego zarachowania i prowadzenie ich ewidencji,

prowadzeniem spraw z zakresu przygotowania i realizacji uméw z zakresu zaopatrzenia
starostwa w media,

prowadzeniem spraw z zakresu napraw, konserwacji i remontow w budynkach
starostwa,

prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku starostwa i majatku
powiatu, w tym zglaszania i realizacja szkod.



3. Stanowisko ds. administracyjnych i obslugi Zarzadu Powiatu w szczegélnosci
zajmuje sie:

1) peing obstugg posiedzen Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim,

2) prowadzeniem rejestru i udostgpnianiem zarzadzen Starosty Nowodworskiego,

3) prowadzeniem rejestru kontroli zarzadcze;j,

4) prowadzeniem wybranych spraw z zakresu kontroli zarzadczej,

5) prowadzeniem spraw zwigzanych z herbem i flaga powiatu,

6) prowadzeniem spraw zwigzanych z piecze¢ciami urzedowymi oraz imiennymi (W tym
prowadzenie wiasciwych rejestrow),

7) wykonywaniem zadan z zakresu rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji (nie
dotyczy skarg, wnioskow 1 petycji, dla ktorych wlasciwa do rozpatrzenia jest Rada
Powiatu), w tym przygotowywanie wtasciwych sprawozdan.

4. Stanowisko ds. kadr w szczegolnos$ci zajmuje sie:

1) prowadzeniem akt osobowych pracownikow starostwa, kierownikoéw jednostek
organizacyjnych powiatu oraz Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w
Powiecie Nowodworskim,

2) prowadzeniem ewidencji czasu pracy pracownikow starostwa,

3) sporzadzaniem list obecno$ci pracownikow starostwa,

4) czuwaniem nad dyscypling pracy w starostwie,

5) planowaniem i realizacja wydatkow osobowych,

6) wystawianiem delegacji wyjazdow stuzbowych pracownikom,

7) wystawianiem na pisemny wniosek pracownika merytorycznego upowaznien oraz
prowadzenie rejestru upowaznien,

8) wystawianiem zaswiadczen dla pracownikow lub instytucji,

9) realizacja zadan dotyczacych szkolen i doksztatcania pracownikow,

10) sporzadzaniem sprawozdan: PFRON, GUS,

11) organizowaniem naboru kandydatow na stanowiska urz¢dnicze zgodnie ze ztozonym
wnioskiem,

12) gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji zwigzanej ze stuzbg przygotowawcza,

13) sktadaniem wnioskéw o prace interwencyjne i staze,

14) zgtaszaniem i wyrejestrowaniem pracownikow w ZUS,

15) przyjmowaniem i analizowaniem o$wiadczen majatkowych,

16) prowadzeniem rejestru jednostek organizacyjnych powiatu,

17) prowadzeniem rejestrow na potrzeby stanowiska.

5. Stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych w szczegolnosci zajmuje sie:
1) prowadzeniem archiwum zaktadowego,
2) wykonywaniem zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych w starostwie,
3) prowadzeniem spraw zwigzanych z rozliczaniem ustug telefonicznych w celach
prywatnych,

4) przygotowywaniem umow 1 rozliczanie ryczattu na samochdd prywatny uzywany do celow
stuzbowych pracownikow starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu,

5) zawieraniem umow najmu, dzierzaw i uzyczenia dla nieruchomosci bedacych wiasnoscia

starostwa i ich realizacja,
6) wystawianie faktur o wysokos$ci optaty skarbowej po otrzymaniu informacji z Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego.



6. Stanowisko ds. administracyjnych w szczegélnos$ci zajmuje sie:
1) prowadzeniem pozaksi¢ggowo na indywidualnych kartotekach pracowniczych ewidencji
przedmiotow niskocenowych,
2) prowadzeniem spraw zwigzanych z rozliczaniem ustug telefonicznych w celach
prywatnych (dot. telefonéw stacjonarnych i komorkowych),
3) przygotowywaniem umow i rozliczanie ryczattu na samochod prywatny uzywany
do celow stuzbowych pracownikéw starostwa i kierownikdéw jednostek organizacyjnych
powiatu,
4) udostepnianiem dokumentow z archiwum zaktadowego oraz zadania zwigzane z
prowadzeniem archiwum,
5) zawieraniem umow najmu, dzierzaw i uzyczenia lub nieruchomosci bedacych
wlasno$cig starostwa oraz wystawianiem faktur,
6) pomoca koordynatorowi czynno$ci kancelaryjnych,
7) wystawianiem faktur o wysokos$ci optaty skarbowej, po otrzymaniu informacji
z Wydziatu Finansowo-Ksiggowego,
8) rozliczaniem umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia pomieszczen w budynku Starostwa,
9) prowadzeniem biura rzeczy znalezionych oraz petnej procedury z nim zwigzanej,
10) organizowaniem dekoracji budynku z okazji §wiat i rocznic,
11) koordynacja narad i gospodarowanie sala konferencyjna,
12) prowadzeniem i aktualizacja informacji wizualnej dla interesantow, w tym tablica
ogloszen, szyldy i wywieszki,
13) prowadzeniem spraw zwigzanych z promocja Powiatu Nowodworskiego, w tym:

a) prowadzenie profilu powiatu w mediach spotecznosciowych,

b) troska o spdjnos¢ i kompletnosé informacji umieszczanych na stronie i w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego oraz w profilach w mediach
spotecznos$ciowych,

14) budowaniem wizerunku Powiatu Nowodworskiego, w tym Starosty, Zarzadu i Rady
Powiatu, a takze podlegtych jednostek,

15) opracowywaniem informacji i materiatow na stron¢ internetowg Powiatu
Nowodworskiego i BIP,

16) prowadzeniem spraw zwigzanych z turystyka Powiatu Nowodworskiego,

17) pomoca w organizacji imprez, wydarzen, Swiat,

18) pomoca w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,

19) pomoca w prowadzeniu sekretariatu,

20) wykonywaniem spraw z zakresu przynaleznosci Powiatu Nowodworskiego do
stowarzyszen, fundacji 1 zwigzkow,

21) pomoca przy czynnosciach likwidacyjnych majatku starostwa.

22) pomocg przy pracach inwentaryzacyjnych.

7. Informatyk - Administrator Systemu Informatycznego (ASI) w szczegolnosci
zajmuje sie:
1) nadzorem, utrzymaniem i administrowaniem nad systemami komputerowymi,
2) zabezpieczeniem lacznosci telefonicznej, telefaksoweyj,
3) okreslaniem wymagan sprzgtowo — programowych, gromadzenie danych na temat
posiadanego przez starostwo sprzetu,
4) usuwaniem drobnych kolizji i awarii sieciowych, biezaca obstuga sprzgtu
komputerowego,
5) realizacjg zadan Administratora Systeméw Informatycznych,



6)

7)
8)

zabezpieczeniem sprzetu komputerowego w starostwie przed nieuprawnionym dostgpem
oraz przeprowadzanie analizy ryzyka uwzgledniajacej realne zagrozenie dla systemu,
tworzeniem kopii bezpieczenstwa danych sktadowanych na serwerach, z wylgczeniem
serwera w Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru i Wydziatu Komunikacji,
konfiguracja i instalacja oprogramowan na zakupionych komputerach,

oznakowaniem sprz¢tu urzadzen biurowych starostwa.

8. Konserwator w szczegdlnos$ci zajmuje sie:
1) dokonywaniem przegladu stanu technicznego budynku starostwa,
2) usuwaniem drobnych usterek, dokonywaniem napraw,
3) wykonywaniem drobnych prac konserwatorskich w budynku starostwa,
4) obstuga schodotazu bgdacego na wyposazeniu Starostwa.

9. Sprzataczki w szczegolnos$ci zajmujq sie:
1) sprzataniem pomieszczen biurowych, ciaggdw komunikacyjnych, sanitariatdw, piwnicy.
2) sprawdzaniem stanu budynku oraz elementéw wyposazenia jak klucze, sprz¢t ppoz, okna,
drzwi, korytarze, pomieszczenia socjalne z wyposazeniem.

V.

Zastepstwa pracownikow w Wydziale.

§5.

1. Pracownik na stanowisku ds. kancelaryjno — technicznych zastepuje:

a)

b)

c)

d)

pracownika na stanowisku informatyk w zakresie publikacji materialow do BIP
starostwa oraz na stronie internetowej powiatu w przypadku nieobecno$ci informatyka
oraz pracownika ds. organizacyjnych,

pracownika na stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych w przypadku
nieobecnosci tego pracownika oraz pracownika ds. kadr,

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

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

2. Pracownik na stanowisku ds. administracyjnych zastepuje pracownika na stanowisku ds.
kancelaryjno-technicznych,

3. Pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych zast¢puje pracownika na stanowisku ds.

administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu, pracownika ds. kancelaryjno-technicznych,
oraz informatyka w zakresie wprowadzania danych na strong internetowa i do BIP,

4, Pracownik na stanowisku ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu zast¢puje pracownika ds.
organizacyjnych oraz pracownika ds. kancelaryjno-technicznych w przypadku nieobecnos$ci
pracownika natym stanowisku oraz pracownika ds. organizacyjnych.

5. Pracownik na stanowisku ds. organizacyjno-administracyjnych zast¢puje pracownika na
stanowisku ds. kadr.



6. Pracownik na stanowisku ds. kadr zastepuje pracownika na stanowisku ds. organizacyjno-
administracyjnych.
Informatyk- ASI zast¢puje konserwatora.

. Sprzataczki zastepuja sie¢ wzajemnie.

®© N

9. Konserwator zastepuje sprzataczki w przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy
jednej z nich.

V. Wykaz upowaznien pracownikow Wydzialu
§ 6.
1. Joanna Jost — stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych
1) pelnomocnictwo pocztowe Nr 27/20 do odbioru przesytek adresowanych na Starostwo
Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim,
2) upowaznienie Nr 18/2015 do podpisywania wnioskow o ogloszenie/wycofanie
z publikacji w wojewddzkim dzienniku urzedowym aktéw normatywnych,
3) upowaznienie z dnia 5 marca 2016 r. do przetwarzania danych osobowych do dostepu,
do zbioru danych osobowych w celu ich przetwarzania:
a) ksiega korespondencyjna — wersja papierowa,
b) centralny rejestr skarg i wnioskow — wersja papierowa,
c) centralny rejestr petycji — wersja papierowa,
4) upowaznienie Nr 114/2017 do poswiadczania za zgodno$¢ z oryginatlem dokumentow
przedstawionych przez stron¢ na potrzeby prowadzonych postepowan,
5) upowaznienie Nr 35/2019 do dostepu do akt osobowych pracownikow Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz ich przetwarzania na czas
zastepowania podinspektora ds. kadr,
6) upowaznienie Nr 105/2019 do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
Alarmowego,
7) upowaznienie Nr 26/2020 do dokonywania wpisow w ksigzke obiektu budowlanego
Starostwa.

2. Karolina Tatarowicz - stanowisko ds. administracyjnych

1) upowaznienie Nr 40/2020 do przetwarzania danych osobowych w zakresie:
a) ksiegi korespondencyjnej — wersja papierowa,
b) centralnego rejestru skarg i wnioskow — wersja papierowa,
C) centralnego rejestru petycji — wersja papierowa
d) danych os6b fizycznych dzierzawigcych pomieszczenia w budynku Starostwa,
e) danych zawartych w Rejestrze Rzeczy Znalezionych Starostwa,
d) danych pracownikéw korzystajacych z samochodéw wtasnych do celow stuzbowych,
e) dostepu do systeméw informatycznych — elektroniczny nadawca, platforma ePUAP
2) petnomocnictwo pocztowe Nr 27/20 do odbioru przesytek adresowanych na Starostwo
Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim,
3) upowaznienie Nr 43/2020 do wystawiania i podpisywania faktur dotyczacych:
a) wynajmu pomieszczen w budynku Starostwa,
b) optaty skarbowej,
c¢) korzystania przez pracownikow z telefonow stuzbowych dla celow prywatnych.

3. Roksana Kaminska - stanowisko ds. organizacyjnych
1) upowaznienie Nr 43/2011 do dokonywania zakupow artykulow spozywczych,
biurowych, przemystowych dla Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim,



2) upowaznienie Nr 19/2015 do podpisywania wnioskow o ogloszenie/wycofanie z
publikacji w wojewddzkim dzienniku urzedowym aktéw normatywnych,
3) upowaznienie Nr 53/2015 do zawiadamiania cztonkéw komisji statych Rady Powiatu o
terminach posiedzen oraz zawiadamiania osob reprezentujgcych jednostki organizacyjne
1 pracownikow starostwa na posiedzenia komisji,
4) upowaznienie z dnia 30 czerwca 2017 r. do przetwarzania danych osobowych
- do dostepu do zbioru danych osobowych w celu ich przetwarzania: rejestr radnych
Powiatu Nowodworskiego (wraz z adresami zamieszkania, e-mailami i prywatnymi
nr telefonow — wersja papierowa),

- cze$¢ B oswiadczen majatkowych radnych Powiatu Nowodworskiego (dot. adresow
zamieszkania oraz adresow, na ktorych znajduja si¢ wykazane — posiadane
nieruchomosci) - wersja papierowa,
5) upowaznienie do zamawiania i odbioru drukéw nienormatywnych przez Polska
Wytwoérnie Papieréw Wartosciowych,
6) upowaznienie nadane przez Poczt¢ Polskg do odbierania przesytek z Poczty.

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

5. Anna Rudzik - stanowisko ds. kadr

1) upowaznienie Nr 117/2019 do dostepu i przetwarzania danych osobowych
pracownikow starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego w Powiecie Nowodworskim i Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Nowym Dworze Gdanskim,

2) upowaznienie z dnia 2.09.2019 r. do przetwarzania danych osobowych w systemach
Informatycznych,

3) upowaznienie Nr 10/2020 do pobierania drukéw $cistego zarachowania tj. pobierania
legitymacji pracownika samorzadowego,

4) petnomocnictwo pocztowe Nr 27/20 do odbioru przesytek adresowanych na Starostwo
Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim.

6. Halina Bukowska - stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych

1) upowaznienie Nr 118/2019 do dostepu i przetwarzania danych osobowych
pracownikow starostwa 1 kierownikow jednostek organizacyjnych oraz Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego w Powiecie Nowodworskim i Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Nowym Dworze Gdanskim,

2) upowaznienie z dnia 2.09.2019 r. do przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych,

3) upowaznienie Nr 145/2019 do wystawiania i podpisywania faktur dotyczacych budynku
Starostwa.

7. Przemystaw Osuch - konserwator

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

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

3) upowaznienie do odbierania korespondencji z Poczty Polskiej;

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



5) upowaznienie Nr 40/2018 do zakupéw materiatéw przemystowych dla Starostwa.
6) upowaznienie Nr 99/2019 do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego.

8. Krzysztof Firko - informatyk - ASI

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

2) upowaznienie Nr 35/2010 do dokonywania zakupéw artykutow komputerowych
dla Starostwa,

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

4) upowaznienie Nr 17/2015 do podpisywania wnioskow o ogloszenie/wycofanie z
publikacji w wojewodzkim dzienniku urzedowym aktéw normatywnych,

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

6) upowaznienie Nr 07/2019 do ztozenia wniosku o wydanie certyfikatu dla systemu
teleinformatycznego (Powiatowego Systemu Komunikacji Online) stuzacego
zapewnieniu bezpieczenstwa wymiany informacji z ePUAP,

7) upowaznienie Nr 88/2019 do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu
alarmowego,

8) upowaznienie Nr 137/2019 do ztozenia wniosku o wydanie certyfikatu dla systemu
teleinformatycznego (platforma informacyjna) stuzacego zapewnieniu bezpieczenstwa
wymiany informacji ePUAP.

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

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

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

1. Wprowadza si¢ druki ustug sprawa zalatwianych w starostwie, w tym poprzez Wydziat
OPR (wzory wynikaja z Zarzadzen Starosty Nowodworskiego):
1) protokot przyjecia skargi badz wniosku,
2) udostgpnienia informacji publicznej — wniosek,
3) udostepnienia informacji publicznej — ponowne jej wykorzystanie — wniosek,
4) udostepnianie akt oraz zasad wydawania uwierzytelnionych kopii dokumentow w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim — wniosek,
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VII.

=

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

6) druk zawiadomienia o przyjeciu rzeczy znalezionej,

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

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

9) Kkarta udostepniania akt znajdujacych sie w archiwum zaktadowym.

Postanowienia koncowe.

§ 8.

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

Dla rozréznienia pism przygotowanych przez poszczegolnych pracownikow w Wydziale
stosuje si¢ symbole zgodne z inicjalami pracownikéw na poszczeg6lnych stanowiskach.
Niniejsze procedury wydziatu podlegajg stalej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow
czynnosci pracownikow nowozatrudnionych w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.



