ZARZADZENIE NR 19/2024

Starosty Nowodworskiego
z dnia 22 kwietnia 2024 roku

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

Na podstawie § 8 ust. 51 ust. 6 oraz § 9 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim uchwalonego przez Zarzad Powiatu w Nowym
Dworze Gdanskim uchwatg nr 130/2022 z dnia 11 pazdziernika 2022 r. z pdzniejszymi
zmianami,

zarzadza sie, co nastepuje

§1

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

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Organizacji i Promocji.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 56/2021 Starosty Nowodworskiego z dnia 29 wrze$nia 2021 .
w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydziatu Organizacji 1 Promocji Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 kwietnia 2024 r.

STAROSTA
()

Jacek Gross



Zalacznik do Zarzadzenia Starosty
Nowodworskiego Nr 19/2024

z dnia 22 kwietnia 2024 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego
Wydziatu Organizacji i Promocji Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

§ 1.

Regulamin Wewnetrzny zwany dalej ,, Regulaminem”, okresla:

1) Wykaz obowiazujacych aktow prawnych wedtug wlasciwosci rzeczowej Wydziatu
Organizacji i Promocji, zwanego dalej ,,Wydzialem”.

2) Strukturg funkcjonowania Wydziatu z nazwami stanowisk.

3) Podstawowe obowigzki pracownikow.

4) Zastgpstwa pracownikow.

5) Wykaz upowaznien.

Wykaz obowigzujacych aktéw prawnych wedtug wiasciwosci rzeczowej Wydziatu.

§2.

Zadania wykonywane przez Wydziat wynikaja z nast¢pujacych aktéw prawnych:

1) Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.;

2) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym ;

3) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

4) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

5) ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne;

6) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

7) ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej;

8) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

9) ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. 0 wej$ciu w zycie ustawy o samorzgdzie powiatowym,
ustawy 0 samorzadzie wojewodztwa oraz ustawy o administracji
rzadowej wojewodztwie,

10) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczna;

11) ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy;

12) ustawa z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej
Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych;
ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych;

13) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

14) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej;

15) ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych
aktéw prawnych;

16) ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;

17) ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych;

18) i inne przepisy prawa.



|. Struktura funkcjonowania Wydziahu.

§ 3.

1. Wyadzial kierowany jest przez Kierownika.
2. W wydziale stworzono nastepujace stanowiska:

1) stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych — 1 etat,

2) stanowisko ds. organizacyjnych - 1 etat,

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

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

6) stanowisko ds. administracyjnych — 1 etat,

7) informatyk - Administrator Systemu Informacji — 1 etat,

8) stanowisko ds. obstugi przystani (pomoc administracyjna) — 1 etat,
9) konserwator — 1 etat,

10) sprzataczka — 2 etaty.

1. Podstawowe obowiazki pracownikéw Wydziatu.

§ 4.

1. Do zadan Kierownika w szczegolnosci nalezy:

1) Kierowanie praca Wydziatu Organizacji i Promocji.

2) Czuwanie nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw i wykonywaniem zadan
w Starostwie.

3) Opracowywanie projektu zmian regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy wraz
z biezacg aktualizacja zakresOw obowigzkdéw na poszczeg6lnych stanowiskach.

4) Nadzorowanie procesoOw doskonalenia zawodowego pracownikow.

5) Nadzorowanie wykorzystania czasu pracy i urlopow.

6) Zapewnienie rownomiernego podziatu zadan pomiedzy pracownikami wydziatu.

7) Prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajgcych techniczne i materialne warunki
funkcjonowania Starostwa.

8) Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa.

9) Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j.

10) Opracowywanie planoéw finansowych do projektu budzetu w czgséci dotyczacej
zadan wydziatu.

11) Nadzorowanie wtasciwa publikacja prawa miejscowego, obwieszczen oraz informacji
o charakterze publicznym dotyczacym zadan Powiatu.

12) Nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej oraz
profilu w mediach spotecznosciowych Starostwa.

13) Planowanie i nadzor nad procesem informatyzacji, zakupu s$rodkow trwatych,
remontdw (kapitalnych 1 biezacych) oraz gospodarki powierzchnig uzytkowsa
Starostwa.

14) Koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami.

15) Prowadzenie spraw z zakresu szacowania i zarzgdzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym.

16) Prowadzenie wybranych spraw w zakresie kontroli zewnetrznej w Starostwie
Powiatowym.

17) Wspoéltpraca ze stanowiskami kierowniczymi w zakresie projektowania i realizacji
budzetu Powiatu.

18) Opracowywanie analiz, sprawozdan, informacji.



19) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywg i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy stanowiska, wydziatu 1 starostwa.

20) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie rada, troska i pomoc
interesantom Starostwa.

21) Sygnalizowanie  bezposredniemu przelozonemu o wszelkich trudno$ciach
pojawiajacych sie w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych.

22) Przestrzeganie zapisow statutu powiatu, regulaminu organizacyjnego starostwa,
ustawy o ochronie danych osobowych, i innych obowigzujacych w jednostce
przepiséw, regulamindéw, zalecen i dobrych praktyk.

23) Wspotpraca z pozostatymi pracownikami Starostwa.

24) Wykonywanie dodatkowych czynnosci zlecanych przez przetozonego.

Do zadan stanowiska ds. kancelaryjno-technicznych w szczegdlnos$ci nalezy:

1) Kierowanie catoksztattem dziatalno$ci Sekretariatu Starostwa.

2) Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondencji (w tym elektronicznej) oraz
przesytek, w tym specjalnych i warto$ciowych.

3) Prowadzenie ksiggi korespondencyjne;j.

4) Prowadzenie rejestru wpltywajacych do Starostwa faktur, rachunkéw i not
ksiggowych.

5) Przechowywanie rejestru kontroli zewngtrznych.

6) Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw 1 petycji wplywajacych do
Starostwa.

7) Wysylanie przesytek i korespondencji (w tym elektronicznej).

8) Prowadzenie rejestru przyje¢ interesantow.

9) Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych bedacych w sekretariacie.

10) Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
wydzialéw lub na odpowiednie stanowiska pracy.

11) Obstuga taczy telefonicznych.

12) Prowadzenie kalendarza Starosty i Wicestarosty.

13) Rejestracja spraw w: Dzienniku Ewidencji — zastrzezone oraz w Rejestrze
Dziennikow, Ksigzek Ewidencyjnych 1 Teczek — zastrzezone.

14) Publikacja ogloszen prasowych Starostwa zatwierdzonych przez Staroste
Nowodworskiego.

15) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy stanowiska, wydziatu i starostwa.

16) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie rada, troska i pomoc
interesantom Starostwa.

17) Sygnalizowanie  bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudno$ciach
pojawiajacych si¢ w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych.

18) Przestrzeganie zapisow statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu etycznego,
regulaminu organizacyjnego starostwa 1 innych obowigzujacych w jednostce
przepiséw, regulamindéw, zalecen i dobrych praktyk.

19) Wspolpraca z pozostatymi pracownikami Starostwa.

20) Wykonywanie innych polecen przetozonych.



3. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych w szczegélnos$ci nalezy:
1) Obstuga posiedzen Rady Powiatu i komisji radnych, w tym:
a) zawiadamianie radnych 1 o0sOb zaproszonych na posiedzenie rady wraz
z powiadamianiem o terminie, miejscu i przedmiocie sesji na stronie internetowej
Starostwa oraz w dostepnych srodkach masowego przekazu;
b) prowadzenie rejestrow na okres kadencji:
- uchwal Rady Powiatu, w tym przepisoéw porzadkowych oraz prawa miejscowego,
- wnioskow 1 opinii komisji staltych oraz doraznych,
- interpelacji i wnioskoéw radnych,
C) sporzadzanie protokolow z obrad sesji Rady Powiatu i posiedzen komisji.
d) terminowe przedktadanie uchwat Rady Powiatu organom nadzoru — Wojewodzie
Pomorskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Gdansku, na stanowiska
merytoryczne w Starostwie oraz jednostkom organizacyjnym powiatu, powiatowym
stuzbom, inspekcjom i strazom;
e) publikacja przepisow prawa miejscowego w dostgpnych srodkach masowego
przekazu oraz oglaszanie ich w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego;
f) gromadzenie i udostgpnianiec w BIP zbioréw aktow prawa miejscowego
ustanowionego przez Rade Powiatu;
g) dbatos¢ o wizerunek Rady Powiatu;
h) organizacja i obsluga pracy Przewodniczacego Rady Powiatu, Radnych oraz komisji;
1) organizowanie przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow oraz petycji zgodnie
z wlasciwoscig dla Rady Powiatu (wraz ze sprawozdawczo$cia w tym temacie).
2) Woykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu i referendami.
3) Prowadzenie zaopatrzenia materiatowo — technicznego Starostwa.
4)  Zakup drukow Scistego zarachowania i prowadzenie ich ewidencji.
5) Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania i realizacji uméw z zakresu
zaopatrzenia Starostwa w media (z wylaczeniem energii elektrycznej).
6) Prowadzenie spraw z zakresu napraw, konserwacji i remontéw w budynkach
Starostwa.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku starostwa i majatku
powiatu, w tym zglaszanie 1 realizacja szkod.
8) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy stanowiska, wydziatu 1 Starostwa.
9) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie rada, troska i pomoc
interesantom Starostwa.
10) Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach
pojawiajacych si¢ w trakcie wykonywania obowigzkoéw stuzbowych.
11) Przestrzeganie zapisOw statutu powiatu, regulaminu organizacyjnego starostwa,
ustawy
o ochronie danych osobowych i1 innych obowigzujacych w jednostce przepisow,
regulaminéw, zalecen i dobrych praktyk.
12)  Wspodtpraca z pozostatymi pracownikami Starostwa.
13) Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonych.
14)  Opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan.



4. Do zadan stanowiska ds. administracyjnych i obstlugi Zarzadu Powiatu w
szczegolnosci nalezy:

1) Obstuga posiedzen Zarzadu Powiatu, w tym:

a) przygotowywanie organizacyjne i obsluga posiedzen Zarzadu Powiatu, w tym:

- Zebranie materiatow w ustalonym terminie ze stanowisk merytorycznych badz jednostek

organizacyjnych powiatu, weryfikacja materialdow pod katem kompletnosci, poprawnosci

jezykowej 1 aktualno$ci podstaw prawnych, a nastgpnie przekazanie ich do dalszej

weryfikacji Sekretarzowi Powiatu,

- przygotowanie porzadku obrad Zarzadu Powiatu,

- przygotowanie kompletu zaakceptowanych materiatow dla cztonkow Zarzadu Powiatu oraz

powiadomienie ich o mozliwosci odbioru,

- zapewnienie miejsca posiedzen Zarzadu Powiatu;

b) terminowe sporzadzanie protokotow z posiedzen Zarzadu Powiatu;

C) przekazywanie wyciagéw, uchwat, decyzji i ustalen Zarzadu Powiatu do realizacji

komorkom organizacyjnym Starostwa oraz jednostkom organizacyjnym powiatu wraz z

nadzorowaniem terminowosci ich realizacji (prowadzenie stosownego rejestru);

d) przedktadanie do publikacji w BIP aktow prawa podjetych przez Zarzad Powiatu;

e) prowadzenie rejestrow aktow prawnych Zarzadu Powiatu;

f) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan wynikajacych z wewngtrznych regulaciji;

2) Prowadzenie rejestru i udostgpnianie zarzadzen Starosty Nowodworskiego.

3) Prowadzenie rejestru kontroli zarzadczej.

4) Prowadzenie wybranych spraw z zakresu kontroli zarzadczej (po uzgodnieniu
z Kierownikiem).

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z herbem i flagg Powiatu.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z pieczg¢ciami urzedowymi oraz imiennymi (W tym

prowadzenie wlasciwych rejestrow).
7) Wykonywanie zadan z zakresu rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji (nie dotyczy
skarg, wnioskow 1 petycji, dla ktorych wtasciwa do rozpatrzenia jest Rada Powiatu), w tym
przygotowywanie wtasciwych sprawozdan.
8) Opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji.
9) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa 1 wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy stanowiska, wydziatu i Starostwa.
10)  Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz shuzenie rada, troska i pomoc
interesantom Starostwa.
11)  Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach
pojawiajacych sie w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych.
12)  Przestrzeganie zapisOw statutu powiatu, regulaminu organizacyjnego starostwa,
ustawy o ochronie danych osobowych i innych obowigzujacych w jednostce przepisow,
regulaminoéw, zalecen 1 dobrych praktyk.

13) Wspotpraca z pozostatymi pracownikami Starostwa.

14) Wykonywanie innych polecen przetozonych.

5. Do zadan stanowiska ds. kadr w szczegolnosci nalezy:

1) Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu.

2) Prowadzenie akt osobowych Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

w Powiecie Nowodworskim.



3) Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Staroste
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracownikow.

4) Sporzadzanie miesigcznych list obecnosci.

5) Przygotowywanie organizacyjne stuzby przygotowawczej nowo przyjetych
pracownikow.

6) Planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa.

7) Wystawianie na pisemny wniosek pracownika merytorycznego oraz rejestracja
udzielonych przez Starost¢ upowaznien do dziatania w imieniu organu.

8) Rejestrowanie i wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom Starostwa.

9) Wystawianie legitymacji stuzbowych pracownikom.

10) Obstuga programu kadrowego PROGMAN.

11) Sporzadzanie zgloszen i wyrejestrowan dotyczacych ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych w programie ZUS ,,Platnik”.

12) Rozliczanie czasu pracy oraz kontrola dyscypliny pracy w Starostwie.

13) Realizacja zadan dotyczacych szkolen, doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji
pracownikow Starostwa.

14) Sporzadzanie sprawozdan z czasu pracy.

15) Sporzadzanie deklaracji i informacji PFRON.

16) Realizacja zadan z zakresu zaopatrywania pracownikoéw starostwa w $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze, srodki utrzymania higieny osobistej oraz
napoje i positki profilaktyczne.

17) Prowadzenie spraw z zakresu rekrutacji pracownikow.

18) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

19) Organizowanie praktyk studenckich, stazy i prac interwencyjnych.

20) Przygotowywanie umow cywilnoprawnych oraz prowadzenie rejestru zawartych
umow.

21) Przygotowywanie zbiorczego planu urlopéw pracownikoéw starostwa i nadzor nad
jego realizacja.

22) Nadzor nad urlopami udzielanymi kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu.

23) Opracowywanie dokumentow kadrowych (regulaminy, zarzadzenia, uchwaty).

24) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie rada, troska i pomoc
interesantom Starostwa.

25) Wykonywanie innych polecen przetozonego.

26) Biezaca znajomo$¢ i wdrazanie przepisOw obowigzujacych na zajmowanym
stanowisku.

6. Do zadan stanowiska ds. organizacyjno - administracyjnych w szczegdlnosci
nalezy:

1) Przygotowywanie uméw i rozliczanie ryczaltu na samochdd prywatny uzywany

do celow stuzbowych dla Starosty Nowodworskiego, Wicestarosty Nowodworskiego

i wskazanych pracownikow Starostwa oraz przygotowywanie umow dla dyrektorow

jednostek organizacyjnych powiatu na korzystanie z samochodu prywatnego dla celow

stuzbowych.

2) Zadania zwigzane z prowadzeniem archiwum zakladowego, w tym wspotpraca
z osobami wykonujacymi archiwizacje oraz brakowanie dokumentow.

3) Udostepnianie dokumentéw z archiwum zaktadowego.

4) Wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych polegajacych
na biezacym nadzorze nad prawidtowoscia wykonania czynno$ci kancelaryjnych
W starostwie, w szczegolnosci w zakresie:

a) doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw,

b) wilasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt sprawy oraz przeprowadzania
planowanych kontroli w tym zakresie.



5) Wystawianie faktur po otrzymaniu informacji z Wydziatu Finansowo — Ksiegowego
o wysokosci optaty skarbowej w danym miesigcu.

6) Opracowanie i koordynacja umow najmu, dzierzaw i uzyczenia dla nieruchomosci
bedacych wilasnoscig Starostwa, ich realizacja i pozniejsze rozliczanie.

7) Przeprowadzanie procedury wyboru i pdzniejsze sporzgdzanie uméw w zakresie
audytu, obstugi prawnej oraz BHP w Starostwie.

8) Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania i realizacji uméw z zakresu
zaopatrzenia Starostwa w energi¢ elektryczna.

9) Opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji.

10) Sygnalizowanie  bezpos$redniemu  przetozonemu o wszelkich trudnos$ciach
pojawiajacych si¢ w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych.

11) Realizacja zadan zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi skladanymi przez
pracownikow Starostwa.

12) Prowadzenie dokumentacji budynkow Starostwa oraz wykonywanie zadan z zakresu
terminowego zlecania przegladow technicznych oraz kontroli okresowych
dokonywanych w budynkach.

13) Pomoc przy czynnosciach likwidacyjnych majatku Starostwa.

14) Wykonywanie zadan zwigzanych z instrukcja bezpieczenstwa pozarowego oraz
drogami ewakuacyjnymi dla budynkow Starostwa.

15) Wspotpraca z pozostatymi pracownikami Starostwa.

16) Wykonywanie innych polecen przetozonych.

7. Do zadan stanowiska ds. administracyjnych w szczego6lnosci nalezy:

1) Prowadzenie pozaksiggowo — na indywidualnych kartotekach pracowniczych
ewidencji przedmiotow niskocynowych ( do 200 zt).

2) Pomoc koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych przy biezacym nadzorze nad
prawidtowo$cia ~ wykonania czynnosci  kancelaryjnych ~w  Starostwie,
w szczegblnosci:
a) w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw,
b) wlasciwego zakladania spraw 1 prowadzenia akt sprawy oraz
przeprowadzania planowanych kontroli w tym zakresie.

3) Prowadzenie biura rzeczy znalezionych oraz petnej procedury z nim zwigzane;.

4) Prowadzenie rejestru umow, rejestru zamowien/zlecen.

5) Prowadzenie rejestru wnioskow o udost¢pnienie informacji publicznej wraz
z udzielonymi odpowiedziami.

6) Peienie funkcji koordynatora dostgpnosci.

7) Koordynacja narad i gospodarowanie salg konferencyjna.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji na tablicy ogloszen
Starostwa.

9) Prowadzenie i aktualizowanie informacji wizualnej dla interesantow, w tym tablice,
szyldy i wywieszkKi.

10) Organizowanie dekoracji budynku z okazji §wiat i rocznic.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Powiatu Nowodworskiego, w tym
prowadzenie profilu powiatu w mediach spoteczno$ciowych.

12) Pomoc w organizacji imprez, wydarzen, Swiat.

13) Pomoc w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych.

14) Pomoc w prowadzeniu sekretariatu Starostwa.

15) Sprawy z zakresu przynaleznosci Powiatu Nowodworskiego do stowarzyszen,
fundacji i zwigzkow.

16) Prowadzenie czynnosci likwidacyjnych majatku Starostwa.

17) Praca w komisjach inwentaryzacyjnych.



18) Biezaca znajomo$¢ i wdrazanie przepisOw obowigzujacych na zajmowanym
stanowisku.

19) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie radg, troska i pomoc
interesantom Starostwa.

20) Sygnalizowanie  bezposredniemu przelozonemu o wszelkich trudno$ciach
pojawiajacych sie w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych.
21) Wykonywanie innych polecen przetozonych.

8. Informatyk - Administrator Systemu Informatycznego (ASI) w szczegoélnosci
zajmuje sie:
1) Nadzorem, utrzymaniem i administrowaniem systemami komputerowymi,
2) Zabezpieczeniem tacznosci telefonicznej i telefaksowe;.
3) Administrowaniem strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa.
4) OkreSlaniem wymagan sprzetowo — programowych, gromadzenie danych
na temat posiadanego przez Starostwo sprzetu.
5) Usuwaniem drobnych kolizji i awarii sieciowych, biezaca obstugg sprzetu
komputerowego.
6) Realizacja zadan Administratora Systemow Informatycznych.
7) Zabezpieczeniem sprzgtu komputerowego w budynkach Starostwa przed
nieuprawnionym dostepem oraz przeprowadzanie analizy ryzyka uwzgledniajacej
realne zagrozenie dla systemu, tworzeniem kopii bezpieczenstwa danych sktadowanych
na serwerach.
8) Konfiguracja i instalacja oprogramowan na zakupionych komputerach.
9) Oznakowaniem sprzgtu urzadzen biurowych Starostwa.
10) Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudno$ciach
pojawiajacych si¢ w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych.
11) Wykonywanie innych polecen przetozonych.

9. Stanowisko ds. obstugi przystani (pomoc administracyjna) w szczegoélnosci
Zajmuje sie:

1) Prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przystani przy

Starostwie Powiatowym.

2) Utrzymywaniem porzadku w pomieszczeniach bosmanatu oraz na tarasie i wokot

rotundy.

3) Udzielaniem informacji o funkcjonowaniu przystani oraz Petli Zutawskie;.

4) Prowadzeniem rejestrow zwigzanych z funkcjonowaniem przystani.

5) Kontrola nad bezpieczenstwem dziatalnosci przystani.

6) Obstugg taczy telefonicznych.

7) Prowadzeniem spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji na tablicy ogtoszen.

8) Kontrolowaniem stanu pomieszczen przystani oraz elementow wyposazenia.
Prowadzeniem spraw gospodarczych zapewniajgcych techniczne i materialne
warunki funkcjonowania przystani.

9) Wspodlpracg z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
przeptywu informacji niezbednych do prawidiowe;j realizacji zadan,

10) Doskonaleniem  kwalifikacji zawodowych, wystepowanie 2z inicjatywa
I wnioskamidotyczacymi usprawnienia pracy wydziahu.

11) Sygnalizowaniem bezposredniemu  przelozonemu 0  wszelkich
trudnosciach

i niedociggnigciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Starostwa.



12) Prawidtlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.
13) Przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow
bezpieczenstwa pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i1 tajemnicy ustawowo
chronionej oraz innych przepiséw obligujacych pracownika samorzadowego.

14) Przestrzeganiem przepisOow bhp i ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy,
kodeksu etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa.

15) Inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.

10. Konserwator w szczegolnosci 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 bedacego na wyposazeniu Starostwa.

11. Sprzataczki w szczegolnos$ci zajmujg sie:

1) Sprzataniem pomieszczen biurowych, ciaggdw komunikacyjnych, sanitariatow, piwnicy.

2) Sprawdzaniem stanu budynku oraz elementow wyposazenia jak klucze, sprz¢t ppoz, okna,
drzwi, korytarze, pomieszczenia socjalne z wyposazeniem.

3) Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudno$ciach pojawiajacych
si¢ w trakcie wykonywania obowiazkéw sthuzbowych.

4) Wykonywanie innych polecen przetozonych.

I11.  Zastepstwa pracownikow w Wydziale.

§5.
1) Pracownik na stanowisku ds. kancelaryjno — technicznych zastepuje pracownika
na stanowisku ds. administracyjnych
2) Pracownik na stanowisku ds. administracyjnych zastepuje  pracownika

na stanowisku ds. kancelaryjno-technicznych.

3) Pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych zastepuje pracownika na stanowisku
ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu oraz informatyka w zakresie wprowadzania
danych na strone internetowa i do BIP,

4) Pracownik na stanowisku ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu
zastepuje pracownika ds. organizacyjnych.

5) Pracownik na stanowisku ds. organizacyjno-administracyjnych zastepuje pracownika
na stanowisku ds. kadr.

6) Pracownik na stanowisku ds. kadr zastgpuje pracownika na stanowisku
ds. organizacyjno-administracyjnych.

7) Informatyk- ASI zast¢puje konserwatora.

8) Sprzataczki zast¢pujg sie wzajemnie.

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

10) Stanowisko ds. obstugi przystani (pomoc administracyjna) nie wymaga zastgpstwa.



V. Wykaz upowaznien pracownikow Wydzialu

§ 6.
1. Kierownik
1) Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.
2) Upowaznienie do dokonywania zakupow.
3) Upowaznienie do pobierania drukow $cistego zarachowania — karty drogowe.
4) Upowaznienie do kontaktu z operatorem sieci telefonii komorkowe;.
5) Upowaznienie do pobierania drukéw Scistego zarachowania — karta platnicza.

2. Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych

1) Upowaznienie do odbioru przesytek adresowanych na Starostwo Powiatowe w Nowym
Dworze Gdanskim, Powiat Nowodworski, Rade Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim, Zarzad
Powiatu

w Nowym Dworze Gdanskim lub Starostg¢ Nowodworskiego.

2) Upowaznienie do podpisywania wnioskow o ogloszenie/wycofanie z publikacji
w wojewddzkim dzienniku urzedowym aktow normatywnych.

3) Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, do dostepu do zbioru danych
osobowych

w celu ich przetwarzania na zajmowanym stanowisku.

4) Upowaznienie do pos$wiadczania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw przedstawionych
przez strong na potrzeby prowadzonych postgpowan.

5) Upowaznienie do dostgpu do systemu monitoringu wizyjnego.

6) Upowaznienie do dostepu do nagran telefonicznych.

3. Stanowisko ds. administracyjnych

1) Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

2) Upowaznienie do odbioru przesytek adresowanych na Starostwo Powiatowe w Nowym
Dworze Gdanskim, Powiat Nowodworski, Rad¢ Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim, Zarzad
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim lub Starost¢ Nowodworskiego.

3) Upowaznienie do dostepu do systemu monitoringu wizyjnego.

4) Upowaznienie do dostepu do nagran telefonicznych.

4. Stanowisko ds. organizacyjnych
1) Upowaznienie do dokonywania zakupow artykutldéw spozywczych, biurowych
i przemystowych dla Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

2) Upowaznienie do podpisywania wnioskow o ogloszenie/wycofanie =z publikacji
w wojewddzkim dzienniku urzedowym aktow normatywnych.
3) Upowaznienie do zawiadamiania cztonkoéw komisji statych Rady Powiatu o terminach

posiedzen oraz zawiadamiania o0séb reprezentujacych jednostki organizacyjne i pracownikow
starostwa o posiedzeniach komisji.

4) Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

5) Upowaznienie do zamawiania i1 odbioru drukow nienormatywnych przez Polskag Wytworni¢
Papierow Warto$ciowych.

5. Stanowisko ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu

1) Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych na zajmowanym stanowisku.

2) Upowaznienie do gospodarowania 1 prowadzenia ewidencji drukow Scistego
zarachowania (na czas nieobecnosci stanowiska ds. organizacyjnych).

6. Stanowisko ds. kadr

1) Upowaznienie do dostepu i przetwarzania danych osobowych pracownikow Starostwa
i kierownikoéw jednostek organizacyjnych oraz Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Powiecie Nowodworskim.



2) Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w systemach Informatycznych.

3) Upowaznienie do pobierania drukow $cistego zarachowania tj. pobierania legitymacji
pracownika samorzadowego.

4) Upowaznienie do wystawiania i podpisywania faktur dotyczacych budynku Starostwa
oraz prowizji od optaty skarbowe;.

5) Upowaznienie do odbioru przesylek adresowanych na Starostwo Powiatowe w Nowym
Dworze Gdanskim, Powiat Nowodworski, Rad¢ Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim, Zarzad
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim lub Staroste¢ Nowodworskiego.

6) Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego.

7)

7. Stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych

1) Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych na zajmowanym stanowisku.

2) Upowaznienie do wystawiania i podpisywania faktur dotyczacych budynku Starostwa oraz
prowizji od optaty skarbowe;.

3) Upowaznienie do pobierania drukow $cistego zarachowania — arkusze spisu z natury.

8. Przemystaw Osuch - konserwator

1) Upowaznienie do odbioru przesytek adresowanych na Starostwo Powiatowe w Nowym
Dworze Gdanskim, Powiat Nowodworski, Rade Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim, Zarzad
Powiatu

w Nowym Dworze Gdanskim lub Starost¢ Nowodworskiego.

2) Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.
3) Upowaznienie do zakupoéw materiatow przemystowych dla Starostwa.
4) Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego.

9. Krzysztof Firko - informatyk - ASI

1) Upowaznienie do petnienia roli Administratora Podmiotu Publicznego na Platformie ePUAP.
2) Upowaznienie do petnienia roli Administratora Systemu Informatycznego.

3) Upowaznienie do dokonywania zakupoéw artykutow komputerowych dla Starostwa.

4) Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wszystkich zbioréw danych
osobowych w Starostwie.

5) Upowaznienie do dostepu do systemu monitoringu wizyjnego.

6) Upowaznienie do dostepu do serwerowni.

7) Upowaznienie do nagran z rozmow telefonicznych.

8) Upowaznienie do podpisywania wnioskow o ogloszenie/wycofanie z publikacji
w wojewodzkim dzienniku urzedowym aktow normatywnych.

9) Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego.

10) Upowaznienie do ztozenia wniosku o wydanie certyfikatu dla systemu

teleinformatycznego (platforma informacyjna) stuzacego zapewnieniu bezpieczefistwa wymiany
informacji ePUAP.

10. Stanowisko ds. obshugi przystani (pomoc administracyjna)

1) Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, do dostgpu do zbioru danych osobowych
w celu ich przetwarzania na zajmowanym stanowisku

2) Upowaznienie do dostgpu do systemu monitoringu wizyjnego.

3) Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego.

11.  Sprzataczka (1 etat)
1) Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego.

12.  Sprzataczka (1 etat)
1) Upowaznienie do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego.



V. Postanowienia koncowe.

§ 8.

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

Dla rozroznienia pism przygotowanych przez poszczego6lnych pracownikow w Wydziale
stosuje si¢ symbole zgodne z inicjatami pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach.
Niniejsze procedury Wydzialu podlegajg stalej aktualizacji, a w odniesieniu
do zakreséw czynnos$ci pracownikOw nowozatrudnionych w ciggu 14 dni od ich
zatrudnienia.



