ZARZADZENIE NR 57/2025

Starosty Nowodworskiego
z dnia 2 wrzes$nia 2025 roku

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydzialu Oswiaty i Spraw Spotecznych
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie § 8 ust. 51 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 39/2025 Zarzadu Powiatu w Nowym
Dworze Gdanskim z dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

zarzgdzam, co nastepuje

§1

Ustalam Regulamin Wewngtrzny Wydzialu O$wiaty 1 Spraw Spolecznych Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Os$wiaty i Spraw Spotecznych
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 50/2023 Starosty Nowodworskiego z dnia 17 pazdziernika 2023 roku
w sprawie ustalenia regulaminu wewng¢trznego Wydzialu Os$wiaty 1 Spraw Spotecznych
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
()

Barbara Ogrodowska



UZASADNIENIE

W zwigzku ze zmiana pracownika na stanowisku ds. spotecznych konieczne jest
zaktualizowanie obowigzujacych zapisow w regulaminie wewnetrznym Wydzialu Os$wiaty i
Spraw Spotecznych Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, co wptynie
na przejrzysto$¢ praw i obowigzkow pracownikow zatrudnionych w Wydziale.

STAROSTA
()

Barbara Ogrodowska



Zalacznik do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego Nr 57/2025
z dnia 2 wrzesnia 2025 r. w sprawie ustalenia regulaminu
wewnetrznego Wydziatu Os$wiaty i Spraw Spotecznych Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU OSWIATY I SPRAW SPOLECZNYCH

STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM DWORZE GDANSKIM

§1

Regulamin Wewnetrzny zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

.
M.
V.
V.
VI.

VII.

Wykaz obowigzujacych aktéw prawnych wedlug witasciwosci rzeczowej Wydziatu
Oswiaty 1 Spraw Spotecznych, zwanego dalej ,,Wydziatem”.

Strukture funkcjonowania Wydziatu z nazwami stanowisk.

Podstawowe obowigzki pracownikéw Wydziatu.

Zastgpstwa pracownikow Wydziahu.

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom Wydziatu.

Wykaz wprowadzonych do stosowania przez komodrke organizacyjng kart ustug
1 drukow.

Postanowienia koncowe.

Wykaz obowiazujacych aktéw prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej Wydziatu.

§2

Zadania wykonywane przez Wydzial wynikaja z nastepujacych aktow prawnych:

1. Przepisy ogolne:

1)
2)

3)

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.
107 ze zm.);

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z 2024 r., poz. 1135);

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2024 r., poz. 572 ze zm.).

2. W zakresie oswiaty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

Ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j Dz.U. z 2025 r., poz. 881);
Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej (t.j. Dz.U. z 2024
r., poz. 152 ze zm.);

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 152
ze zm.);

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 277 ze zm.);
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1043);
Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (t.J. Dz.U.
z 2025 r., p0oz.439);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 lipca 2018 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz.
2200);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 wrzesnia 2022 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz.U. z 2022 r., poz. 1914);


https://sip.lex.pl/#/act/16799844/2537848?directHit=true&directHitQuery=Ustawa%20o%20samorz%C4%85dzie%20powiatowym
https://sip.lex.pl/#/act/16799844/2537848?directHit=true&directHitQuery=Ustawa%20o%20samorz%C4%85dzie%20powiatowym
https://sip.lex.pl/#/act/17506209/2602009?directHit=true&directHitQuery=Ustawa%20o%20pracownikach%20samorz%C4%85dowych
https://sip.lex.pl/#/act/17506209/2602009?directHit=true&directHitQuery=Ustawa%20o%20pracownikach%20samorz%C4%85dowych
https://sip.lex.pl/#/act/16784712/2458018?directHit=true&directHitQuery=Kodeks%20post%C4%99powania%20administracyjnego
https://sip.lex.pl/#/act/16784712/2458018?directHit=true&directHitQuery=Kodeks%20post%C4%99powania%20administracyjnego

3.

9) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
orzeczen 1 opinii wydawanych przez zespoty orzekajace dziatajace w publicznych
poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 2061);

10) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie
szczegotowych zasad 1 warunkow udzielania i cofania zezwolenia na zalozenie przez
osobe prawng lub osobe fizyczng szkoty lub placéwki publicznej (t.j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 31);

11) Ustawa z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa (t.j. Dz.U. z 2025, poz. 337 ze zm.);

12) Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczo$cig na tle
seksualnym i ochronie matoletnich (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1802 ze zm.)

W zakresie kultury i ochrony zabytkéw:

1) Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (t.j. Dz.U.
z 2024 r., poz. 1292);

2) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87);

3) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 9 lutego 2004 r. w sprawie wzoru znaku
informacyjnego umieszczanego na zabytkach nieruchomych wpisanych do rejestru
zabytkow (Dz. U. z 2004 r. nr 30 poz. 259 ze zm.),

Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2393);

W zakresie ochrony zdrowia:

1) Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. Prawo farmaceutyczne (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 750
ze zm.);

2) Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2025 r.,
poz. 450 ze zm.);

3) Ustawa z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (t.j. Dz.U. z 2024
r., poz. 576 ze zm.);

4) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 27 grudnia 2007 r. w sprawie wydawania
pozwolen i zaswiadczen na przew6z zwlok i szczatkow ludzkich (Dz. U. z 2007 r.
nr 249 poz.1866 ze zm.);

5) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 6 grudnia 2001 r. w sprawie wykazu chorob
zakaznych, w przypadku, ktorych stwierdzenie zgonu wymaga szczegdlnego
postepowania ze zwtokami os6b zmartych na te choroby (t. j. Dz. U. z 2001 r. nr 152
poz.1742 z pdzn. zm.).

W zakresie organizacji pozarzadowych i sportu:

1) Ustawa z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1488 ze zm.);

2) Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 2261);

3) Ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 644);

4) Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
(t.J. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1491 ze zm.);

5) Rozporzadzenie Ministra Sportu i Turystyki z dnia 18 pazdziernika 2011 r. w sprawie
nagrcji klubow sportowych (Dz.U. z 2011 r., nr 243, poz. 1449).

W zakresie spraw spolecznych:

1) Ustawa z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (t.j. Dz.U. z 2023,
poz. 616)

2) Ustawa z dnia 29 maja 1974 r. o zaopatrzeniu inwalidoéw wojennych i wojskowych oraz
ich rodzin (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 195);



3)

4)
5)
6)
7)

8)

Ustawa z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2039
ze zm.)

Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1283
zezm.);

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodplatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz.1534);
Ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o Karcie Polaka (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 192
zezm.);

Ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 825
zezm.);

Ustawa 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz.U. z 2025 r., poz. 49)

Inne przepisy konieczne do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku.

Struktura funkcjonowania Wydzialu z nazwami stanowisk.

§3

W Wyadziale stworzono nastgpujace stanowiska:

1)
2)
3)

Kierownik Wydzialu O$wiaty i Spraw Spotecznych
Stanowisko ds. spotecznych
Stanowisko ds. oswiaty

I11. Podstawowe obowiazki pracownikow Wydziatu.

§4

1. Do obowiazkéw Kierownika Wydzialu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Kierowanie pracg Wydziatu.

Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan obje¢tych zakresem
dziatania Wydziatu.

Biezaca kontrola zadan finansowanych ze srodkéw bedacych w dyspozycji Wydziatu.
Zapewnienie sprawnego, terminowego, zgodnego z obowigzujacymi przepisami prawa
prowadzenia spraw nalezacych do kompetencji podleglego Wydziatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Powiat  funkcji organu
prowadzacego dla podlegtych placowek o§wiatowych.

Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy placowkami oswiatowymi a
organem prowadzacym.

Wspotpraca z Radg Powiatu, Zarzadem Powiatu, Kuratorem Os$wiaty, Dyrektorami
placéwek o§wiatowych, samorzadami lokalnymi oraz Powiatowa Rada Rynku Pracy w
zakresie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Wydziatu.

Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych szkot i nauczycieli.
Weryfikacja arkuszy organizacyjnych powiatowych placowek oswiatowych
oraz przedktadanie organowi prowadzacemu w tym wzgledzie opinii i wnioskow.

10) Organizowanie i przeprowadzanie konkursoéw, naboréw na stanowiska Dyrektorow

szkot 1 placowek o$wiatowych.



11) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora, wicedyrektora
oraz innych stanowisk kierowniczych w szkotach i placéwkach o$wiatowych oraz
odwotywaniem z tych stanowisk.

12) Realizowanie zadan zwigzanych z ustalaniem wysoko$ci dodatkéw motywacyjnych i
funkcyjnych dla dyrektorow powiatowych placowek os$wiatowych (w tym
przygotowywanie propozycji wysokosci dodatkow).

13) Przygotowywanie propozycji nagrod dla  dyrektorow powiatowych placowek
oswiatowych.

14) Przygotowywanie projektow; Zarzadzen Starosty, Uchwat Rady i Zarzadu Powiatu z
zakresu wykonywanych zadan.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, gczeniem, przeksztatcaniem i
likwidacja szkot.

17) Nadzorowanie procesu rekrutacji uczniow do szkot i placowek.

18) Nadzor nad procesem kierowania uczniow do szkot, placowek specjalnych.

19) Kontrola poprawnosci danych wprowadzanych do systemu Informacji o$wiatowej
w powiatowych placowkach oswiatowych.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania nauczycieli.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem sieci szkot ponadpodstawowych
i specjalnych.

22) Kontrola merytoryczna naliczonej i wykorzystanej tacznej kwoty potrzeb o§wiatowych.

23) Podziat dotacji dla publicznych i niepublicznych szkoét i placowek prowadzonych przez
inne organy niz jednostki samorzadu terytorialnego oraz prowadzenie kontroli
prawidtowosci rozliczania dotacji.

24) Nadzor nad programami stypendialnymi dla uczniow.

25)Nadzor nad sprawami zwigzanymi z udzielaniem i wykorzystaniem $rodkow
finansowych na realizacj¢ projektow z zakresu os$wiaty, kultury, zdrowia, sportu,
turystki.

26) Prowadzenie projektow (cze$¢ merytoryczna) oswiatowych, takze dofinansowanych ze
srodkoéw zewnegtrznych.

27) Sprawowanie kontroli nad organizatorem rodzinnej pieczy zast¢pcze;.

28) Dokonywanie i przygotowywanie oceny pracy dyrektorow powiatowych placowek
oswiatowych w porozumieniu z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny.

29) Wspotprac z dyrektorami szkot i placowek oswiatowych w zakresie poprawy efektow
ksztalcenia 1 wychowania.

30) Przygotowywanie projektow uchwat, materiatdw, sprawozdan i analiz na sesj¢ Rady
Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty.

31) Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu Powiatu.

32) Podejmowanie dziatan poprawiajgcych organizacje pracy podlegtych pracownikow.

33) Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi i placowkami Oswiatowymi
Powiatu.

34) Zapewnienie wlasciwej organizacji wewnetrznej Wydzialu; w tym ustalanie przydzialu
czynnosci, zakresu obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow.

35) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz rozpatrywanie
skarg 1 wnioskéw z zakresu dziatalno$ci Wydziatu.

36) Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej.

37) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

38) Opracowywanie informacji i materiatéw na strong¢ internetowa i BIP Starostwa.

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



2.

40) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie radg, troska I pomoc
interesantom starostwa.

41) Sygnalizowanie  bezposredniemu  przelozonemu o  wszelkich trudnosciach
pojawiajacych si¢ w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych.

42) Przestrzeganie przepisOw bhp, p.poz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego starostwa, ustawy o ochronie danych
osobowych 1 innych obowigzujacych w jednostce przepiséw, regulamindéw, zalecen,
zarzadzen 1 dobrych praktyk.

43) Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Starostg i Wicestaroste
Nowodworskiego lub wynikajacych z przepisow prawa.

44) Zastgpowanie podczas nieobecno$ci pracownikow Wydziatu.

Do obowigzkow stanowiska ds. spolecznych nalezy:

1) Przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesj¢ Rady
Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty.

2) Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu Powiatu.

3) Realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia, kultury i ochrony zabytkéw, organizacji
pozarzadowych oraz spraw spolecznych zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Starostwa oraz ustawami.

4) Wspodtpraca z Kierownikiem Wydzialu w zakresie koordynacji, nadzoru i kontroli w
przedmiocie ochrony zdrowia, kultury i ochrony zabytkéw, organizacji pozarzadowych
oraz spraw spotecznych.

5) Inicjowanie i promowanie dziatalno$ci kulturalnej powiatu.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i tworzeniem powiatowych instytucji
kultury.

7) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bibliotekach.

8) Ochrona dobr kultury w zakresie przewidzianym ustawg oraz innymi przepisami.

9) Promocja lokalnej tworczosci ludowe;.

10) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem Nagrody Starosty Nowodworskiego.

11) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami.

12) Umieszczanie w uzgodnieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow na zabytkach
nieruchomych wpisanych do rejestru, znakéw informacyjnych o tym, ze zabytek
podlega ochronie.

13) Na wniosek Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow przygotowywanie ustanowienia i
cofnigcia ustanowienia spotecznego opiekuna zabytkow.

14) Prowadzenie listy spotecznych opiekunéow zabytkéw, ustanawianie 1 cofanie
ustanowienia na wniosek Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow spotecznego
opiekuna zabytkow.

15) Realizacja zadan publicznych, w tym w zakresie udzielania i rozliczania dotacji z
budzetu Powiatu.

16) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o stowarzyszeniach.

17) Prowadzenie rejestracji organdw pozarzgdowych i stowarzyszen.

18) Wspieranie, wspolpraca i integrowanie organizacji pozarzadowych.

19) Wspotpraca w zakresie ekonomii spotecznej na terenie Powiatu.

20) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

21) Realizacja zapisoOw ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

22) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej.



23) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg kwalifikacji wojskowe;j.

24) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Polaka.

25) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci leczniczej oraz ustawy o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

26) Promocja w zakresie dziatalno$ci Powiatu na rzecz propagowania zdrowego trybu
zycia.

27) Inicjowanie dziatalno$ci kulturalnej powiatu i podejmowanie programoOw na rzecz
propagowania zdrowego trybu zycia.

28) Realizacja programow prozdrowotnych dla mieszkancéw Powiatu.

29) Pozyskiwanie $srodkéw finansowych na wspieranie dziatan prozdrowotnych.

30) Przygotowywanie projektéw Zarzadzen Starosty.

31) Wspotpraca z Gdanska Okregowg Izbg Aptekarskg i aptekami ogélnodostepnymi na
terenie Powiatu w sprawie ustalenia godzin pracy oraz dyzurow.

32) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaopatrzeniu inwalidow wojennych i
wojskowych oraz ich rodzin.

33) Realizacja zadan wynikajacych z zakresu Krajowego Programu zwalczania AIDS i
Zapobiegania Zakazeniom HIV.

34) Dostarczanie informacji niezb¢dnych do sporzadzenia wojewodzkiego ,,Planu dziatania
systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne”.

35) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

36) Opieka nad kombatantami i osobami represjonowanymi.

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

38) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie rads, troska i pomoca
interesantom starostwa.

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

40) Przestrzeganie przepisOw bhp, p.poz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego starostwa, ustawy o ochronie danych
osobowych 1 innych obowigzujacych w jednostce przepiséw, regulamindéw, zalecen,
zarzadzen 1 dobrych praktyk.

41) Wykonywanie innych zadan i czynno$ci zleconych przez przetozonych lub
wynikajacych z przepisow prawa.

3. Do obowiazkow stanowisko ds. o$wiaty nalezy:

1) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zaktadaniem, przeksztalcaniem,
likwidacja 1 prowadzeniem szkot publicznych nalezacych do zadan wlasnych powiatu.

2) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem dzieci i mtodziezy do
specjalnych ~ o$rodkow  szkolno—wychowawczych,  specjalnych  os$rodkéw
rewalidacyjno- wychowawczych oraz mtodziezowych osrodkow socjoterapii.

3) Analiza planu sieci publicznych szkoét ponadpodstawowych oraz szkoét specjalnych.

4) Udzial w procesie rekrutacji prowadzonej przez szkoty ponadpodstawowe.

5) Analizowanie arkuszy organizacyjnych powiatowych placéwek oswiatowych oraz
zmian w tym zakresie.

6) Pomoc w przygotowywaniu spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk dyrektorow
oraz wicedyrektorow 1 innych stanowisk kierowniczych w szkotach 1 placéwkach
o$wiatowych oraz odwotywaniem z tych stanowisk.

7) Pomoc w przygotowywaniu konkursé6w na stanowiska dyrektorow szkot i placowek,
projektowaniu dokumentacji komisji konkursowej i regulaminu konkursu.



8) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczyciela
mianowanego.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z powolaniem komisji egzaminacyjnych dla
nauczycieli, ktorzy ubiegaja si¢ o stopien nauczyciela mianowanego.

10) Przygotowywanie projektow; Zarzadzen Starosty, Uchwat Rady i Zarzadu Powiatu z
zakresu wykonywanych zadan.

11) Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do dokonania analizy potrzeb
edukacyjnych na terenie Powiatu.

12) Przygotowywanie dokumentoéw do przeprowadzenia analizy wynagrodzen nauczycieli
w odniesieniu do wysokosci $rednich wynagrodzen i S$redniorocznej struktury
zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego, ustalania
kwoty roznicy, danych do wyptaty jednorazowego dodatku uzupetiajgcego oraz do
sporzadzania sprawozdania z wysoko$ci wynagrodzen na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego.

13) Analiza danych wprowadzanych do Systemu Informacji O$wiatowej w powiatowych
placéwkach oswiatowych.

14) Rejestracja i prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych zaktadanych przez osoby
prawne i fizyczne oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji.

15) Realizacja zadan z zakresu podziatu dotacji dla publicznych i niepublicznych szkoét i
placéwek o$wiatowych.

16) Przygotowywanie propozycji planu podziatu $rodkéw na doskonalenie zawodowe
nauczycieli.

17) Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych, dziatajacych w formie
stowarzyszen oraz organizacji pozarzadowych.

18) Realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz
powiatowych zwigzkow sportowych.

19) Proponowanie warunkoéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
sportu i kultury fizycznej.

20) Realizacja zadan w ramach Patronatu Starosty Nowodworskiego.

21) Proponowanie roznorodnych form wsparcia wybitnych talentow w sporcie.

22) Wspotorganizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchoweyj.

23) Realizacja Programu Rozwoju Sportu i Kultury fizycznej w Powiecie Nowodworskim.

24) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o sporcie.

25) Przygotowywanie i realizacja programow stypendialnych dla dzieci i mtodziezy
powiatowych placoéwek oswiatowych.

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydarzeniami na rzecz rozwoju lokalnej
spotecznosci, w tym koordynacja konkurséw organizowanych przez inne podmioty
27) Realizacja zadan zwigzanych z teoretyczng nauka zawodu w powiatowych placoéwkach

oswiatowych.

28) Organizowanie imprez o zasiggu powiatowym, np. dozynek, festynow oraz $wiat
panstwowych 1 rocznic.

29) Wspotpraca z Kierownikiem Wydziatu w zakresie koordynacji, nadzoru i kontroli nad
dzialalnoscia w zakresie administracyjnym 1 finansowym szkot oraz placowek
oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat.

30) Przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na sesj¢ Rady
Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty.

31) Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu Powiatu.

32) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu 1 starostwa.



33) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz stuzenie rada, troska i pomoc
interesantom starostwa.

34) Sygnalizowanie  bezposredniemu przelozonemu o wszelkich trudnos$ciach
pojawiajacych si¢ w trakcie wykonywania obowigzkoéw stuzbowych.

35) Przestrzeganie przepisow bhp, p.poz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego starostwa, ustawy o ochronie danych
osobowych i innych obowigzujacych w jednostce przepiséw, regulamindéw, zalecen,
zarzadzen 1 dobrych praktyk.

36) Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez przetozonych lub
wynikajacych z przepisow prawa.

IV.  Zastepstwa pracownikow Wydziatu.

§5

1) Kierownik Wydzialu — zastgpuje pracownikow na wszystkich stanowiskach w
Wydziale.

2) Pracownik na stanowisku ds. o§wiaty — zast¢puje kierownika Wydziatu oraz pracownika
na stanowisku ds. spotecznych.

3) Pracownik na stanowisku ds. spotecznych — zastepuje pracownika na stanowisku ds.
o$wiaty.

V. Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom Wydziahu.

§6

. Kierownik Wydzialu posiada nastgpujace upowaznienia:
1) Upowaznienie Nr 148/2019;

2) Upowaznienie Nr 149/2019;

3) Upowaznienie Nr 97/2021;

4) Upowaznienie Nr 155/2022;

. Stanowisko ds. spotecznych posiada nast¢pujace upowaznienia:
1) Upowaznienie Nr 150/2025;
2) Upowaznienie Nr 151/2025.

. Stanowisko ds. o$wiaty posiada nast¢pujace upowaznienia:
1) Upowaznienie Nr 146/2023;

2) Upowaznienie Nr 1/2024;

3) Upowaznienie Nr 142/2024.

VI.  Wykaz wprowadzonych do stosowania przez komérke organizacyjng kart
ustug i drukow.

§7

Sprowadzenie zwtok lub szczatkoéw ludzkich z zagranicy:

1) Karta ustug OSS-1;

2) Wniosek o sprowadzenie zwlok/szczatkow ludzkich wraz z klauzulg informacyjng
0 przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim - OSS-1A;



2. Udzielenie dotacji celowej na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane,
przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw lub znajdujgcym si¢ w gminnej ewidencji
zabytkow, potozonym na obszarze Powiatu Nowodworskiego:

1) Karta ustug OSS-2;

2) Whniosek o udzielenie dotacji celowej na prace konserwatorskie, restauratorskie
lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow lub znajdujacym si¢
w gminnej ewidencji zabytkdéw, potozonym na obszarze Powiatu Nowodworskiego wraz
z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim — OSS-2A (zatagcznik Nr 2 do Uchwaty Nr 1/7/2021 Rady
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 29 stycznia 2021 r.);

3) Umowa — OSS-2B (zatgcznik Nr 1 do Uchwaly 25/2021 Zarzadu Powiatu w Nowym
Dworze Gdanskim z dnia 9 marca 2021 r.);

4) Sprawozdanie — OSS-2C (zatacznik Nr 2 do Uchwaty Nr 25/2021 Zarzadu Powiatu
w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 9 marca 2021 r.)

3. Zezwolenie na zatozenie szkoty lub placowki publicznej:

1) Karta ustug — OSS-3;

2) Wniosek o zezwolenie na zatozenie szkoly lub placowki publicznej wraz z klauzulg
informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim — OSS-3A.

4. Jednorazowe stypendium Starosty Nowodworskiego przyznawane w ramach programu
wspierania edukacji uzdolnionych dzieci i mlodziezy uczacych si¢ w szkotach
ponadpodstawowych i specjalnych na terenie Powiatu Nowodworskiego:

1) Karta ustug OSS-4;

2) Whniosek o0 przyznanie jednorazowego Stypendium Starosty Nowodworskiego
za wysokie wyniki w nauce — OSS-4A (zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr V11/33/2023 Rady
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 15 czerwca 2023 r.);

3) Whniosek o przyznanie jednorazowego Stypendium Starosty Nowodworskiego za bardzo
dobre wyniki egzaminéw zawodowych— OSS-4B (zalacznik Nr 2 do Uchwaty Nr
VI11/33/2023 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 15 czerwca 2023 r.);

4) Whniosek 0 przyznanie jednorazowego Stypendium Starosty Nowodworskiego
za wybitne osiggniecia naukowe lub artystyczne i/lub sportowe — OSS-4C (zalacznik
Nr 3 do Uchwaty Nr VII/33/2023 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia
15 czerwca 2023 r.);

5) Whniosek o przyznanie jednorazowego Stypendium Starosty Nowodworskiego
za wysokie osiggniecia w procesie dydaktycznym— OSS-4D (zatacznik Nr 4 do Uchwaty
Nr VI11/33/2023 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 15 czerwca 2023 r.);

6) Oswiadczenie 0 numerze rachunku bankowego — OSS - 4E (zatacznik Nr 5 do Uchwaty
Nr VII/33/2023 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 15 czerwca 2023 r.);

7) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na publikacje
wizerunku i danych osobowych — OSS-4F

5. Udzielenie dotacji i rozliczanie udzielonej dotacji dla niepublicznych szkot i placowek
funkcjonujacych na terenie Powiatu Nowodworskiego:

1) Karta ustug OSS-5;

2) Wnhniosek o udzielenie o udzielenie dotacji z budzetu Powiatu Nowodworskiego — OSS
5A (zalacznik nr 1 do uchwaty Nr X/45/2020 Rady Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim z dnia 30 listopada 2020 r.) wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim,;

3) Informacja o faktycznej liczbie uczniow — OSS-5B (zalacznik nr 2 do uchwaty
Nr X/45/2020 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 30 listopada 2020 r.);



4) Rozliczenie wykorzystania dotacji w roku — OSS-5C (zatacznik nr 3 do uchwaty
Nr X/45/2020 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 30 listopada 2020 r.).
5) Lista obecnosci — OSS-5D (zatacznik nr 4 do uchwaty Nr X/45/2020 Rady Powiatu
w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 30 listopada 2020 r.)
6. Umieszczanie na zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru znaku informujacego,
iz zabytek podlega ochronie — OSS-6 (tylko karta ustug).
7. Uzyskanie uprawnien spotecznego opiekuna zabytkow — OSS-7 (tylko karta ushug).
8. Nagroda Starosty Nowodworskiego dla dyrektoréw i nauczycieli placowek oswiatowych,
dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat Nowodworski:
1) Karta ustug — OSS-8;
2) Wnhniosek o nagrode¢ Starosty Nowodworskiego — OSS-8A (Zatacznik Nr 1 Uchwaty
Nr VI1/29/2020 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 24 sierpnia 2020 r);
3) Wnhniosek o nagrod¢ Dyrektora szkoty/placowki — OSS-8B (Zatgcznik Nr 2 Uchwaty
Nr VI1/29/2020 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 24 sierpnia 2020 r.);
4) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na publikacje¢
wizerunku i danych osobowych - dla wnioskodawcy— OSS-8C;
5) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na publikacje¢
wizerunku i danych osobowych - dla beneficjenta nagrody — OSS 8D.
9. Uzyskanie stopnia nauczyciela mianowanego:
1) Karta ustug — OSS-9;
2) Wniosek o podjecie postgpowania egzaminacyjnego Na stopien nauczyciela
mianowanego wraz z klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim oraz o§wiadczenie o wyrazeniu
zgody na publikacje wizerunku i danych osobowych— OSS-9A.
10. Kierowanie do ksztatcenia specjalnego:
a) Karta ustug — OSS-10;
b) Wniosek o skierowanie ucznia do ksztalcenia specjalnego wraz z klauzulg informacyjng
0 przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim — OSS-10A.
11. Konkurs ofert na realizacj¢ zadah publicznych:
1) Karta ustug — OSS-11;
2) Oferta realizacji zadania publicznego/Oferta wspdlna realizacji zadania publicznego,
o ktorych mowa w art. 14 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2019 r. poz. 688 z p6zn. zm.) — OSS -
11A;
3) Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego, o ktorym mowa w art. 18 ust. 4
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie
(Dz. U. 22019 r. poz. 688 z pdzn. zm.) — OSS-11B.
12. Wpis do ewidencji stowarzyszenia zwyklego:
1) Karta ustug — OSS-12;
2) Whniosek o wpis do ewidencji stowarzyszen zwyktych wraz z klauzulg informacyjng
0 przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim — OSS — 12A.
13. Zaswiadczenie o wpisie do ewidencji stowarzyszen zwyktych:
1) Karta ustug -13;
2) Whniosek 0 wydanie za§wiadczenia o wpisie do ewidencji stowarzyszen zwyktych wraz
z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim — OSS-13A.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Wykreslenie stowarzyszenia zwyktego z ewidencji Starosty Nowodworskiego:

1) Karta ustug — OSS-14;

2) Zawiadomienie o wszczeciu postgpowania likwidacyjnego stowarzyszenia zwyktego
wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim — OSS-14A,

3) Wniosek o wykreslenie z ewidencji stowarzyszen zwyklych wraz z klauzulg
informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim — OSS-14B.

Wpis do ewidencji klubu sportowego:

1) Karta ustug — OSS-15;

2) Whniosek o wpis do ewidencji klubu sportowego wraz z klauzulg informacyjng
0 przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim — OSS-15A.

Zaswiadczenie 0 wpisie do ewidencji klubow sportowych:

1) Karta ustug — OSS-16;

2) Wniosek o wydanie zaswiadczenia o wpisie do ewidencji klubow sportowych wraz
z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim — OSS — 16A.

Wykreslenie klubu sportowego z ewidencji Starosty Nowodworskiego:

1) Karta ustug — OSS-17,;

2) Zawiadomienie o wszczgciu postepowania likwidacyjnego klubu sportowego wraz
z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim — OSS-17A,

3) Wniosek o wykreslenie z ewidencji klubéw sportowych wraz z klauzula informacyjng
0 przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim — OSS-17B.

Whpis do ewidencji uczniowskiego klubu sportowego:

1) Karta ustug — OSS-18;

2) Wnhniosek o wpisanie do ewidencji uczniowskich klubow sportowych wraz z klauzulg
informacyjng 0 przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim — OSS-18A.

Zaswiadczenie o wpisie do ewidencji uczniowskich klubéw sportowych:

1) Karta ustug — OSS-19;

2) Wniosek o wydanie zaswiadczenia o wpisie do ewidencji uczniowskich klubow
sportowych wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim — OSS-19A.

Wykreslenie uczniowskiego klubu sportowego z ewidencji Starosty Nowodworskiego:

1) Karta ustug — OSS-20;

2) Zawiadomienie o wszczeciu postepowania likwidacyjnego uczniowskiego klubu
sportowego wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim — OSS-20A,

3) Wnhniosek o wykreslenie z ewidencji uczniowskich klubéw sportowego wraz z klauzulg
informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim — OSS-20B.

Zasady przyznawania honorowego patronatu Starosty Nowodworskiego:

1) Karta ustug — OSS-21,;

2) Wniosek o0 przyznanie Honorowego patronatu Starosty Nowodworskiego
nad przedsigwzigciem o zasiggu ponadgminnym wraz z klauzulg informacyjna
0 przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na publikacj¢ wizerunku i danych



osobowych (zatacznik nr 1 do Regulaminu przyznawania honorowego patronatu
Starosty Nowodworskiego) — OSS-21A.

3) Zlecenie zakupu nagrody w ramach honorowego patronatu Starosty Nowodworskiego
(zatgcznik nr 2 do Regulaminu przyznawania honorowego patronatu Starosty
Nowodworskiego) — OSS-21B

4) Umowa uzyczenia (zatacznik nr 3 do Regulaminu przyznawania honorowego patronatu
Starosty Nowodworskiego) — OSS-21C

5) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim wraz z o§wiadczeniem o wyrazeniu zgody na publikacje
wizerunku i danych osobowych — OSS-21D

22. Nagrody Sportowe Powiatu Nowodworskiego dla oséb fizycznych za osiggnicte wyniki

=

ok~

sportowe:

1) Karta ustug —OSS-22;

2) Whniosek o0 przyznanie nagrody sportowej Powiatu Nowodworskiego dla osob
fizycznych za osiagniete wyniki sportowe — OSS-22A (zalacznik Nr 1 do Uchwaty
V11/40/2021 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 23 lipca 2021r.);

3) Oswiadczenie o numerze rachunku bankowego (zatacznik Nr 1 do Uchwaty VI1/40/2021
Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 23 lipca 2021r.) — OSS- 22B;

4) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim oraz o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na publikacje
wizerunku i danych osobowych klauzula dla beneficjenta nagrody — OSS-22C

5) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim oraz o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na publikacje
wizerunku i danych osobowych klauzula dla wnioskodawcy i wtasciciela rachunku
bankowego — OSS-22D.

VIl. Postanowienia koncowe.

§8

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

Dla rozroznienia pism przygotowanych przez poszczegdlnych pracownikow, w Wydziale
stosuje si¢ symbole zgodne z inicjatami pracownikéw na poszczegodlnych stanowiskach.
Niniejsze procedury podlegajg statej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresOw czynnosci
pracownikow nowozatrudnionych w ciagu 14 dni od ich zatrudnienia.

Procedury przechowywane sa w Wydziale Organizacji i Promociji.

Kierownik wydzialu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania kazdej zmiany
do Wydziatu Organizacji 1 Promocji.



