ZARZADZENIE NR 5/2026
Starosty Nowodworskiego
z dnia 23 stycznia 2026 roku

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydzialu Strategii i Rozwoju Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie § 8 ust. 51 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim stanowigcego zatgcznik do uchwaly 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 ze zm.

zarzadzam, co nastepuje

§1

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

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Nowodworskiego.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 69/2024 z dnia 23 grudnia 2024 r. w sprawie ustalenia regulaminu
wewnetrznego Wydziatu Strategii i Rozwoju Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23.01.2026 r.

STAROSTA
()

Barbara Ogrodowska



UZASADNIENIE
W zwigzku z konieczno$cig zapewniania prawidlowej realizacji zamoéwien publicznych
realizowanych przez Powiat Nowodworski, opisywaniem dokumentow finansowych
w zakresie zamowien publicznych konieczne jest zaktualizowanie obowiazkoéw pracownikow
Wydziatu Strategii i Rozwoju Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim,

co wplynie na przejrzysto$¢ praw i obowigzkow pracownikow zatrudnionych w Wyadziale.

Zarzadzenie nie wywoluje skutkow finansowych. Majac na uwadze powyzsze, podjecie

niniejszego zarzadzenia uwaza si¢ za zasadne.

STAROSTA
()

Barbara Ogrodowska



Zalacznik do Zarzadzenia Starosty
Nowodworskiego Nr 5/2026 z dnia

23 stycznia 2026 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wewnetrznego Wydzialu
Strategii i Rozwoju Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim

§1.

Regulamin Wewngtrzny zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la:

1) Wykaz obowigzujgcych aktow prawnych wedlug wilasciwosci rzeczowej Wydziatu
Strategii i Rozwoju, zwanego dalej ,,Wydziatem”.

2) Struktur¢ funkcjonowania Wydziatu z nazwami stanowisk.

3) Podstawowe obowigzki pracownikow.

4) Zastepstwa pracownikow.

5) Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych
dokumentow stuzbowych.

I. Wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej Wydzialu
§ 2.

Zadania wykonywane przez Wydziat wynikajg z nastepujacych aktow prawnych:

1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym,

2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych,

3) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zamowien publicznych, dalej jako
ustawa Pzp, oraz akty wykonawcze i okotoustawowe,

4) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny oraz akty wykonawcze
1 okotoustawowe,

5) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
oraz akty wykonawcze i okotoustawowe,

6) Oraz inne przepisy dotyczace realizacji zadan w danym wydziale.



Il. Struktura funkcjonowania Wydziatlu

=

§ 3.

Nadzor nad wydziatem sprawuje Sekretarz Powiatu Nowodworskiego.

2. W Woydziale stworzono nastepujace stanowiska:
1) stanowisko ds. projektow i rozwoju;
2) stanowisko ds. zamowien publicznych i projektow (2 etaty).

I11.Podstawowe obowiazki pracownikéw Wydzialu

§ 4.

1. Stanowisko ds. projektéw i rozwoju.

1)

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

10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)

biezace $ledzenie programow zewnetrznych oraz inicjowanie dziatan
umozliwiajacych  pozyskiwanie $rodkdw  pozabudzetowych  krajowych
i zagranicznych, w tym unijnych;

przygotowywanie wnioskdéw/aplikacji  dotyczacych pozyskania $rodkow
finansowych oraz opracowywanie niezbednych dokumentow;

obsluga procesu zawierania umow o dofinansowanie projektow, wnioskdéw
0 ptatno$¢, harmonogramow;

prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej projektow;

biezaca obstuga administracyjna projektow, sprawozdawczos¢ oraz ewaluacja;
Wwspotpraca z innymi wydzialami, zespotami i samodzielnymi stanowiskami
pracy w Starostwie, w celu pozyskiwania srodkow na realizacje ich zadan;
wspolpraca z  jednostkami  organizacyjnymi  Powiatu w  zakresie
przygotowywania wnioskow w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;
prowadzenie kontaktow z instytucjami koordynujacymi przydziat srodkow z Unii
Europejskiej, budzetu panstwa i innych zrodet dochodu;

przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan powiatowych kwalifikujacych
si¢ do finansowania ze srodkéw zewnetrznych;

przekazywanie informacji Zarzadowi Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim
i powiatowym jednostkom organizacyjnym, organizacjom pozarzadowym
o mozliwosciach pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;

Opisywanie segregatorow 1 teczek zwiazanych z prowadzonymi projektami
realizowanymi z dofinansowaniem ze zrodet zewnetrznych;

kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji
dotyczacej projektow realizowanych z dofinansowaniem ze zrddet zewnetrznych,;
planowanie wydatkow budzetowych w zakresie wydziatu;

przygotowywanie informacji i materiatow w zakresie projektow na strong
internetowa Powiatu oraz do BIP;

nadzor nad Strategiag Rozwoju Powiatu;

parafowanie wnioskOw o zaangazowanie §rodkéw budzetowych, umow i faktur
pod katem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp;

parafowanie wnioskOw o zaangazowanie §rodkéw budzetowych, uméw i faktur
pod katem zgodnosci z Regulaminem udzielania zamowien publicznych przez
Powiat Nowodworski realizowanych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim, o warto$ci mniejszej niz kwota 170 000,00 zt netto;
realizacja zadan wynikajacych z regulaminu Organizacyjnego Starostwa i innych
przepisow;

zastegpowanie podczas nieobecno$ci w pracy Sekretarza Powiatu w zakresie
realizacji projektow;



20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

wykonywanie polecen Sekretarza Powiatu i innych przetozonych;

doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu;

uprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesantow oraz stuzenie
im rada i pomoca;

Wspodlpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
przeplywu informacji niezb¢dnych do prawidtowej realizacji zadan;
sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudno$ciach
I niedociggnigciach w funkcjonowaniu wydziatu lub starostwa;

prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;
przestrzeganie ustawy o0 ochronie informacji niejawnych, przepisow
bezpieczenstwa pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo
chronionej oraz innych przepiséw obligujacych pracownika samorzadowego;
przestrzeganie przepisOw bhp 1 ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy,
kodeksu etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa;

osobista odpowiedzialno$¢ i dbalo$¢ za powierzone pomieszczenie biurowe
I jego wyposazenie stanowigce mienie Starostwa.

2. Stanowisko ds. zamowien publicznych i projektow (2 etaty).

1)

2)

planowanie zaméwien publicznych poprzez uczestnictwo w przygotowywaniu
projektu budzetu;

sporzadzanie Planu Zamowien Publicznych oraz dokonywanie jego aktualizacji
na stronie Urzedu Zamowien Publicznych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim (dalej jako BIP);

3) przygotowywanie i przekazywanie do publikacji ogloszen Urzedowi Publikacji

Unii Europejskiej (zgodnie z zapisami Dzial II, Rozdziat 1, Oddziat 2 ustawy Pzp);

4) przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych

5)

6)

7)

8)

(zgodnie z zapisami Dzial III, Rozdzial 2 ustawy Pzp);

przygotowywanie specyfikacji warunkow zamowienia, niezbednych zatgcznikow,

formularzy 1 wzorow umow, przy wspotpracy merytorycznych komorek

organizacyjnych Starostwa Powiatowego (dalej jako Starostwo), wnioskujacych

i realizujacych zamowienia publiczne;

korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan o udzielenie

zamoOwienia publicznego zgodnie z ustawa Pzp;

prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych zamowien publicznych powyzej kwoty

170 tys. zlotych netto realizowanych przez Powiat Nowodworski (dalej jako

Powiat) oraz Starostwo, pod wzgledem procedur okreslonych w przepisach ustawy

Pzp, regulaminow wewngtrznych Starostwa oraz wytycznych instytucji

finansujacych.

prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych powyzej 170 tys. ztotych

netto jednostek organizacyjnych Powiatu pod wzgledem procedur okreslonych

W przepisach ustawy Pzp, regulaminach wewnetrznych jednostek oraz wytycznych

instytucji finansujacych (dotyczy zamowien realizowanych z dofinansowaniem

ze srodkow zewnetrznych) m.in.:

a) przygotowywanie ogloszen o zamowieniu, ogloszen o zmianie ogloszenia,

ogloszen o udzieleniu zamodwienia, ogloszen o zrealizowaniu umowy,
ogloszen o zmianie umowy, zgodnie z ustawg Pzp;



b) przygotowywanie specyfikacji warunkow zamoéwienia, niezbednych
zalacznikow, formularzy 1 wzorow umow, przy wspotpracy pracownikow
jednostki organizacyjnej wnioskujacej i realizujacej zaméwienie publiczne;

C) sporzadzanic zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien, itp. oraz
prowadzenie korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawg Pzp.

9) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowych,
w tym zapewnienie organizacyjno — kancelaryjne prac komisji przetargowych;

10) przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamoéwien Publicznych
W zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy Pzp;

11) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych;

12) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych o warto$ci przekraczajgcej 170 tys.
ztotych netto;

13) kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji
dotyczacej prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego 0oraz
projektéw realizowanych z dofinansowaniem ze Zrédet zewngtrznych;

14) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, ktorych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 170 tys. ztotych
netto zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi Starostwa oraz
wytycznych  instytucji  finansujacych  (dotyczy  postepowan,  ktore
sg wspoHinansowane ze zrodet zewngtrznych);

15) prowadzenie wspoOlnie z pracownikami jednostek organizacyjnych Powiatu
postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 170 tys. ztotych netto, zgodnie
Z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi - Starostwa oraz  wytycznymi
instytucji  finansujacych (dotyczy postgpowan, ktére sa wspotfinansowane
ze zrodet zewnetrznych);

16) udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zaméwien publicznych komérkom
organizacyjnym Starostwa oraz jednostkom organizacyjnym Powiatu;

17) weryfikacja prawidlowosci przygotowanych dokumentow zaréwno w zakresie
zamoOwien ponizej jak i powyzej 170 tys. ztotych netto, oraz parafowanie tych
dokumentow;

18) opracowywanie projektow wewngetrznych aktow normatywnych, wzorow
dokumentacji oraz wzorcoOw postgpowania w sprawach zamowien publicznych;

19) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem ustawy Pzp w Starostwie;

20) parafowanie wnioskow o zaangazowanie $rodkow budzetowych, umow i faktur
pod katem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp;

21) parafowanie wnioskow o zaangazowanie $rodkow budzetowych, umoéow i faktur
pod katem zgodno$ci z Regulaminem udzielania zamowien publicznych przez
Powiat Nowodworski realizowanych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim, o warto$ci mniejszej niz kwota 170 000,00 zt netto;

22) biezace S$ledzenie programéw zewnetrznych oraz inicjowanie dziatan
umozliwiajacych  pozyskiwanie  $rodkow  pozabudzetowych  krajowych
I zagranicznych, w tym unijnych;

23) biezaca obstuga administracyjna projektow;

24) przekazywanie informacji Zarzadowi Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim
1 powiatowym jednostkom organizacyjnym, organizacjom pozarzagdowym
o mozliwo$ciach pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;

25) wspoltpraca z innymi wydziatami, zespotami i samodzielnymi stanowiskami pracy
w Starostwie, w celu pozyskiwania §rodkoéw na realizacj¢ ich zadan;



26) przygotowanie do wysytki korespondencji przekazywanej przez Sekretarza
Powiatu;

27) tworzenie bazy potencjalnych zrodet pozyskiwania srodkéw pomocowych;

28) prowadzenie Rejestru zamowien publicznych o warto$ci ponizej 170 tys. zlotych
netto;

29) planowanie wydatkow budzetowych w zakresie wydziatu,

30) obstuga fotograficzna i audiowizualna, zwigzana z realizowanymi projektami;

31) realizacja zadan wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego Starostwa i innych
przepisow;

32) zastepowanie podczas niecobecnosci w pracy Sekretarza Powiatu w zakresie
zamoOwien publicznych;

33) wykonywanie polecen Sekretarza Powiatu i innych przetozonych;

34) wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Starostwa dotyczacych
przeptywu informacji niezbednych do prawidtowej realizacji zadan w zakresie
zamoOwien publicznych;

35) sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudno$ciach
I niedociggnigciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Starostwa;

36) prawidtowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan;

37) uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada
1 pomocy,;

38) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu;

39) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow
bezpieczenstwa pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo
chronionej oraz innych przepiséw obligujacych pracownika samorzadowego;

40) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa,

41) osobista odpowiedzialno$¢ i dbato$¢ za powierzone pomieszczenie biurowe i jego
wyposazenie stanowigce mienie Starostwa.

IV. Zastepstwa pracownikow Wydzialu
§5.

1. Sekretarz Powiatu — zastepuje pracownikow na wszystkich stanowiskach w Wydziale;

2. Pracownicy na stanowisku ds. zamowien publicznych i projektow — zastepuja
Sekretarza Powiatu w zakresie zamowien publicznych oraz pracownika na stanowisku
ds. projektow i rozwoju w zakresie projektow;

3. Pracownik na stanowisku ds. projektéw i rozwoju — zastepuje Sekretarza Powiatu
w zakresie projektow;

4. Pracownik na stanowisku ds. projektow 1 rozwoju — zastepuje pracownikow
na stanowisku ds. zamowien publicznych i projektow w zakresie parafowania
wnioskéw o zaangazowanie S$rodkéw budzetowych, umoéw i1 faktur pod katem
zgodnosci z przepisami ustawy Pzp (dotyczy zamowien ponizej 170 tys. ziotych netto);

5. W szczegblnych przypadkach, za zgoda Starosty Nowodworskiego, dopuszcza sig
zastgpowanie Sekretarza Powiatu przez pracownikow innych niz wskazani w ust. 2 i 3.



V. Wykaz upowaznien pracownikow Wydzialu
§ 6.

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom Wydziatu Strategii 1 Rozwoju
do podpisywania okreslonych dokumentow stuzbowych:
1) Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

VI. Postanowienia koncowe

§7.

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

2. Dla rozrdéznienia pism przygotowanych przez poszczegdlnych pracownikow,
w Wydziale stosuje si¢ symbole zgodne z inicjatami pracownikow na poszczegolnych
stanowiskach.



