Uchwala Nr 14/2026

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim

z dnia 3 lutego 2026 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim
Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie

powiatowym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1684) uchwala si¢, co nastgpuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim, stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwata 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.

§3
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Nowodworskiego.
§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
STAROSTA
)

Barbara Ogrodowska



UZASADNIENIE

Uchwalenie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego ma na celu okreslenie
szczegotowe] struktury organizacyjnej Starostwa, zakresu zadan poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz zasad funkcjonowania urzedu, w sposdb zapewniajacy sprawna,

efektywna 1 zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa realizacj¢ zadan Powiatu.

Regulamin Organizacyjny stanowi podstawowy akt wewnetrzny porzadkujacy organizacije
pracy Starostwa oraz dostosowujacy jego struktur¢ do aktualnych uwarunkowan
organizacyjnych, kadrowych i zakresu realizowanych zadan, z uwzglednieniem zasad
racjonalnego gospodarowania zasobami oraz zapewnienia wtasciwej obstugi mieszkancow

Powiatu.

Przyjecie Regulaminu Organizacyjnego w nowym brzmieniu wynika z koniecznosci:

- rozszerzenia struktury organizacyjnej Starostwa o dodatkowy etat w Zespole
ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego ze wzgledu na zwig¢kszajacy si¢ zakres
obowiazkow i rosnacg liczbe zadan realizowanych przez Zespol. Zgodnie ze stanowiskiem
Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego w Gdansku z dnia 30 pazdziernika 2025 r. nalezato
zwigkszy¢ stan osobowy na kazdym szczeblu systemu zarzadzania kryzysowego na potrzeby
realizacji zadan zwigzanych z Ustawa o ochronie ludnosci i obronie cywilnej oraz na potrzeby

catodobowego i efektywnego systemu obiegu informacji;

- zmiany w strukturze organizacyjnej Starostwa z uslugodawcy na etat audytora
wewnetrznego W wymiarze 10 godzin tygodniowo (1/4 etatu) ze wzgledu na planowane
przekroczenie w 2026 roku kwoty 100 000 000 z po stronie wydatkéw budzetowych.
Zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnos$ci art. 274 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, jednostki sektora finansoéw publicznych, ktorych
planowane wydatki przekraczaja 100 miln zi, sa zobowigzane do prowadzenia audytu
wewnetrznego w sposob ciagly. W zwiagzku z powyzszym realizacja audytu wewnetrznego
w formie statego zatrudnienia audytora na etat jest najbardziej wlasciwym i zapewniajagcym
zgodno$¢ z przepisami rozwigzaniem. Zatrudnienie audytora wewngtrznego w strukturze
organizacyjnej jednostki umozliwi zapewnienie ciaggtosci realizacji zadan audytowych,
biezace monitorowanie systemu kontroli zarzadczej oraz skuteczniejsze wspieranie

kierownika jednostki w zakresie zarzadzania ryzykiem i nadzoru nad gospodarka finansow3.



Ponadto zmiana modelu realizacji audytu wewnetrznego pozwoli na lepsze dostosowanie
planu audytu do zwigkszonej skali dziatalnosci jednostki, rosnacej ztozono$ci proceséw oraz

podwyzszonego poziomu ryzyka zwigzanego z realizacja wydatkow publicznych;

- zmiany w strukturze organizacyjnej i wyodrebnienia z Wydzialu Geodezji, Kartografii
i Katastru nowej komérki organizacyjnej - Wydzialu Gospodarki NieruchomoS$ciami
Powiatu i Skarbu Panstwa w celu zapewnienia prawidlowej, sprawnej i efektywnej
realizacji zadan Powiatu oraz zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
w obszarze gospodarowania nieruchomos$ciami. Zakres zadan z zakresu gospodarki
nieruchomos$ciami, obejmujacy w szczegdlnosci gospodarowanie mieniem Powiatu i Skarbu
Panstwa, regulacj¢ stanow prawnych nieruchomos$ci, prowadzenie postepowan
administracyjnych oraz nadzér nad realizacja umoéw, stanowi odregbny i wyspecjalizowany
obszar dzialalno$ci, wymagajacy wyodrgbnienia organizacyjnego oraz Kkoncentracji
kompetencji. Wyodrgbnienie nowego wydzialu pozwoli na jednoznaczne przypisanie
odpowiedzialno$ci, usprawnienie nadzoru nad mieniem publicznym, zwickszenie
efektywnosci pracy oraz poprawe jakosci obstugi interesantow. Rozwigzanie to zapewni
réwniez lepsze dostosowanie struktury organizacyjnej urzedu do aktualnej skali i ztozonosci

realizowanych zadan;

- zmiany w strukturze organizacyjnej Starostwa poprzez likwidacje¢ samodzielnego
stanowiska ds. kontroli i sprawozdawczosci oraz wlaczenie realizowanych przez nie
zadan do struktury Wydzialu Finansowo-Ksiegowego podyktowanej potrzeba
racjonalizacji ~ struktury organizacyjnej jednostki oraz zwigkszenia efektywnoSci
realizowanych proceséw finansowych 1 sprawozdawczych. Zakres zadan wykonywanych
na likwidowanym stanowisku pozostaje w $cistym zwiazku merytorycznym z dziatalnoscia
Wydzialu Finansowo-Ksiegowego, w szczegdlnosci w obszarze kontroli finansowej, analizy
danych ksiggowych oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych. Ich realizacja
przez wyspecjalizowang komorke organizacyjng pozwoli na lepsza koordynacje dzialan,
eliminacje dublowania czynno$ci oraz zapewnienie spdjnosci danych finansowych. Wlaczenie
zadan kontrolnych 1 sprawozdawczych do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego umozliwi
rowniez:

e usprawnienie obiegu informacji i dokumentow,

e skrocenie procesu przygotowywania sprawozdan,

o zwigkszenie odpowiedzialnos$ci 1 przejrzystosci proceséw finansowych,



e bardziej efektywne wykorzystanie posiadanych zasoboéw kadrowych.

Zmiana ta nie wptynie negatywnie na jako$¢ realizowanych zadan, a wrecz przeciwnie —
pozwoli na ich wykonywanie w sposdb bardziej kompleksowy i systemowy, z zachowaniem
obowigzujacych przepisoéw prawa oraz standardéw rachunkowosci i sprawozdawczosci.

Majac na uwadze powyzsze, likwidacja samodzielnego stanowiska ds. kontroli
1 sprawozdawczosci oraz wilaczenie jego zadan do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego jest

rozwigzaniem uzasadnionym organizacyjnie i ekonomicznie.

Majac powyzsze na uwadze, podjecie niniejszej uchwaly jest niezbedne
dla zapewnienia zgodno$ci organizacyjnej z obowigzujagcymi przepisami prawa

oraz potrzebami administracyjnymi i operacyjnymi Powiatu.

STAROSTA
()

Barbara Ogrodowska



Zatacznik do uchwaty Nr 14/2026
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim
z dnia 3 lutego 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Nowy Dwor Gdanski
2026



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, okresla

organizacj¢ wewngtrzng oraz przedmiot i zasady dziatania tegoz Starostwa.

§ 2.

Przez uzyte w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim wyrazenia, nalezy rozumiec:

1)
2)

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

Regulamin - Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim,;

Starostwo - Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim z siedzibg w Nowym
Dworze Gdanskim;

Powiat — Powiat Nowodworski;

Rada — Rada Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim;

Zarzad — Zarzad Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim;

Starosta — Starosta Nowodworski;

Wicestarosta — Wicestarosta Nowodworski;

Sekretarz — Sekretarz Powiatu Nowodworskiego;

Skarbnik — Skarbnik Powiatu Nowodworskiego;

10) Komorki organizacyjne — wydzialy, zespoly, samodzielne stanowiska pracy

w Starostwie.

§ 3.

Starostwo dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, w szczegolnosci:

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

8)
9)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetycje
organdw administracji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa,

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczna,;

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wprowadzeniu zasadniczego trdjstopniowego
podzialu terytorialnego panstwa,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego;
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

innych ustaw;

Statutu Powiatu Nowodworskiego, Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim;

10) niniejszego Regulaminu.



§ 4.
1. Starostwo jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktorej Zarzad i Starosta wykonuja:
1) zadania wlasne powiatu;
2) zadania z zakresu administracji rzadowej w granicach upowaznien
ustawowych;
3) zadania powierzone na podstawie porozumien zawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzagdowej;
4) inne zadania okre$lone uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.
2. Starostwo ma siedzib¢ w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 5.

1. Praca Starostwa kieruje Starosta przy pomocy pracownikow Starostwa.

2. Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu
przepiséw Kodeksu pracy.

3. Obowigzki Starosty jako kierownika Starostwa, obowiazki pracownikow Starostwa,
zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla
Regulamin Pracy Starostwa przyjety Zarzadzeniem Starosty.

ROZDZIAL 11
MISJA | WIZJA STAROSTWA

§ 6.

1. Nadrzednym celem dziatania Starostwa — jego misja, jest skuteczna, efektywna stuzba
spoteczno$ci lokalnej poprzez zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych
interesOw.

2. Podstawowa wartoscig dla urzedu 1 jego pracownikow, jest dobro wspdlnoty
samorzagdowe] osiggane poprzez budowanie wizerunku przyjaznej administracji
I profesjonalnej obstugi Klienta.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA STAROSTWA

§7.

1. W Starostwie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) wydziaty;
2) samodzielne stanowiska;
3) zespoty.

2. Komorki organizacyjne przy oznakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli;
1) Wydzialy:

a) Wydziat Organizacji i Promocji OPR
b) Wydziat Finansowo-Ksiggowy FK
C) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ROS
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d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
K)

2)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

3)
albo zadania zlecone na zewnatrz - bezetatowe:

Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru GK
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa GN
Wydziat Architektury i Budownictwa AB
Wydziat Komunikacji WK
Wydziat Strategii i Rozwoju SR
Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych 0SS
Wydziat Infrastruktury INF
Wydziat Obstugi Jednostek wWOJ

Samodzielne Stanowiska:

Zastepca Skarbnika ZSK
Konserwator Zabytkéw Powiatu Nowodworskiego Kz
Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK
Stanowisko ds. le$nictwa, towiectwa, ochrony przyrody i rybactwa RL
Inspektor Ochrony Danych DPO
Audytor Wewnetrzny AW

Funkcje i zadania przypisane stanowiskom pracy w regulaminie organizacyjnym

a)
b)

4)

a)

3.

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych PO
Obstuga Prawna OP
Zespoly

Zespot ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego BlZ

Strukture organizacyjng Starostwa przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik Nr 1 do

niniejszego regulaminu.

4.

Ustala si¢ limit zatrudnienia w Starostwie — 81,5 etatu.

W miare potrzeb 1 mozliwosci finansowych w Starostwie mozna zatrudnia¢ na czas
okreslony do 7 os6b na stanowiska, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastepuje
W ramach stazy lub prac interwencyjnych, badZ innych form angazowania bezrobotnych
kierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Gdanskim. Nie obcigza to
limitu etatow w Starostwie.

§ 8.

Wydziatami kierujg kierownicy, zapewniajac ich wtasciwe funkcjonowanie zgodnie
z postanowieniami niniejszego regulaminu.
W czasie, gdy kierownik wydziatu nie moze pelni¢ obowigzkow stuzbowych, funkcje
te pelni pracownik wskazany jako osoba zastgpujagca kierownika w regulaminie
wewngetrznym wydziatu lub inny, wyznaczony przez Starostg, pracownik wydziatu.
Do obowiazkow kierownikéw wydzialow nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalno$cig wydziatu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz

zarzadzeniami, wytycznymi i poleceniami Starosty;



2) ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresO6w czynnosci;

3) nadzor nad prawidlowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem
zadan przez wydzial;

4) poswiadczanie za zgodnos$¢ z oryginalem dokumentow wytworzonych przez
wydzial;

5) sprawowanie nadzoru nad stronami Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej Starostwa w ramach zakresu dziatania wydziatu;

6) biezace zapoznawanie pracownikOw z przepisami dotyczgcymi zakresu
dziatania wydziatu oraz decyzjami podj¢tymi przez organy powiatu;

7) biezaca realizacja decyzji podjetych przez organy powiatu;

8) sprawowanie kontroli merytorycznej w zakresie gospodarowania Srodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci;

9) wnioskowanie 0 Wwszczgcie postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych;

11) odpowiedzialno$¢ przed Starosta za zgodne z prawem wykonywanie zadan
wynikajacych z niniejszego Regulaminu;

12) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw wydziatu: dyscypliny pracy,
przepisow o ochronie informacji niejawnych, przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego, przepisow bhp i ppoz., ustawy o ochronie
danych osobowych, informacji publicznej oraz pozostatych procedur
administracyjnych wynikajacych z przepisow prawa;

13) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow kierowanych do wydziatu
zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcjg archiwalng oraz tajemnicg ustawowo chroniona;

14) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie prawidlowego
I zgodnego z ustawg o ochronie danych osobowych oznakowania wydziatu
oraz dokumentow wydziatowych;

15) odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ i aktualno$¢ regulamindow wewnetrznych
wydzialow;

16) przygotowywanie wydziatowych planéw urlopowych w terminie wskazanym
w Regulaminie Pracy Starostwa.

4. Organizacj¢ wewnetrzng Starostwa tworzg takze pracownicy zatrudnieni w zespotach
oraz na samodzielnych stanowiskach pracy. Ich gtowne obowiazki i zadania wykazane
sa w dalszej czesci Regulaminu.

5. Struktur¢ wewnetrzng komorek organizacyjnych Starostwa, zasady funkcjonowania,
tryb pracy oraz szczegdtowy podzial obowigzkoéw okreslajag wewnetrzne regulaminy,
zwane dalej - ,,procedurami” ustalone przez Starost¢ w drodze zarzadzenia.

6. Procedury winny zawiera¢ postanowienia okreslajace:

1) wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej
komorki organizacyjnej;

2) strukture funkcjonowania komorki organizacyjnej;

3) podstawowe obowigzki pracownikow;



4)
5)

zastepstwa pracownikow;
wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych
dokumentow stuzbowych.

ROZDZIAL 1V
STAROSTA, WICESTAROSTA,
CZYL.ONKOWIE ZARZADU, SEKRETARZ, SKARBNIK

§9.
STAROSTA

1. Do zakresu zadan Starosty nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

reprezentowanie Powiatu na zewnatrz;

sprawowanie nadzoru nad podlegtymi wydziatami, zespotem i samodzielnymi
stanowiskami;

organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa,

podejmowanie dziatah zapewniajacych prawidtowa realizacj¢ zadan;
upowaznienie pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej;

wydawanie zarzadzen w sprawach nalezacych do jego kompetenc;ji;
wykonywanie uprawnienia zwierzchnika shluzbowego wobec pracownikéw
Starostwa z zakresu prawa pracy;

zwierzchnictwo stuzbowe wobec kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych;

10) wykonywanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji

I strazy, okreslonego w ustawie o samorzgdzie powiatowym;

11) realizacja zadan z zakresu bankowosci internetowej;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami

Rady i1 Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu oraz
niniejszego Regulaminu;

13) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu;

2. Staroscie podlegaja:

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

Wicestarosta;

Sekretarz;

Skarbnik;

Konserwator Zabytkéw Powiatu Nowodworskiego;

Zespot ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego;
Wydziat Infrastruktury;

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;

Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

Geodeta Powiatowy i Wydziatl Geodezji, Kartografii i Katastru;



1)

2)
3)

10) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami Powiatu i Skarbu Panstwa;
11) Audytor Wewngtrzny;

12) Inspektor Ochrony Danych;

13) Obstuga Prawna.

§ 10.
WICESTAROSTA

Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Starostg
zgodne z delegacjami ustawowymi, Statutem Powiatu oraz niniejszym regulaminem.
Bezposrednim przetozonym Wicestarosty jest Starosta.
Wicestarosta zastgpuje Starost¢ podczas jego nieobecnosci, a takze w czasie
niemozno$ci petnienia przez niego obowigzkow.
Wicestaroscie podlegaja:
1) Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
2) Wydziat Architektury i Budownictwa;
3) Wydziat Komunikacji;
4) Wydzial O$wiaty i Spraw Spotecznych;
5) Stanowisko ds. lesnictwa, towiectwa, ochrony przyrody i rybactwa.
Do zadan Wicestarosty nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami;
2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste;
3) zatwierdzanie do wyptaty dokumentoéw ksiegowych;
4) realizacja zadan z zakresu bankowo§ci internetowej;
5) zatwierdzanie wnioskow o zaangazowanie srodkéw budzetowych Starostwa;
6) zatwierdzenie scentralizowanego pliku JPK VAT i deklaracji VAT dla Powiatu
oraz przestanie do Urzedu Skarbowego.

§ 11.
SEKRETARZ

Do zadan Sekretarza nalezy:
sprawowanie funkcji kierownika administracyjnego Starostwa w zakresie:
a) planowania, nadzorowania i rozliczania budzetu Starostwa w zakresie
utrzymania administracji samorzadowej, jak tez realizujacej zadania zlecone;
b) nadzoru nad organizacjg pracy w Starostwie;
¢) nadzoru nad obiegiem korespondencji w Starostwie;
d) opracowanie projektu zmian regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
oraz Statutu Powiatu;
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa;
zapewnienie prawidlowe] organizacji pracy w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych oraz nadzér nad dyscypling pracy;



4) organizowanie i koordynowanie pracy obstugi prawne;j;

5) nadzor w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, stosowania
jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu etycznego pracownikows;

6) nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewngtrznej Starostwa;

7) wspoéldziatanie z Zarzadem, Radg oraz nadzorowanie wlasciwego przygotowania
materiatow pod obrady tych organéw;

8) nadzér nad opracowywaniem dokumentacji w celu zapewnienia prawidlowych
procedur ochrony danych osobowych;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach otrzymanego upowaznienia;

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

11) nadzorowanie terminowego i poprawnego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow
oraz petycji w Starostwie;

12) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami;

13) nadz6r nad funkcjonowaniem strony internetowej Powiatu oraz strony Biuletynu
Informacji Publicznej;

14) wspolpraca z przedstawicielami organdw kontroli zewngtrznej w zakresie zapewnienia
warunkow i $rodkow niezbednych do przeprowadzenia kontroli w Starostwie oraz
koordynacja i nadzor nad realizacja wnioskow z kontroli zewngtrznej — z wytaczeniem
problematyki budzetowej;

15) nadz6r nad systemem Kontroli zarzadczej w Starostwie;

16) realizacja zadan z zakresu bankowosci internetowe;.

17) kierowanie pracg Wydziatu Strategii i Rozwoju;

18) wydawanie  kierownikom  wydziatlow, samodzielnym  stanowiskom pracy
i pracownikom Zespotéw w Starostwie polecen 1 podejmowanie decyzji
kierowniczych w celu usprawnienia ich funkcjonowania oraz podpisywanie pism na
zasadach okreslonych w odrebnych upowaznieniach Starosty;

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

2. Sekretarzowi podlega:
1) Wyadziat Organizacji i Promocji;
2) Wydziat Strategii i Rozwoju.

§ 12.
SKARBNIK

1. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1) zapewnienie prawidtowe;j realizacji polityki finansowej Powiatu;

2) wykonanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem 1 realizacjag budzetu, oraz
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania;



4)

5)
6)
7)

8)
9)

nadzorowanie prawidlowo$ci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek powiatowych;

nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych powiatu;
zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczo$ci finansowej;
kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujagcych powstaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu Powiatu;
sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa;

10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan;
11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

2.

wynikajacych z polecen Starosty.

Skarbnikowi podlega:
1) Zastgpca Skarbnika;
2) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;
3) Wydziat Obstugi Jednostek.

§ 13.

ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

STAROSTWA

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy podejmowanie dziatan i prowadzenie

spraw zwigzanych z realizacjg zadan 1 kompetencji Starosty 1 Zarzadu, a zwlaszcza:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

przygotowanie projektow aktow stanowionych przez organy Powiatu;

terminowa realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu, ustaw i innych
przepiséw prawnych oraz bezzwtoczna ich realizacja;,

terminowe rozpatrywanie interpelacji i wnioskow radnych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych i podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu zadan wtasnych powiatu 1 z zakresu administracji rzadowe;,
w ramach udzielonych upowaznien przez Starostg;

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji 0 realizacji
powierzonych zadan;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw kierowanych do Starosty i wydziatow, badanie
zasadno$ci skarg, analizowanie Zzrddel i przyczyn ich powstania, podejmowanie
operatywnych dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg,
przyjmowanie interesantow 1 udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie
niezbednych informacji o zalatwianiu skarg 1 wnioskow;

realizacja zadan dotyczgcych przyjmowania i rozpatrywania petycji;

udostepnianie informacji publicznej w ramach wtasciwosci komorki organizacyjnej;
prowadzenie postgpowan dotyczacych zamowien publicznych w granicach swych
wlasciwosci;



10) gospodarowanie, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa $rodkami finansowymi
bedacymi w dyspozycji komorek organizacyjnych, zastrzezenie obowigzujacych
w tym zakresie przepisow dotyczacych gospodarowania $rodkami finansowymi,
W tym rowniez nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego pobierania oplat oraz
wykorzystania $srodkéw finansowych, wspoétdziatanie przy sporzadzaniu sprawozdan
Z jego wykonania.

11) podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony informacji niejawnych oraz
ochrony danych osobowych;

12) usprawnianie organizacji pracy, metod i form pracy;

13) zabezpieczanie oraz nadzor nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji komorki
organizacyjnej;

14) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz;

15) obstuga programu stuzacego do wystawiania faktur VAT dotyczacych sprzedazy
towarow i ustug oraz sporzadzania czastkowych rejestrow VAT (zgodnie z uchwata
Zarzadu Powiatu w sprawie centralizacji VAT),

16) przekazywanie do 10 dnia kazdego miesigca nastepujacego po miesigcu
rozliczeniowym czastkowych rejestrow VAT elektronicznie z programu do rejestru
01-STAROSTWO ZBIORCZY oraz w wersji papierowej do Wydziatu FK;

17) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

18) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu;

19) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

20) wspotdziatanie w realizacji zadan, w szczegdlnosci poprzez udzielanie informacji
| przygotowywanie materiatow, umozliwiajace szybkie i jednolite zatatwianie spraw;

21) udziat w pracach inwentaryzacyjnych;

22) stosowanie systemu kontroli zarzadczej;

23) dbatos$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow;

24) wspoéltdziatanie w organizowaniu stuzby przygotowawczej, a w szczegolnosci:
teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownikow podejmujacych po raz pierwszy
prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym do
nalezytego wykonywania powierzonych im obowiazkéw stuzbowych;

25) wspotdzialanie w przygotowywaniu informacji o naborze na wolne stanowisko
urzednicze;

26) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starostg¢ kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Powiatu;

27) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan;

28) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady oraz Zarzadu zgodnie
z dyspozycjami Starosty;

29) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug
wlasciwosci rzeczowej;

30) przygotowywanie materiatbw do Biuletynu Informacji Publicznej i na strong
internetowa Starostwa,



31) wykonywanie zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
Nowodworskiego, w tym opracowywanie kart realizacji zadan operacyjnych wydzialu
/ samodzielnego stanowiska / zespotu / jednostek organizacyjnych Powiatu, na
wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz
przygotowanie do realizacji procedur w nich zawartych;

32) wykonywanie zadan wynikajgcych z Planu Obrony Cywilnej Powiatu, w tym
opracowywanie kart realizacji zadan Obrony Cywilnej wydziatu / samodzielnego
stanowiska / zespotu / jednostek organizacyjnych Powiatu oraz przygotowanie do
realizacji procedur w nich zawartych;

33) wspoltdziatanie w zakresie realizacji prowadzenia Akcji Kurierskiej Administracji
Publicznej /AKAP/ na terenie Powiatu Nowodworskiego;

34) wspotdziatanie oraz realizacja zadan zawartych planach oraz dokumentacji w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 14.
W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentow oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utratg, komoérki organizacyjne

=

stosuja ,,Instrukcje kancelaryjng dla organdw powiatu”.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sag do wzajemnej wspOlpracy i uzgodnien przy
wykonywaniu zadan w zakresie niezb¢dnym do zapewnienia skoordynowanego
dziatania Starostwa, jak tez strategicznych zadan Powiatu (w tym inwestycji).

§ 15.
1. Po wprowadzeniu stanu podwyzszonej gotowos$ci, czasu kryzysu lub czasu wojny
Starostwo funkcjonuje w strukturze czasu pokoju.
2. Realizacja zadan zwigzanych z podwyzszong gotowos$cig obronng panstwa nastepuje
zgodnie z ,Planem operacyjnym funkcjonowania Powiatu Nowodworskiego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

ROZDZIAL V.
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
W STAROSTWIE

§ 16.
ZASTEPCA SKARBNIKA - samodzielne stanowisko

1. Zastgpca Skarbnika wykonuje obowigzki Skarbnika Powiatu w czasie jego
nieobecnosci, a takze moze wykonywa¢ dyspozycje Srodkami pieni¢znymi oraz
wstepna kontrolg finansowa na podstawie ustawy o finansach publicznych.

2. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:

1) wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie zapewnienia prawidtowej realizacji
polityki finansowej Powiatu;
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2) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w  zakresie
rachunkowosci;

3) czynny udzial w pracach zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu, oraz
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania;

4) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczos$ci finansowe;;

5) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu w przypadku nicobecnosci Skarbnika;

6) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu Powiatu;

7) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi  Starostwa
w przypadku nieobecno$ci Skarbnika;

8) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan;

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen Skarbnika.

§ 17.
KONSERWATOR ZABYTKOW POWIATU NOWODWORSKIEGO
— samodzielne stanowisko

Do zadan Konserwatora Zabytkéw Powiatu Nowodworskiego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 1 ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich
lub robdt budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru, w tym prac polegajacych
na usuni¢ciu drzewa lub krzewu z nieruchomosci lub jej czesci bedace; wpisanym
do rejestru parkiem, ogrodem lub inng forma zaprojektowanej zieleni;

wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 2 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami pozwolen na wykonywanie robot budowlanych w otoczeniu zabytku;
wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 3 ustawy o ochronie zabytkdéw i opiece nad
zabytkami pozwolen na prowadzenie badan konserwatorskich zabytku nieruchomego
wpisanego do rejestru;

wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 4 ustawy o ochronie zabytkdéw i opiece nad
zabytkami pozwolen na prowadzenie badan architektonicznych zabytku wpisanego

do rejestru;

wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 8 ustawy o ochronie zabytkéw 1 opiece nad
zabytkami pozwolen na dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego
do rejestru;

wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 9 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami pozwolen na zmian¢ przeznaczenia zabytku wpisanego do rejestru lub
sposobu korzystania z tego zabytku;

wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 10 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami pozwolen na umieszczanie na zabytku wpisanym do rejestru: urzadzen
technicznych, tablic reklamowych lub urzadzen reklamowych w rozumieniu art. 2 pkt
16b i 16c ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1130 z pdézn. zm.) oraz napisow,
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z zastrzezeniem art. 12 ust. 1 ustawy o0 planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym;

8) wydawanie w trybie art. 36 ust. 1 pkt 11 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami pozwolen na podejmowanie innych dziatan, ktére moglyby prowadzié¢
do naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku wpisanego do rejestru,
z wylaczeniem dziatan polegajacych na usuwaniu drzew lub krzewdéw z terenu
nieruchomosci lub jej czegsci niebedacej] wpisanym do rejestru parkiem, ogrodem albo
inng forma zaprojektowane;j zieleni,

9) wydawanie w trybie art. 27 ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami na
wniosek wlasciciela lub posiadacza zabytku, w formie pisemnej, zalecen
konserwatorskich, okreslajacych sposob korzystania z zabytku, jego zabezpieczenia
i wykonania prac konserwatorskich, a takze zakres dopuszczalnych zmian, ktére moga
by¢ wprowadzone w tym zabytku;

10) wydawanie w trybie art. 30 ust. 2 ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami
decyzji nakazujacej wiladcicielowi lub posiadaczowi zabytku nieruchomego badz
nieruchomos$ci o cechach zabytku potozonych na obszarach zabytkowych,
udostepnienie tego zabytku badz nieruchomosci wykonawcy badan, na czas niezbedny
do przeprowadzenia badan, jednak nie dtuzszy niz 3 miesigce od dnia, w ktéorym
decyzja stata si¢ ostateczna;

11) prowadzanie w trybie art. 38, art. 39, art. 40 i art. 41 ustawy o ochronie zabytkoéw
i opiece nad zabytkami kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw tej ustawy,
dokumentowania jej ustalen stosownymi protokotami i wydawanie w oparciu
o te ustalenia zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich wykonania, jak rowniez
powiadamianie stosowanych organéw o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia, o jakich mowa w art. 108-118 tej ustawy;.

12) wydawanie w trybie art. 43 pkt 1-4 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami decyzji o wstrzymaniu wykonywanych bez pozwolenia lub w sposob
odbiegajacy od zakresu 1 warunkow okreslonych w pozwoleniu dziatan;

13) wydawanie w trybie art. 44 ust 1 pkt 1-4 oraz ust. 1a-3 ustawy o ochronie zabytkow
1 opiece nad zabytkami decyzji nakazujacych wykonanie okre§lonych w tym przepisie
prawa czynnosci na koszt osoby, ktora dopuscita si¢ naruszenia przepisow o zabytkach
lub naruszyta zakres i warunki okre$lone w pozwoleniu;

14) wydawanie w trybie art. 45 ust. 1 pkt 1-4 ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami decyzji nakazujacych wykonanie okreslonych w tym przepisie prawa
czynnosci na koszt osoby, ktora wykonata te czynnos$ci bez pozwolenia lub w sposéb
odbiegajacy od zakresu i warunkow okreslonych w pozwoleniu;

15) wydawanie w trybie art. 49 ust. 1 ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami
decyzji nakazujacych wykonanie okreslonych w tym przepisie prawa prac
konserwatorskich lub robot budowlanych, ktérych wykonanie jest niezbedne ze
wzgledu na zagrozenie zniszczeniem lub istotnym uszkodzeniem zabytku;

16) naktadanie w drodze decyzji administracyjnych kar pienigznych w sprawach,
o ktorych mowa w art. 107c, 107d ust.1 i 2 oraz 107e ustawy o ochronie zabytkow
I opiece nad zabytkami;
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17) uzgadnianie w trybie art. 53 ust. 4 pkt 2 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1130 z pézn. zm.)
projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w odniesieniu do
obszarow 1 obiektéw objetych formami ochrony zabytkow, o ktérych mowa w art. 7
ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;

18) uzgadnianie w trybie art. 53 ust. 4 pkt 2 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
w odniesieniu do obiektow i obszarow zabytkowych ujetych w gminnej ewidencji
zabytkow, o ktorej mowa w art. 22 ust. 5 ustawy o ochronie zabytkow 1 opiece nad
zabytkami;

19) uzgadnianie w trybie art. 60 ust. 1 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym projektoéw decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do obszaréw
zabytkowych, objetych ochrong prawng w formie wpisu do rejestru zabytkow, o ktorej
mowa w art. 7 ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;

20)uzgadnianie w trybie art. 60 ust. 1 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym projektow decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do obiektow
1 obszaréw zabytkowych ujetych w gminnej ewidencji zabytkdw, o ktérej mowa
w art. 22 ust. 5 ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;

21) uzgadnianie w trybie art. 39 ust. 3 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
(tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 418 z podzn. zm.) decyzji 0 pozwoleniu
na budowe w odniesieniu do obiektéw i obszarow zabytkowych ujetych w gminnej
ewidencji zabytkow, o ktoére] mowa w art. 22 ust. 5 ustawy o ochronie zabytkow
i opiece nad zabytkami;

22) wydawanie w trybie art. 9 ust 3 pkt 4 ustawy Prawo budowlane opinii w odniesieniu
do obiektow budowlanych wpisanych do rejestru zabytkow lub do gminnej ewidencji
zabytkéw oraz innych obiektow budowlanych usytuowanych na obszarach objetych
ochrong konserwatorska;

23) wydawanie w trybie art. 83a ust. 1 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie
przyrody (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1478 z p6zn. zm.) zezwolen na usuni¢cie drzew lub
krzewow z terenu nieruchomosci lub jej czesci wpisanej do rejestru zabytkow, a takze
wydawanie zwigzanych z tymi zezwoleniami decyzji w sprawach, o ktoérych mowa
w art. 84 ust. 2-8, art. 86 ust. 2, art. 87 ust. 6 i 7 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r.
0 ochronie przyrody;

24) przyjmowanie informacji, o ktorych mowa w art. 83f ust. 2 ustawy o ochronie
przyrody, w przypadkach o ktorych mowa w art. 83 f ust. 1 pkt 13 i pkt 14 lit. a tej
ustawy z terenu nieruchomosci lub jej czesci wpisanej do rejestru zabytkow oraz
dokonywanie ogledzin, o ktérych mowa w art. 83f ust. 1 pkt 14 lit b 1 83f ust. 3 tej
ustawy z terenu nieruchomosci lub jej cze¢sci wpisanej do rejestru zabytkéw oraz
sporzadzenie z nich protokotow;

25) przyjmowanie zgloszen, o ktorych mowa w art. 83f ust. 4 ustawy o ochronie przyrody
z terenu nieruchomosci lub jej czesci wpisanej do rejestru zabytkoéw, a takze
podejmowanie zwigzanych z tymi zgloszeniami czynno$ci prawnych i faktycznych,
o ktérych mowa w art. 83f ust. 6-20 tej ustawy;
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26) wydawanie opinii w trybie art. 11d ust. 1 pkt 8 lit. f ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r.

o szczegOlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r poz. 311).

§ 18.
WYDZIAL ORGANIZACJI I PROMOCJI

Do zadan Wydziatu Organizacji i Promocji nalezy:

1) wdrazanie i nadzorowanie prawidlowego stosowania Instrukcji Kancelaryjnej,
Archiwalnej i Jednolitego, Rzeczowego, Wykazu Akt;

2) obstluga Rady i jej komisji oraz Zarzadu, w tym przygotowanie materialow
niezbe¢dnych do pracy organow i protokotowanie ich obrad,;

3) prowadzenie rejestrow, w tym:

a) uchwat Rady;

b) uchwat Zarzadu;

C) zarzadzen Starosty;

d) interpelacji i zapytan Radnych;

e) skarg i wnioskow, petycji, umow i porozumien (rejestry centralne);
f) udostepnianej informacji publicznej;

g) pieczeci urzedowych;

h) pieczeci imiennych;

1) umow i porozumien.

4) przedktadanie uchwat Rady i Zarzadu organom nadzoru;

5) publikacja przepisow prawa miejscowego i przepisow porzadkowych, ustanowionych
przez organy Powiatu oraz ich ogtaszanie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Pomorskiego;

6) gromadzenie i udostepnianie w siedzibie Starostwa zbiorow aktow prawa
miejscoweqo;

7) obshluga sekretariatu Starostwa;

8) zaopatrywanie Starostwa w programy i sprzet informatyczny, materialty biurowe,
przemystowe, media i wyposazenie w tym konserwacja mienia Starostwa;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej;

11) zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z herbem i flaga Powiatu, pieczgciami
urzgdowymi oraz tablicami urzgdowymi, w tym wywieszenie flag z okaz;ji
uroczystosci panstwowych i regionalnych;

12) prowadzenie pozaksiegowo (w kartotekach imiennych pracownikow) ewidencji
przedmiotoéw niskocynowych;

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamawianiem, ewidencjonowaniem
i wydawaniem drukow $cistego zarachowania;

14) organizowanie przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskOw oraz petycji zgodnie
z ich wiasciwosciag;

15) przygotowanie i przeprowadzenie wyborow i referendow;

16) prowadzenie remontow oraz biezacej konserwacji budynku Starostwa;
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17) administrowanie budynkiem Starostwa oraz zabezpieczanie mienia Starostwa;

18) prowadzenie spraw dotyczacych najmu pomieszczen w budynku Starostwa;

19) obstuga informatyczna Starostwa;

20) utrzymanie tadu i porzadku na terenie Starostwa,;

21) obstuga organizacyjna prac inwentaryzacyjnych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku Starostwa i majatku
Powiatu;

23) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

24) promocja Powiatu;

25) wspoltdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej przy realizacji
imprez promujacych Powiat, w tym reprezentacji Powiatu na targach, wystawach,
przegladach;

26) opracowywanie i prowadzenie bazy danych o Powiecie w dziale turystyka;

27) opracowywanie analiz, ocen i kierunkow rozwoju turystyki;

28) wspoltpraca ze stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami, ktorych cztonkiem jest
Powiat;

29) promowanie dziatalno$ci turystycznej na terenie powiatu;

30) przygotowanie i zlecenie do publikacji materiatéw promujacych Powiat;

31) prowadzenie strony internetowej oraz profili Powiatu w mediach spolecznosciowych;

32) udziat w wydarzeniach promocyjnych oraz przygotowanie z nich relacji tekstowych
oraz fotograficznych;

33) prowadzenia spraw z zakresu rekrutacji pracownikow;

34) realizacja zadan kadrowych wobec pracownikow zatrudnionych;

35) nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy;

36) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych;

37) organizowanie praktyk i stazy;

38) przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych;

39) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Staroste

ponadzaktadowych uktadow zbiorowych pracownikows;

40) planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa,

41) prowadzenie rejestru upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien

do sktadania o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Powiatu;

42) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych powiatu;

43) koordynowanie szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

44) prowadzenie akt osobowych Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Powiecie Nowodworskim;

45) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i
aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych;

46) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o zapewnieniu dostgpnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami;

47) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o pracowniczych planach kapitatowych;
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48) zlecanie coroczne przegladow budynkow;

49) prowadzenie ksigg budowlanych budynkéw i baz;

50) obstuga Przystani Zeglarskiej przy Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim.

§ 19.

WYDZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

1. Wydziat Finansowo-Ksiggowy prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka finansowa,
planowaniem i opracowywaniem projektu budzetu powiatu, zapewnia obstuge
finansowo-ksiggowa Starostwa, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan
budzetowych. Kierownik Wydzialu Finansowo-Ksiggowego jest jednoczes$nie
gléwnym ksiegowym jednostki.

2. Do zadan Wydzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Starostwa oraz dokonywanie analiz z wykonania
budzetu;

2) zapewnienie i nadzorowanie wlasciwego obiegu dokumentéw
finansowo-ksigegowych;

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Starostwa i Powiatu;

4) nadzér nad wykorzystaniem $rodkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz wyptaty $wiadczen socjalnych dla obecnych i emerytowanych
pracownikow;

5) prowadzenie i kontrolowanie rachunkowos$ci budzetu Starostwa i Powiatu oraz
gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

6) analiza realizacji wykorzystania przydzielonych $rodkow;

7) naliczanie, wyplata i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw Starostwa oraz
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ptac zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) windykacja naleznosci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa,;

9) przygotowywanie materialdow i uczestniczenie w posiedzeniach komisji Rady
w zakresie objetym zakresem dziatania wydziatu;

10) obstuga finansowo-ksiggowa Funduszu Rehabilitacyjnego Oso6b
Niepelnosprawnych;

11) wspotdziatanie z bankami oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen
z organami skarbowymi;

12) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

13) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych 1 wyposazenia Starostwa oraz
sporzadzenie sprawozdan w tym zakresie;

14) rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wyceng aktywow i pasywow
Starostwa i Powiatu,

15) sporzadzenie miesi¢cznych, zbiorczych zestawien rejestrow VAT Starostwa, po
otrzymaniu rejestrow z poszczegdlnych wydziatow 1 samodzielnych stanowisk;
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16) sprawdzanie i uzgadnianie wszystkich czastkowych rejestrow VAT oraz
czastkowych deklaracji VAT-7 otrzymanych od jednostek organizacyjnych
Powiatu, generowanie na ich podstawie scentralizowanego pliku JPK_VAT
I deklaracji VAT dla Powiatu oraz przesytanie do Urzedu Skarbowego;

17) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

18) realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy o pracowniczych planach kapitalowych;

19) przeprowadzania kontroli stowarzyszen, nad ktorymi sprawuje nadzor Starosta
(w oparciu o ustawe o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu);

20) wspolpraca z przedstawicielami organow kontroli zewnetrznej;

21) przeprowadzanie kontroli Stowarzyszen, nad ktorymi nadzor sprawuje Starosta
w oparciu o ustawe¢ o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu;

22) sprawdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek organizacyjnych
Powiatu, inspekcji, strazy pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

23) dokonywanie analiz z wykonania budzetu podlegtych jednostek organizacyjnych
Powiatu, inspekc;ji 1 strazy na podstawie otrzymanych sprawozdan;

24) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej oraz z wykonania budzetu
Powiatu zgodnie z ogolnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

25) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci Powiatu z wykonania dochodow Skarbu
Panstwa;

26) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu i wykorzystania dotacji przez DPS
»~MORS: oraz przekazywanie ich do Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gdansku;

27) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci w zakresie udzielonej przez Powiat
pomocy publicznej;

28) przekazywanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Gdansku za pomoca systemu informatycznego Ministerstwa
Finansow - ,,BesTi@” oraz pozostatych sprawozdan do odpowiednich adresatow;

29) przekazywanie sprawozdan w zakresie udzielonej przez Powiat pomocy publiczne;j
do UOKIK za pomocg systemu informatycznego SHRIMP;

30) Przekazywanie sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publicznej
de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie z wykorzystaniem aplikacji SRPP
do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi;

31) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych Starostwa.

§ 20.
WYDZIAL ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

. Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska zajmuje si¢ realizacja zadan z zakresu
ochrony srodowiska, gospodarki wodnej, gospodarki odpadami, geologii, rolnictwa
1 ochrony gruntéw rolnych.

17



2. Do zadan Wydzialu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) w zakresie ochrony srodowiska:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)
k)

wspotuczestniczenie w prowadzeniu rejestru udostepnianych informacji publicznych
oraz publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie bedacych w posiadaniu wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z udost¢pnieniem informacji o $rodowisku i jego
ochronie bedacych w posiadaniu wydziatu;

wydawanie decyzji o przeniesieniu bagdz odmowie przeniesienia praw i obowigzkoéw
wynikajacych z pozwolenia na zainteresowanego nabyciem calej instalacji, jezeli daje
on r¢kojmi¢ prawidtowego wykonania obowigzkéw wynikajacych z pozwolen
emisyjnych;

prowadzenie ogoétu spraw dotyczacych ochrony powietrza oraz ochrony przed
hatasem okreslonych w ustawie Prawo Ochrony Srodowiska i przypisanych Staro$cie;
prowadzenie spraw dotyczacych wydania, cofania, ograniczenia lub stwierdzenia
wygasni¢cia pozwolen na wprowadzenie gazow lub pylow do powietrza;
przyjmowanie i analiza zgloszen eksploatacji instalacji, z ktérych emisja nie wymaga
pozwolenia;

opiniowanie programu ochrony powietrza oraz planu dzialan krotkoterminowych
sporzadzonych przez Wojewode;

opiniowanie gminnych programéw ochrony $rodowiska,

prowadzenie spraw dotyczacych wydania zezwolen upowazniajagcych prowadzacego
instalacje w rozumieniu ustawy Prawo Ochrony Srodowiska do uczestnictwa we
wspolnotowym systemie handlu uprawnieniami do emisji lub w krajowym systemie
handlu uprawnieniami do emisji;

prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania pozwolen na emitowanie hatasu;
wzywanie prowadzacego instalacj¢ do przedtozenia wniosku o wydanie pozwolenia
na emitowanie hatasu do Srodowiska w razie stwierdzenia przekroczenia
dopuszczalnych poziomoéw hatasu poza zakladem;

wydawanie pozwolen zintegrowanych, pozwolen na wprowadzenie gazow 1 pytow
do powietrza, pozwolen na wytwarzanie odpadow, zezwolen na przetwarzanie
1 zbieranie odpadow;

m) koordynacja zadan zwigzanych z opracowaniem i aktualizowaniem powiatowego

n)

P)

q)

programu ochrony $rodowiska oraz raportu z jego realizacji;

wspoluczestniczenie w rozpatrywaniu 1 opiniowaniu wnioskOw o przyznanie
srodkow z budzetu Powiatu przeznaczonych na finansowanie S$rodowiska
i gospodarki wodnej;

wspotpraca w zakresie ochrony $rodowiska z zainteresowanymi jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami naukowymi, organizacjami spotecznymi, administracja
specjalng i samorzadowa, a zwlaszcza Inspekcja Ochrony Srodowiska i organami
Inspekcji Sanitarnej;

przygotowanie decyzji zobowigzujacych podmiot korzystajacy ze $rodowiska
do sporzadzenia przegladu ekologicznego;

sprawowanie czynno$ci kontrolnych przestrzegania przepisow z zakresu ochrony
srodowiska;
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s)

Y
2)
a)

b)

d)
e)

9)

h)

3)
a)

b)

4)
a)

wystepowanie jako oskarzyciel publiczny w sprawach o wykroczenia w zwigzku
Z naruszeniem przepiséw o ochronie srodowiska;

przeprowadzenie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytulu prowadzenia gospodarstwa rolnego,
ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sklad gospodarstwa rolnego oraz
informowanie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o odmowie rolnika
okazania dokumentu potwierdzajgcego zawarcie tej umowy;

Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej 1 promujacej ochrong
srodowiska.

w zakresie gospodarki wodnej:

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem statutow spotkom wodnym oraz
zatwierdzaniem zmian tych statutow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o wiaczeniu do spotki wodnej na
wniosek spotki wodnej lub zainteresowanego zaktadu;

prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o niewazno$ci w catosci lub w czesci
uchwat organow spotki wodnej, sprzecznych z prawem lub statutem sp6tki wodnej;
sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnos$cig spotek wodnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem w drodze decyzji, wysokosci i rodzaju
Swiadczen dla os6b nie bedacych cztonkami spotki, ktore odnoszg korzysci z urzadzen
spotki lub przyczyniajg si¢ do zanieczyszczenia wody;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem spotki wodnej w drodze decyzji
w przypadku, gdy dziatalno$¢ spotki wodnej narusza prawo lub statut;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem likwidatora spotki wodnej oraz
ustaleniem wysokoS$ci jego wynagrodzenia;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykres§leniem spotki wodnej z systemu
informacyjnego gospodarki wodnej.

w zakresie gospodarki odpadami:
prowadzenie postepowania w celu udzielenia lub cofnigcia pozwolenia na

wytwarzanie odpadow;

prowadzenie postepowania oraz wydawanie i1 cofanie zezwolenia na zbieranie
1 przetwarzanie odpadow;

przeprowadzanie kontroli gospodarki odpadami oraz realizacji wydanych pozwolen
1 zezwolen;

wspotpraca z organami administracji publicznej oraz jednostkami organizacyjnymi
uczestniczacymi lub zwigzanymi z gospodarka odpadami;

dodawanie uprawnien podmiotom gospodarujacym odpadami umieszczonym
w Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej (CEIDG).

W zakresie prawa geologicznego i gérniczego:
sprawowanie funkcji organu administracji geologicznej pierwszego stopnia
w zakresie przypisanym Staroscie;
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b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektoéw robdt geologicznych

oraz dokumentacji geologicznych, dotyczacych:

zt6z kopalin nieobjetych wlasno$cig  goérniczg, poszukiwanych lub
rozpoznawanych na obszarze do 2 ha w celu wydobycia metoda odkrywkowa
w iloci do 20000 m* ™ roku kalendarzowym i bez uzycia $rodkéw
strzalowych,

uje¢ wod podziemnych, ktérych przewidywane Ilub ustalone zasoby
nie przekraczaja 50m 3 /h,

badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz warunkow posadawiania
obiektow budowlanych,

odwodnien budowlanych o wydajnos$ci nieprzekraczajacej 50 m*/h,

robdt geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania ciepta ziemi,
warunkow hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem
przedsigwzi¢¢ mogacych negatywnie oddzialywac na wody podziemne, w tym
powodowacé ich zanieczyszczenie, dotyczacych przedsiewzieé
zaliczonych do przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddzialywaé¢ na
srodowisko, dla ktorych obowigzek sporzadzenia raportu o oddziatywaniu
przedsiewzigcia na $rodowisko moze by¢é wymagany, z wylaczeniem
przedsiewzi¢¢ mogacych negatywnie oddziatywac¢ na wody lecznicze.

€) wykonywanie ustawowych zadan administracji geologicznej, a w szczegdlnosci:

udzielanie koncesji na wydobycie kopalin ze zt6z,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem optat eksploatacyjnych,
sprawowanie nadzoru 1 kontroli w granicach wlasciwosci rzeczowej
1 miejscowej przypisanych Staroscie,

bilansowanie zasobow wod podziemnych i zasobéw kopalin,

gromadzenie, przetwarzanie i udostgpnianie danych geologicznych,

kartowanie geologiczne,

podejmowanie  rozstrzygni¢¢ oraz wykonywanie innych czynnoSci
niezb¢dnych do przestrzegania i stosowania ustawy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem kar pieni¢znych za nieprzestrzeganie
warunkow ustawy, w tym m.in. wydobywanie kopalin bez koncesji lub razagcym
naruszeniem koncesji.

5) w zakresie gospodarki gruntami rolnymi i leSnymi:

1) prowadzenie zadan w zakresie przepisow ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie

gruntow rolnych i leSnych, a w szczegdlnosci:

wydawanie decyzji o wytaczeniu gruntow rolnych z produkcji rolniczej;
naliczanie optat z tytutu wylaczenia gruntow z produkcji rolniczej,

opiniowanie pod wzgledem ochrony uzytkow rolnych decyzji lokalizacyjnych
oraz o warunkach zabudowy,

wydawanie decyzji o rekultywacji i zagospodarowaniu terenu,

sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej dla wtasciwych organow,
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— opracowywanie opinii 0 zmianie przeznaczenia gruntdw rolnych na cele
nierolnicze do przedktadanych projektow decyzji o warunkach zabudowy lub
projektow decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

— opracowywanie decyzji ze wzgledu na ochrong gleb przed erozjg i ruchami
masowymi ziemi wraz z okreSleniem praw 1 obowigzkow z tego
wynikajacych.

§ 21.
WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII I KATASTRU

. Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru zajmuje si¢ wykonywaniem zadan panstwowej
shuzby geodezyjnej i kartograficzne;.
. Do podstawowych zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru nalezy:

1) Geodeta Powiatowy (Kierownik Wydzialu):

a) sprawuje nadzor nad tworzeniem, prowadzeniem i udostepnianiem dla obszaru
powiatu baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji o terenie;

b) sprawuje nadzor nad wilasciwym obiegiem, wykorzystaniem i udost¢pnianiem
materiatow geodezyjnych i kartograficznych;

C) sprawuje nadzor, kontrole i koordynacj¢ nad prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki nieruchomos$ciami Powiatu i Skarbu Panstwa;

d) przygotowuje zakres zamowienia na prace geodezyjne i kartograficzne dla jednostek
wykonawczych, uzgadnia szczegoéty, warunki techniczne oraz harmonogram realizacji
zleconych zadaf, prowadzi nadzor nad ich realizacjg i dokonuje ostatecznego odbioru
wykonanych prac;

e) zatwierdza  projekty  szczegotowych — osnow  geodezyjnych  poziomych
I wysoko$ciowych opracowane w panstwowym systemie odniesien przestrzennych;

f) organizuje wspolpracg z innymi instytucjami w zakresie udostepniania danych
i informacji zgromadzonych w bazach danych z Powiatowego Zasobu Geodezyjnego
I Kartograficznego;

g) wspolpracuje z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz innymi
jednostkami orgarizacyjnymi Powiatu.

2) W__zakresie geodezji, kartografii, ewidencji gruntéow i budynkéw oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow:
a) prowadzenie Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, wchodzacego

w sktad Zasobu Panstwowego;

b) tworzenie, prowadzenie, udostgpnianie baz danych, obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczacych ewidencji gruntow
1 budynkow (EGIB), geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT), rejestru
cen nieruchomosci (RCN), szczegétowych osnow geodezyjnych oraz baz danych
obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
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opracowan kartograficznych w skalach1:500 — 1:5000 (BDOT500), rowniez
udostepnianie danych do ZSIN;

) prowadzenie okresowych modernizacji i aktualizacji ewidencji gruntéw i budynkow;
d) koordynowanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
poprzez prowadzenie narad koordynacyjnych;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakow geodezyjnych, grawimetrycznych
i magnetycznych;

f) wydawanie odptatnic na zgdanie wlascicieli wyrysOw 1 wypisOw z operatu
ewidencyjnego oraz nieodplatne na rzecz uprawnionych podmiotoéw;

g) zapewnienie gminom nicodptatnego dostepu do bazy danych ewidencji gruntow
i budynkow zgodnie z przepisami prawa, w tym zapewnienie odpowiednich narzedzi
informatycznych lub procedur umozliwiajacych dostep do tych danych.

h) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych, sprawozdan rocznych dotyczacych
ewidencji gruntow i budynkow oraz zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

i) udostgpnianie materialdbw z zasobu geodezyjnego dla wykonawstwa geodezyjnego
oraz zainteresowanych podmiotow;

J) weryfikacja  opracowan  geodezyjno —  kartograficznych  przyjmowanych
do panstwowego zasobu geodezyjno — kartograficznego;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z gleboznawczg klasyfikacjg gruntow.

§ 22.
WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI POWIATU
| SKARBU PANSTWA

1. Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami Powiatu o Skarbu Panstwa zajmuje si¢
gospodarowaniem nieruchomos$ciami Powiatu i Skarbu Panstwa.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami Powiatu i Skarbu
Panstwa nalezy:

a) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa 1 prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem tymi zasobami;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych;

c) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;

d) opiniowanie podziatdéw nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub
Powiatu, dokonywanych na wniosek 1 z urzedu;

e) zabezpieczanie wierzytelno$ci Skarbu Panstwa lub Powiatu przez wpisy w ksiedze
wieczystej hipoteki oraz wydawanie za§wiadczen w tych sprawach;

f) sktadanie wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej wlasnosci nieruchomos$ci, w tym
réwniez przejetych na cele reformy rolnej;

g) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wilasno§¢ Powiatu, nieoddanymi
w administrowanie innym podmiotom;

h) dzierzawa, najem i uzyczenie nieruchomosci Skarbu Panstwa i mienia powiatowego;

1) oddawanie nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu w trwaly zarzad na rzecz
jednostek organizacyjnych;

22



J) wygaszanie trwalego zarzadu oraz przejmowanie do zasobu nieruchomosci uznanych za
zbedne dla danej jednostki organizacyjnej;

k) organizowanie przetargdbw na sprzedaz, dzierzawe i najem nieruchomosci z zasobu
Skarbu Panstwa 1 Powiatu;

I) zbywanie nieruchomosci z zasobu Skarbu Panstwa i Powiatu;

m)stwierdzanie przejScia z mocy prawa trwatego zarzadu dla nieruchomosci pokrytych
wodami ptyngcymi oraz wodami morskimi;

n) okreslanie wysokos$ci stawki procentowej oraz celu na jaki jest wykorzystywana
nieruchomos$¢ oddana w uzytkowanie wieczyste;

0) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatek rolny;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci pod pasy drogowe drog
publicznych;

q) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci innych niz wymienione
powyzej na potrzeby zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach
posiadanego do nich prawa;

r) prowadzenie postepowania wywtaszczeniowego w I instancji;

S) przygotowywanie zezwolen za zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomos$ciach
stanowigcych wilasno$¢ Skarbu Panstwa lub Powiatu ciaggéw drenazowych, przewodow
1 urzadzen shuzacych do przesylania plynow, pary, gazoéw i energii elektrycznej oraz
tacznosci publicznej i1 sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub
nadziemnych obiektow i1 urzadzen niezbednych do korzystania z tych przewodow
I urzadzen, jezeli wilasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazil na to zgody;

t) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomos$ci w przypadku sity
wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody;

u) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomo$ci zamiennych oraz rozliczen
z tytutu zwrotu;

V) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji wywlaszczeniowych zgodnie
z zapisami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub decyzji
o0 lokalizacji inwestycji celu publicznego;

w) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji dotyczacych ustalenia wysokosci
odszkodowania w wyniku przejscia z mocy prawa wlasnosci nieruchomosci na rzecz
jednostek samorzadu terytorialnego;

X) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji zezwalajacej na czasowe zajgcie
nieruchomosci w celu zaktadania elementow trakcji, znakow, sygnatow drogowych oraz
urzadzania ciggdw pieszych;

y) prowadzenie spraw zwigzanych z wysoko$cig odszkodowania w wyniku przejscia
Z mocy prawa wilasnos$ci nieruchomosci na rzecz samorzadu terytorialnego;

z) realizacja zadan z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami wynikajgcymi z zapisOw
ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo Wodne;

aa)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie
Nieruchomosci;

bb) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. Przepisy
wprowadzajace ustawe o Krajowym Rejestrze Sgdowym;
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cC)realizacja zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym
Rejestrze Sadowym;

dd) wykonywanie kontroli w zakresie realizacji natozonych przez przepisy praw
1 obowigzkow.

§ 23.
WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

Do podstawowych zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy:

1) wykonywanie zadan organu administracji  architektoniczno — budowlanej pierwszej
instancji, wynikajacych z ustawy Prawo budowlane (z wyjatkiem obiektéw i1 robot
budowlanych, dla ktorych organem pierwszej instancji jest wojewoda).

2) wykonywanie zadan z zakresu innych aktow prawnych, w tym:

a) prowadzenie - zwigzanych z opiniowaniem lub uzgadnianiem przez organy
Powiatu - spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego wojewoOdztwa,
planoéw miejscowych i studiéw kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

b) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacj¢
inwestycji drogowych w odniesieniu do drog gminnych i powiatowych (ZRID);

c) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych spelnienie przez lokal wymagan
samodzielnego lokalu;

d) potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkowa i wyposazenie techniczne domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego;

e) potwierdzajacych fakty lub stan prawny — na podstawie prowadzonych przez
organ ewidencji, rejestrow, badZz innych danych znajdujacych si¢ w posiadaniu
organu administracji architektoniczno-budowlanej;

f) prowadzenie spraw z zakresu informacji podatkowej - przekazywanie Kopii
prawomocnych decyzji o pozwoleniu na budowg organom podatkowym,
wiasciwym w sprawach podatku od nieruchomosci;

g) wykonywanie obowigzkoéw sprawozdawczych dla potrzeb organow budowlanych,
GUS itp;

h) sporzadzanie za§wiadczen z zakresu spraw prowadzonych przez wydziat;

i) realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad Powiatu i przelozonych lub
wynikajacych z przepisow prawa.

3) prowadzenie Rejestru Wnioskow Decyzji Zgtoszen (RWDZ).

§ 24.
WYDZIAL KOMUNIKACJI

Do podstawowych zadan Wydziatu Komunikacji nalezy:
1) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami;
2) wydawanie pozwolen na kierowanie tramwajem;
3) wymiana praw jazdy lub pozwolen na kierowanie tramwajem z tytutu zniszczenia lub
zmiany danych w nich zawartych;
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4) wydanie wtornika prawa jazdy lub pozwolenia na kierowanie tramwajem z powodu
utraty dokumentu;

5) wymiana zagranicznego prawa jazdy;

6) wydawanie mi¢edzynarodowych praw jazdy;

7) dokonywanie wpisow w prawie jazdy potwierdzajacych odbycie kwalifikacji;

8) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub przewozacym
wartosci pieni¢zne;

9) wydawanie kart kwalifikacji kierowcy;

10) cofanie uprawnien do kiecrowania pojazdami i zatrzymywanie dokumentow
stwierdzajacych posiadanie uprawnien do kierowania pojazdami;

11) przywracanie cofnietych uprawnien do kierowania pojazdami oraz zwrot
zatrzymanych dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami;

12) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy lub o0soby
posiadajacej pozwolenie na kierowanie tramwajem na badania lekarskie;

13) wysytanie informacji o obowigzku poddania si¢ odpowiednio badaniom lekarskim,
psychologicznym lub o obowigzku ukonczenia odpowiednich kurséw reedukacyjnych;
14) prowadzenie ewidencji instruktorow;

15) rejestracja pojazdow;

16) wyrejestrowywanie pojazdow;

17) przyjmowanie zgloszen nabycia i zbycia pojazdow;

18) wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych oraz tablic rejestracyjnych;

19) czasowe wycofanie pojazdu z ruchu;

20) wydawanie dodatkowej tablicy rejestracyjnej do oznaczenia bagaznika
zakrywajacego tylng tablicg rejestracyjna;

21) wydawanie decyzji na wyrobienie i umieszczenie tabliczki znamionowej zastepcze;j;
22) wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu;

23) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow;
24) nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcow;

25) wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego
w krajowym transporcie drogowym oséb lub rzeczy;

26) wydawanie zaswiadczen na potrzeby wilasne w zakresie krajowego transportu
drogowego 0sob lub rzeczy;

27) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

28) prowadzenie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;

29) wydawanie uprawnien diagnosty;

30) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych, zatwierdzanie projektow
organizacji ruchu oraz kontrola prawidlowosci ich oznakowania co najmniej raz na 6
miesiecy;

31) realizacja zadan z zakresu ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. 0 publicznym transporcie
zbiorowym;

32) wydawanie decyzji na wykorzystywanie drog w sposob szczegdlny;

33) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych;

34) prowadzenie postepowan dotyczacych nakladania kar pienigznych w trybie
art. 140 mb ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym;
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35) przekazywanie danych i informacji do Centralnej Ewidencji Pojazd i Kierowca,
36) prowadzenie spraw dotyczacych pojazdow przejmowanych na rzecz Powiatu, w tym
m.in.:
a) protokolarne przyjmowanie oraz wydawanie pojazdow na plac postojowy
w wyniku ,,.Dyspozycji usuni¢cia pojazdu”, oraz wystgpowanie do urzedow
i organéw w celu ustalenia wtasciciela odholowanego pojazdu;

b) wszczynanie i umarzanie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawie pokrycia kosztow poniesionych przez Powiat w zwigzku
z odholowanymi pojazdami;

c) kierowanie do obstugi prawnej dokumentacji dotyczacych pojazdow nie
odebranych przez wiascicieli w ciggu 3 miesigcy od dnia wydania dyspozycji
usuniecia pojazdu;

d) po uprawomocnieniu postanowienia sagdu o przepadku pojazdu na rzecz Powiatu,
zlecenie biegtemu wykonanie oceny stanu technicznego i warto$ci pojazdu oraz
przyjecie pojazdu do ewidencji majatku Powiatu;

e) po analizie oceny, dokonywanie sprzedazy lub likwidacji pojazdu, a nastepnie jego
wyrejestrowanie z ewidencji pojazdow oraz wykreslenie z ewidencji majatku
Powiatu;

f) prowadzenie korespondencji z wilascicielami pojazdow oraz organami
odwotawczymi w sprawach dotyczacych przejmowania pojazdow.

§ 25.
WYDZIAL STRATEGII | ROZWOJU

Do podstawowych zadan Wydziatu Strategii i Rozwoju nalezy:

1) w zakresie pomocy pozabudzetowej:

a) obstuga inwestycyjnych projektow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych dla
Powiatu na etapie ich przygotowania, realizacji i rozliczania;

b) obstuga pozostatych projektow dofinansowanych ze s$rodkow zewnetrznych dla
Powiatu na etapie ich przygotowania, realizacji i rozliczania,

C) sprawowanie nadzoru nad realizacjag projektow finansowanych ze $rodkow
zewngtrznych, w ktorych wnioskodawcg jest Powiat, w tym réwniez realizowanych przez
jednostki organizacyjne Powiatu;

d) wspotpraca, w tym zagraniczna, na rzecz rozwoju lokalnego, regionalnego oraz na

poziomie migdzynarodowym, w tym z gminami, stowarzyszeniami, instytucjami
otoczenia biznesu, instytucjami rynku pracy;

e) sprawozdawczos¢ w zakresie aktywnos$ci projektowej i dofinansowania dla Powiatu
jako beneficjenta srodké6w unijnych oraz krajowych;

f) wspotuczestniczenie i nadzorowanie realizacji strategii rozwoju Powiatu oraz innych
dokumentéw programowania rozwoju Powiatu, w tym zmian do tych dokumentow oraz
obstuga 1 nadzorowanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie;

g) wspieranie i promocja gospodarki Powiatu poprzez wspotprace lokalng z podmiotami
w obszarze przedsiebiorczosci;
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2)

h) przekazywanie informacji Zarzadowi Powiatu i jednostkom organizacyjnym Powiatu,
organizacjom  pozarzagdowym o  mozliwosciach  pozyskiwania  $rodkéw
pozabudzetowych;

1) prowadzenie dzialan wspierajacych rozwo6j matej i $redniej przedsigbiorczosci
w Powiecie;

j) wspoétpraca przy organizowaniu misji gospodarczych oraz wyjazdow zagranicznych;
K) przygotowywanie porozumien i umoéw o wspotpracy przy realizacji inwestycji;

I) planowanie $rodkéw na przedsigwziecia inwestycyjne z dofinansowaniem
zewngtrznym.

W zakresie prowadzenia spraw dotyczacych zaméwien publicznych, w tym:

a) planowanie w budzecie Powiatu, przygotowywanie merytorycznoO - Organizacyjne oraz
przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na rzecz Powiatu
I Starostwa;

b) wspoélpraca z komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami samodzielnymi Starostwa
w sprawach dotyczacych zaméwien publicznych;

c) prowadzenie sprawozdawczosci oraz gromadzenie informacji o przeprowadzonych
postepowaniach o zamowienia publiczne;

d) udzielanie pomocy merytorycznej oraz prowadzenie nadzoru nad poprawnoscia
procedur przy realizacji zamowien publicznych przez jednostki organizacyjne Powiatu

oraz wspolpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi przy prowadzeniu
inwestycji powiatowych;

e) parafowanie umow i faktur pod katem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych;

f) pomoc merytoryczna w zakresie stosowania w Starostwie procedur realizacji zakupow
1 ushug o wartosci nizszej niz 170 tys. zt netto;

g) opracowywanie regulaminu Starostwa dotyczacego realizacji zakupéw i ustug
o wartosci nizszej niz 170 tys. zt netto.

§ 26.
WYDZIAL INFRASTRUKTURY

Do podstawowych zadan Wydziatu Infrastruktury nalezy:

1) _w zakresie powiatowej infrastruktury drogowo-mostowej:
a) opracowanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie

otych planach organow wilasciwych do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
b) opracowanie projektéw plandéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog oraz

obiektow mostowych;

C) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami na drogach powiatowych oraz
obiektach mostowych;

d) wspoélpraca z innymi samorzadami w zakresie wspoélnej realizacji zadan na drogach
powiatowych, przygotowywanie porozumien i warunkéw wspotfinansowania;
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e) wspolpraca z innymi zarzgdcami drog w zakresie realizacji zadah obejmujgcych
jednoczes$nie drogi ré6znych kategorii;

f) utrzymanie  nawierzchni, chodnikow, obiektow  inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

g) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

h) przygotowanie infrastruktury drogowo-mostowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

i) koordynacja robot w pasie drogowym,;

J)  wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie
optat i kar pieni¢znych;

K) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow oraz
udostgpnianie ich na zadanie uprawnionym organom;

I) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych 1 Autostrad,;

m) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow
inzynierskich;

n) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

0) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

p) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

gq) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami rdéznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

r) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

S) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;
t) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na drogach oraz ochrona
drog przed zanieczyszczeniem i zniszczeniem;

u) systematyczny objazd drog, prowadzenie obserwacji i kontroli stanu drog, obiektow
mostowych 1 urzadzen drogowych;

V) prowadzenie dziennikdw objazdu drog;

w) zauwazone w toku objazdu kontrolnego uszkodzenia, braki i usterki oraz wydane
polecenia co do ich usunigcia, dokonujacy objazdu notuje w specjalnie prowadzonym
dzienniku objazdoéw drog i obiektow mostowych;

X) organizowanie kontroli dopuszczalnych naciskéw na o§ samochodow ci¢zarowych
I ich ciezaru catkowitego;

y) kontrolowanie rob6t obcych w pasie drogowym;

z) kontrolowanie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami lokalizacji inwestycji
budowlanych;

aa) sporzadzanie corocznego planu wyrgbu drzew;

bb) wprowadzanie ograniczenia ruchu i kontroli nad przestrzeganiem wprowadzonych
ograniczen;

cc) sktadanie Staroscie informacji oraz zabezpieczenie dowodoéw odno$nie wszelkich
naruszen dokonanych w pasie drogowym;

dd) remont nawierzchni jezdni i chodnikow;
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ee) wykonanie i odnawianie poziomego oznakowania jezdni;

ff) zabezpieczanie drog przed wystepowaniem przetomows;

gg) utrzymanie i naprawa poboczy, rowow, skarp;

hh) usuwanie skutkéw przelomow;

i) usuwanie zanieczyszczen oraz przedmiotdw mogacych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo ruchu;

jJ) utrzymanie istniejgcego zadrzewienia oraz pielegnacja drzew nowo nasadzonych;

kk) sadzenie nowych i uzupehianie brakujgcych drzew i krzewow;

Il) koszenie trawy i niszczenie chwastow na poboczach i skarpach drogowych oraz
rowach;

mm) prowadzenie akcji zimowego utrzymania drog;

nn) dokonywanie pomiaré6w ruchu drogowego;

00) wycinka drzew;

pp) naprawianie i odnawianie znakow drogowych;

qq) ustawianie nowych znakoéw drogowych;

rr) oznakowanie powstatych uszkodzen drog zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu;

SS) utrzymanie czysto$ci na obiektach mostowych i ich estetyki;

tt) organizacja i wykonanie drobnych robot remontowych;

uu) udzial w ochronie mostow w czasie powodzi i mrozow;

VvV) nadzor nad sprawnoscig mostu zwodzonego w Drewnicy, Sztutowie, Tujsku,
oraz Zelichowie;
WWw) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkéw drogowych oraz czuwanie

nad utrzymaniem porzadku i1 czystosci na przyleghych placach;

XX) organizacja i wykonywanie drobnych robot remontowych;

YY) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym pojazdéw i sprzetu drogowego;

zz) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka paliwowa — wydawanie i rozliczanie
dziennych kart drogowych, sporzadzanie miesigcznych zestawien ze zuzycia paliwa;

aaa) obstuga stref platnego parkowania.

2) w zakresie inwestycji, remontow i modernizacji:
a) wspolpraca z jednostkami powiatowymi w zakresie przygotowywania remontow,
modernizacji oraz inwestycji w powiecie;
b) opracowywanie rocznych plandw inwestycyjnych oraz rocznych planéw remontow
kapitalnych;
) przygotowywanie dokumentacji technicznej, ekonomicznej i prawnej dla realizacji
inwestycji powiatowych oraz remontow;
d) nadzor i koordynacja dziatan wszystkich uczestnikow procesu inwestycyjnego
W zakresie zawartych przez Powiat Nowodworski uméw;
e) planowanie srodkow na inwestycje, remonty i modernizacje realizowane przez powiat
oraz dokonywanie odbioréw i rozliczen finansowych;
f) nadzor nad czynno$ciami realizowanych przez inwestora zastgpczego;
g) przygotowywanie odbiorow koncowych robdt inwestycyjnych i uczestniczenie w nich;
h) dokonywanie kontroli realizowanych modernizacji, inwestycji oraz wydawanie
zalecen;
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i) przygotowywanie dokumentow dla Wydzialu Finansowo - Ksiggowego po
zakonczeniu inwestycji w celu jej rozliczenia i zaktualizowania warto$ci majatku
trwatego;

J) rozliczanie remontow i inwestycji w tym przekazywanie obiektow oraz urzadzen do
eksploatacji.

k) realizacja i rozliczanie zadan w oparciu o ustawe prawo zamowien publicznych;

I) przeprowadzanie procedur z zakresu zamowien publicznych;

m) organizowanie przegladow gwarancyjnych oraz i1 egzekwowanie warunkow
gwarancji;

n) wspolpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie przygotowywania
wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze srodkéw zewngtrznych;

0) realizacja zadan z zakresu ustawy o rejestracji jachtow i innych jednostek
ptywajacych o dlugosci do 24 m.

§ 27.
WYDZIAL OSWIATY I SPRAW SPOLECZNYCH

Do podstawowych zadan Wydziatu Os$wiaty i Spraw Spotecznych nalezy:

1) w zakresie o$wiaty:

a) koordynacja, nadzor i kontrola nad dzialalnoscia w zakresie administracyjnym
I finansowym szkot oraz placowek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzgcym jest
Powiat;

b) realizacja zadan z zakresu podziatu dotacji dla publicznych i niepublicznych szkot

i placowek oswiatowych;

c) kontrola prawidtowos$ci wykorzystania dotacji oswiatowe;j;

d) przygotowywanie i realizacja programow stypendialnych dla dzieci i mtodziezy;

e) ustalanie planu sieci publicznych szkoét ponadpodstawowych oraz szkét specjalnych;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i mlodziezy do specjalnych
o$rodkow szkolno — wychowawczych, specjalnych osrodkéw rewalidacyjno —
wychowawczych oraz mtodziezowych osrodkow socjoterapii;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk dyrektorow oraz
wicedyrektorow 1 innych stanowisk kierowniczych w szkolach 1 placoéwkach
o$wiatowych oraz odwotywaniem z tych stanowisk;

h) oglaszanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot i placowek, projektowanie
dokumentacji komisji konkursowej i regulaminu konkursu;

i) analiza arkuszy organizacji szkot i placowek oswiatowych oraz zmian
w tych arkuszach;

j) nadzor nad Systemem Informacji Os$wiatowej oraz prawidtowoscig danych
przekazywanych w systemie do innych podmiotow;

k) opracowywanie planu podziatu srodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli;

I) wspoldziatanie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad szkotami
I placowkami o§wiatowymi,
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m) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, zaktadanych przez osoby
prawne i fizyczne oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrola dotacji;
n) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy materialnej ze srodkow
przeznaczonych na ten cel w budzecie Powiatu;

0) przygotowywanie propozycji nagradzania dyrektorow szkot 1 placowek
oswiatowych;

p) prowadzenic dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczyciela
mianowanego;

q) przygotowywanie propozycji dodatkow motywacyjnych i funkcyjnych dla
dyrektorow powiatowych placowek o$§wiatowych;

r) dokonywanie i przygotowywanie oceny pracy dyrektorow powiatowych placowek
o$wiatowych w porozumieniu z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny;

s) dokonywanie analizy potrzeb edukacyjnych na terenie Powiatu;

t) przygotowywanie i prowadzenie projektow o$wiatowych, takze dofinansowanych
ze srodkow zewnetrznych;

u) kontrola merytoryczna naliczonych i wykorzystanych $rodkow czgéci oswiatowej
subwencji ogolnej;

V) nadzorowanie procesu rekrutacji do szkot i placowek oswiatowych;

W) wspotpraca z dyrektorami szkot i placowek oswiatowych w zakresie poprawy
efektow ksztalcenia i wychowania,

X) analiza wynagrodzen nauczycieli w odniesieniu do wysokos$ci srednich wynagrodzen
I Sredniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego, ustalanie kwoty roznicy, przygotowywanie danych do wyplaty
jednorazowego dodatku uzupetniajacego oraz sporzadzanie sprawozdania z wysokosci
wynagrodzen na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego.

2) w zakresie ochrony zdrowia:

a) promocja w zakresie dziatalno$ci Powiatu na rzecz propagowania zdrowego trybu
zycia;

b) koordynacja realizacji programéw prozdrowotnych dla mieszkancow Powiatu;

C) pozyskiwanie srodkéw finansowych na wspieranie dziatan prozdrowotnych;

d) wspolpraca z Gdanska Okregowa Izba Aptekarska i aptekami ogdlnodostepnymi na
terenie Powiatu w sprawach ustalania godzin pracy aptek oraz dyzurdéw;

e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych;

f) przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow ludzkich z obcego
panstwa;

g) opracowanie decyzji o wydaniu zwlok do celéw naukowych, wyzszym szkotom
medycznym;

h) kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych;

1) wyrazenie zgody na rozwiazanie z inwalida wojennym lub wojskowym stosunku
pracy przez pracodawce;

J) realizacja zadan z zakresu Krajowego Programu Zwalczania AIDS i Zapobiegania
Zakazeniom HIV;
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K) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o0 dzialalno$ci leczniczej oraz ustawy
0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych;

I) realizacja zadan publicznych w zakresie udzielania i rozliczania dotacji z budzetu
Powiatu,

m)dostarczanie informacji niezbednych do sporzadzenia wojewodzkiego ,,Planu
dziatania systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne”;

n) przedktadanie Zarzadowi Powiatu otrzymanego projektu ,,Planu dziatania systemu
Panstwowe Ratownictwo Medyczne” celem wydania wtasciwej opinii.

3) w zakresie kultury i ochrony zabytkéw:

a) ochrona dobr kultury w zakresie przewidzianym ustawg oraz innymi przepisami;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i tworzeniem powiatowych instytucji
kultury;

c) prowadzenie i aktualizowanie rejestru powiatowych instytucji kulturalnych;

d) inicjowanie dziatalno$ci kulturalnej Powiatu;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowych
bibliotek;

f) nadzor nad realizacja zadan powierzonych bibliotekom powiatowym;

g) promocja lokalnej tworczosci ludowej;

h) wykonywanie zadan zwigzanych z przyznawaniem Nagrody  Starosty
Nowodworskiego;

i) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury;

J) umieszczanie w uzgodnieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow na zabytkach
nieruchomych wpisanych do rejestru, znakéw informacyjnych o tym, ze zabytek podlega
ochronie;

k) na wniosek Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow ustanawianie i cofanie
ustanowienia spotecznego opiekuna zabytkow;

I) prowadzenie listy spotecznych opiekunéw zabytkow;

m)sporzadzanie powiatowego programu opieki nad zabytkami i jego aktualizacja;

n) sporzadzanie sprawozdania z realizacji programu opieki nad zabytkami;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach;

p) realizacja zadan publicznych, w tym w zakresie udzielania i rozliczania dotacji
Z budzetu Powiatu.

4) w zakresie organizacji pozarzadowych i sportu:

a) realizacja zapisOw ustawy Prawo o stowarzyszeniach, w tym wykonywanie czynnos$ci
w imieniu organu nadzoru nad stowarzyszeniami na terenie Powiatu Nowodworskiego;
b) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz

powiatowych zwigzkoéw sportowych;

c) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i klubéw sportowych
dziatajacych w formie stowarzyszen, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

d) prowadzenie rejestracji organdw pozarzadowych i stowarzyszen;
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e) wspieranie, wspélpraca i integrowanie organizacji pozarzadowych;

f) tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju sportu
I kultury fizycznej;

g) realizacja zadan publicznych, w tym w zakresie udzielania i rozliczania dotacji
Z budzetu Powiatu,

h) wspieranie wybitnych talentow w sporcie;

i) realizacja obowigzkéw okre§lonych w ustawie o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu;

j) realizacja zadan w ramach Patronatu Starosty Nowodworskiego;

K) realizacja zapisow ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie;

1) wspolpraca w zakresie ekonomii spotecznej na terenie Powiatu.

m)przeprowadzania kontroli stowarzyszen, nad ktéorymi sprawuje nadzor Starosta
(W oparciu o ustawe o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowania terroryzmu).

5) w zakresie spraw spolecznych:
a) opieka nad kombatantami i osobami represjonowanymi;
b) realizacja zadania polegajacego na udzielaniu nieodptatnej pomocy prawnej,

nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawne;j;

C) realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy o Karcie Polaka;

d) przygotowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej;

e) Organizowanie imprez o zasiggu powiatowym, np. dozynek, festynéw oraz $wigt
panstwowych 1 rocznic;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wydarzeniami na rzecz rozwoju lokalnej
spotecznosci, w tym koordynacja konkursow organizowanych przez inne podmioty;

g) sprawowanie kontroli nad organizatorem rodzinnej pieczy zastepcze;j.

§ 28.
WYDZIAL OBSLUGI JEDNOSTEK

1. Wydziat Obshugi Jednostek prowadzi wspolng obstuge finansowo-ksiggowa Jednostek
(Liceum Ogoblnoksztatcacego im. Ziemi Zutawskiej w Nowym Dworze Gdanskim,
Zespotlu Szkot w Nowym Dworze Gdanskim, Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim, Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Nowym Dworze Gdanskim oraz Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Gdanskim zwanych dalej ,.Jednostkami”)

2. Do podstawowych zadan Wydziatu Obstugi Jednostek nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu Jednostek oraz dokonywanie analiz wykonania

budzetu;

2) zapewnienie i nadzorowanie wlasciwego obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych;
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Jednostek;

4) prowadzenie i kontrolowanie rachunkowosci budzetu Jednostek oraz gospodarki
finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

5) analiza realizacji wykorzystania przydzielonych srodkéw;
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6) naliczanie, wyptata i rozliczanie wynagrodzen pracownikoéw Jednostek oraz
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ptac zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) przygotowywanie materiatow 1 uczestniczenie w posiedzeniach komisji Rady
w zakresie objetym zakresem dziatania wydziatu;

8) wspotdziatanie z bankami oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen
z organami skarbowymi;

9) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

10) sporzadzenie sprawozdan dotyczacych srodkoéw trwatych i wyposazenia Jednostek;
11) rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wyceng aktywoOw i pasywow
Jednostek;

12) sporzadzenie miesigcznych czastkowych zestawien rejestrow VAT i sprawozdan
VAT Jednostek.

§ 29.
STANOWISKO DS. LESNICTWA, LOWIECTWA, OCHRONY PRZYRODY
| RYBACTWA - samodzielne stanowisko

Do podstawowych zadan stanowiska ds. le$nictwa, lowiectwa, ochrony przyrody
I rybactwa nalezy:

1) w zakresie leSnictwa:

a) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wilasno$ci
Skarbu Panstwa;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z okres$laniem w drodze decyzji wykonania
na koszt nadleSnictw, zabiegow zwalczajagcych 1 ochronnych w lasach nie
stanowigcych wtlasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia W nich organizmy

szkodliwe w stopniu grozagcym trwatosci tych lasow;

C) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkow z budzetu panstwa
na finansowanie kosztow przebudowy Ilub odnowienia drzewostanu lasow nie
stanowigcych ~ wlasnosci  Skarbu  Panstwa, w  ktorych  wystapily  szkody
spowodowane pytami lub gazami przemyslowymi bez mozliwosci ustalenia winnego,
wzglednie szkody spowodowane kleskami zywiotowymi;

d) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek rolny
w lasach nie stanowigcych wtasnos$ci Skarbu Panstwa,

e) sktadanie do Wojewody wnioskéw 0 uznanie lasu za ochronny;

f) przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wiascicieli lasow nie
posiadajacych plandw urzadzenia lasow;

g) zlecanie wykonania planow urzadzenia lasow nalezacych do o0sob fizycznych
1 rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planow po ich
wykonaniu;

h) kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia lasow
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;
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i) uzgadnianie i opiniowanie zalesien wykonywanych z dotacji Funduszu Le$nego
w odniesieniu do gruntdéw niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;

J) wydawanie zaswiadczen o braku objecia uproszczonym planem urzadzania lasu dla
lasow niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa oraz ze dla dziatki nie
zostata wydana decyzja w mysl ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o0 lasach;

k) wydawanie decyzji na wykonywanie zadan wynikajacych z uproszczonych planow
urzgdzania lasu dla lasow nie stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa
polegajacych na wyrebie drzew z lasu w trybie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r.
o lasach.

2) w_zakresie zalesiania gruntéw rolnych:
a) prowadzenie rejestru wnioskow o zalesieniu gruntow rolnych;
b) uzgadnianie ogodlnej powierzchni gruntow rolnych, ktore w danym roku moga

by¢ przeznaczone do zalesienia;

C) wyrazanie zgody na przeznaczenie gruntu rolnego do zalesienia;

d) wystepowanie do rad gmin o akceptacj¢ zmiany charakteru uzytkowania gruntu
z rolnego na lesny;

e) wydawanie decyzji o stwierdzeniu prowadzenia przez wilasciciela uprawy
lesne;;

f) wydawanie decyzji o obcigzeniu kosztami sadzonek wilascicieli gruntow,
ktorzy nie wykonali ustalen zawartych w planie zalesienia;

g) wydawanie decyzji wstrzymujacej wyptate ekwiwalentu, jezeli uprawa le$na
jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia, a nastgpnie UProszczonym
planem urzadzenia lasu;

h) wydawanie decyzji 0 wstrzymaniu wyptaty ekwiwalentu oraz zwrot pobranego
ekwiwalentu wraz z odsetkami ustawowymi, w przypadku umyslnego zniszczenia
uprawy lesnej przez wiasciciela gruntu, dokonywanie oceny udatno$ci upraw;

i) wydawanie decyzji o podwyzszeniu ekwiwalentu o 50 % w przypadku likwidacji
gospodarstwa rolnego przez zalesienie;

J) wspolpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w sprawie
realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej na zalesianie.

3) w_zakresie lowiectwa:
a) wyrazanie zgody na odstepstwa od zakazéw chwytania i1 przetrzymywania

zwierzat lownych;

b) wydawanie zezwolen na posiadanie, hodowle i utrzymywanie chartow rasowych
lub ich mieszancow;

C) wydzierzawianie kotom towieckim Polskiego Zwigzku Lowieckiego, polnych
obwodow towieckich;

d) rozliczanie czynszu dzierzawnego miedzy nadle$nictwa i gminy;

e) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.

4) w_zakresie rybactwa s$rédladowego:
a) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego;

35



b) rejestracja sprzg¢tu ptywajacego do poltowu ryb;
€) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami
polowowymi wiecej, niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej na wodach
nie zaliczonych do wdd §rodladowych zeglownych;
d) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych narzgdzi potowowych na szlaku
zeglownym lub w jego bezposrednim sgsiedztwie;
e) tworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej Powiatu.

5) w zakresie ochrony przyrody:
a) popularyzacja ochrony przyrody w spoteczenstwie;
b) opiniowanie zamierzen utworzenia, zniesienia parku krajobrazowego lub ograniczenia
jego obszaru;
C) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow

ekologicznych oraz zespotdow przyrodniczo — krajobrazowych;

d) opiniowanie zmian przeznaczenia terenow, na ktorych znajduje si¢ starodrzew;

e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania jej zasobow;

f) prowadzenie rejestru roslin, zwierzat przetrzymywanych, uprawianych i hodowlanych
podlegajacych ograniczeniom na podstawie uméw miedzynarodowych, ktorych
Rzeczypospolita Polska jest strona;

g) opiniowanie projektu planu ochrony dla okreslonego obszaru, sporzadzonego przez
organy zarzadzajace albo sprawujgce bezposredni nadzér nad tym obszarem;

h) udostepnianie danych Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w zakresie organizmoéw kwarantannowych;

i) wydawanie decyzji na usunigcie drzew i krzewow w trybie ustawy z dnia 16 kwietnia
2004 r. o ochronie przyrody;

J) wydawanie decyzji na usuni¢cie drzew i1 krzewow w trybie ustawy z dnia
28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym;

k) podejmowanie dziatan w celu ratowania zagrozonych wyginieciem gatunkow roslin,
zwierzat 1 grzybow.

6) ponadto:
a) wspotpraca w zakresie ochrony s$rodowiska z zainteresowanymi jednostkami

organizacyjnymi, instytucjami naukowymi, organizacjami spolecznymi, administracja
specjalng i samorzadowa, a zwlaszcza Inspekcja Ochrony Srodowiska i organami
Inspekcji Sanitarnej;

b) wspotudziat i koordynacja w naktadaniu obowigzkow dokonywania badan i ocen
wplywu na $§rodowisko oraz opracowywania ekspertyz i opinii rzeczoznawcow dla
obiektow mogacych pogorszy¢ stan srodowiska;

C) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew oraz krzewdéw z nieruchomosci
bedacych wiasnoscia gminy z wyjatkiem nieruchomosci w uzytkowaniu wieczystym
innych podmiotow;
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d) opiniowanie dokumentacji dotyczacych inwestycji mogacych pogorszyé stan
srodowiska w zakresie prowadzonych spraw;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew oraz krzewow z nieruchomosci
bedacych wlasnoscig Powiatu.

§ 30.
ZESPOL DS. BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO - zespél

Do podstawowych zadan Zespotu ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) wspotudzial w kierowaniu procesem monitorowania, planowania, reagowania
I usuwania skutkow zagrozen na terenie powiatu;
b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego w tym:

— opracowywanie i przedkladanie Wojewodzie do zatwierdzenia Powiatowego Planu

Zarzadzania Kryzysowego oraz jego aktualizacja,

— realizacja zalecen Wojewody do powiatowych planéw zarzadzania kryzysowego,

— przygotowanie zalecen Starosty do gminnych plandéw zarzadzania kryzysowego,

— sprawdzenie 1 przedkladanie Staro$cie do zatwierdzenia gminnych planow

zarzadzania kryzysowego,

— opracowanie Planu Operacyjnego Ochrony Przed Powodzg oraz jego aktualizacja;
C) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego;
d) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Powiatu Nowodworskiego w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;
e) wspoldziatanie w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen
o charakterze terrorystycznym;
f) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
g) tworzenie warunkow organizacyjnych i formalno — prawnych zapewniajacych ochrong
ludnosci 1 mienia, a takze przeciwdziatajagcych powstaniu 1 minimalizowanie skutkow
klesk zywiolowych lub innego zagrozenia zwigzanego z rozwojem cywilizacji;
h) obstuga kancelaryjno - biurowa Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
1) zapewnienie funkcjonowania oraz dokumentowanie dziatan Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie
oraz zasadami okre§lonymi przez Starost¢ Nowodworskiego w zakresie organizacji,
siedziby, oraz trybu pracy Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, w tym
sposob catodobowego alarmowania cztonkow Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
sposob zapewnienia calodobowego obiegu informacji w sytuacjach kryzysowych;
J) utrzymywanie w stalej gotowosci do dzialania systemoéw  lacznoSci
radiotelefonicznej, telefonicznej i elektronicznej;
k) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych zarzadzania
kryzysowego 1 ochrony przeciwpowodziowej i majacych wpltyw na realizacj¢ zadan
w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpowodziowej;
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I) realizacja innych zadan wynikajagcych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym oraz
przepisow wykonawczych bedacych w kompetencji Starosty;

m) przedstawienie propozycji wydatkow do budzetu powiatu w zakresie zarzadzania
kryzysowego.

2) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowanie oraz aktualizacja:
— Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Nowodworskiego w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

— Planu przygotowania podmiotdw leczniczych na potrzeby obronne panstwa,

— Dokumentacji Systemu Statych Dyzurow,

— Dokumentacji HNS.
b) planowanie i programowanie zadan wykonywanych w ramach przygotowan
obronnych przez wydziaty/samodzielne stanowiska starostwa, jednostki organizacyjne
powiatu oraz przez powiatowe stuzby, inspekcje i straze;
C) wspotorganizowanie 1 przygotowanie Stanowiska Kierowania Starosty do
funkcjonowania w systemie kierowania bezpieczenstwem narodowym w czasie pokoju,
w razie wewnetrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym
W razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen, a takze
W czasie wojny;
d) realizacja zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowoS$ci obronnej panstwa, w tym
organizowanie systemu statych dyzurow;
e) przygotowanie i utrzymywanie w gotowosci systemoéw tacznosci wydzielonych na
potrzeby obronne panstwa;
f) realizacja wytycznych Wojewody Pomorskiego do szkolenia obronnego;
g) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow ¢wiczen obronnych;
h) organizacja szkolenia obronnego w starostwie i jednostkach organizacyjnych;
i) prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych wykonywanych przez jednostki
organizacyjne powiatu i wydziaty/samodzielne stanowiska starostwa;
J) realizacja zadan wynikajacych z obowigzkéw panstwa - gospodarza (HNS);
K) realizacja zadan wynikajacych z przygotowania podmiotow leczniczych na potrzeby
obronne panstwa na zasadach okreslonych przez Wojewode Pomorskiego;
I) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi na terenie powiatu przy
realizacji zadah obronnych;
m) organizacja, przygotowanie oraz udzial w ¢wiczeniach obronnych organizowanych
przez Staroste oraz przez szczebel nadrzedny;
n) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;
0) prowadzenie przy wspotudziale z Wydziatem Organizacji i Promocji /stanowisko do
spraw kadr, stanowisko do spraw obstugi Rady/ prac zwigzanych z reklamowaniem oséb
od obowiagzku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
I W czasie wojny;
p) sporzadzanie i przesytanie do Wojewody Pomorskiego sprawozdania z realizacji
szkolenia obronnego;
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q)

realizacja innych zadan pozostajacych w kompetencji Starosty, a wynikajacych

Z ustawy o obronie Ojczyzny oraz przepisdéw wykonawczych.

3)
a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

i)
)
k)

n)
0)
P)
q)
Y

W zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej:
koordynowanie wspotpracy migdzy stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie

realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze powiatu;
organizowanie wspOtpracy migdzy gminami w zakresie ochrony ludnos$ci i obrony
cywilnej na obszarze powiatu;

udzielanie gminom wchodzgcym w sktad powiatu pomocy w realizacji zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej;

opracowywanie zalecen, o ktorych mowa w art. 59 ust. 1 ustawy o ochronie ludnosci
i obronie cywilnej;

ocena wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze powiatu
przez podmioty ochrony ludnosci, z ktorymi Starosta zawart porozumienie lub wobec
ktérych wydat decyzje o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci;

wspotdziatanie w zakresie tworzenia i utrzymywania zasobow ochrony ludnosci oraz
infrastruktury niezb¢dnej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz
zapewnienia dostgpu do wody;

podejmowanie dziatan majacych na celu wsparcie podmiotow ochrony ludnosci
w zakresie wyposazenia w sprzet i §rodki ochrony;

opracowywanie zalecen odno$nie do rodzajow i ilosci zasobow ochrony ludnosci
utrzymywanych przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej;
ewidencjonowanie podmiotéw i zasobow ochrony ludnosci na obszarze powiatu,
wspotpraca w zakresie organizowania pomocy humanitarnej na obszarze powiatu;
opracowywanie wktadu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru
powiatu;

planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen 1 innych form edukacji z zakresu
ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w tym przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia
planéw ¢wiczen sporzadzanych przez wojtow/burmistrzéw, ewaluacja tych ¢wiczen
oraz wspieranie programow edukacyjnych majacych na celu przygotowanie do
reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze powiatu;

organizowanie i utrzymanie powiatowych elementéw systemow wykrywania zagrozen
oraz powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach;

przeciwdziatanie dezinformacji obnizajacej spoteczng odpornos¢ na obszarze powiatu,
planowanie liczby i pojemnosci obiektow zbiorowej ochrony;

wspolorganizowanie miejsc doraznego schronienia;

wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji OZO;

przygotowywanie wnioskow do Wojewody Pomorskiego o nadanie przydzialow
mobilizacyjnych obrony cywilnej, w tym przydzialbw na podstawie wnioskow
wojtow/burmistrzow;

sporzadzanie co 2 lata informacji o stanie przygotowan powiatu do realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilne;.
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4) w__zakresie bezpieczenstwa publicznego oraz _wspélpracy z powiatowymi
sluzbami, inspekcjami i strazami:

a) przygotowanie projektow  planow 1 harmonograméw  dziatania Komisji

Bezpieczenstwa i Porzadku;

b) prowadzenie stalej obstugi kancelaryjno - biurowej Komisji Bezpieczenstwa

i Porzadku;

) opracowywanie dla potrzeb dziatalnosci Komisji sprawozdan oraz analiz w zakresie

bezpieczenstwa w Powiecie;

d) podejmowanie czynno$ci polegajacych na skoordynowaniu dzialan powiatowych

stuzb, inspekcji i strazy w celu poprawy bezpieczenstwa na terenie Powiatu.

5) do zakresu dzialania nalezy réwniez:

a) biezaca obstuga systemoéw informatycznych:

— CAR,

— SIPROMIEN.

b) wykonywanie innych doraznych zadan zleconych przez Starost¢ wynikajacych
Z wystgpienia sytuacji kryzysowej lub spowodowanej jej rozwojem na terenie Powiatu
Nowodworskiego.

§31.
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW - samodzielne stanowisko

Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:
1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow;
2) podejmowanie w imieniu i na rzecz Kkonsumentow mediacji, postepowan
pojednawczych i innych dziatah interwencyjnych w celu ochrony indywidualnych
interesow i praw konsumentow;
3) udzielanie konsumentom pomocy w dochodzeniu od przedsigbiorcy roszczen na drodze
sadowej oraz w ich prowadzeniu, w tym:
a) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 interesow
konsumentow,
b) przygotowywanie konsumentom pozwow i innych pism procesowych;
C) wystgpowanie, za zgoda konsumenta do toczacego si¢ postepowania w sprawach
o ochrong interesoOw konsumentow;
d) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow;
4) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;
5) wspotdziatanie z Urzgdem Ochrony Konkurencji i Konsumentoéw, organami Inspekcji
Handlowej, organizacjami konsumenckimi i innymi instytucjami zajmujacymi si¢
bezposrednio badZ posrednio ochrong konsumentow;
6) prowadzenie dziatalnos$ci o charakterze edukacyjno — informacyjnym;
7) wystepowanie do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
z zawiadomieniem dotyczagcym podejrzenia stosowania praktyk ograniczajacych
konkurencje i praktyk naruszajacych zbiorowe interesy konsumentow;
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8) Przedktadanie Staro$cie do zatwierdzenia rocznego sprawozdania ze swojej dziatalno$ci
w roku poprzednim;
9) Wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa.

§ 32.
AUDYTOR WEWNETRZNY - samodzielne stanowisko

Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng i1 obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Starosty w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1) przeprowadzanie analizy i oceny ryzyka w obszarach dziatalno$ci Powiatu;

2) przygotowywanie, w oparciu o przeprowadzong analizg, rocznych plandéw
audytu wewnetrznego oraz sprawozdan z ich wykonania,

3) realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu;

4) wydawanie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien;

5) wydawanie opinii w sprawie adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej.

Audytor wewngtrzny, prowadzac dziatania audytowe, ma prawo wstepu do komoérek
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu oraz wgladu do
wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materialdow zwigzanych
z funkcjonowaniem Powiatu, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych,
jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpisow, wyciagéw, zestawien lub wydrukéw,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.

Pracownicy s3 obowigzani udziela¢ informacji 1 wyjasnien, a takze sporzadzac
1 potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia o ktérych mowa powyze;j.
Kierownik komorki  (jednostki) audytowanej zapewnia warunki niezbedne
do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego przeprowadzenia czynnosci audytowych.

§ 33.
OBSLUGA PRAWNA - usluga zlecona

1. Obstuga prawna Starostwa jak i jednostek organizacyjnych Powiatu zapewniona jest
poprzez ustuge zewnetrzng.

2. Do podstawowych zadan obstugi prawnej nalezy:

1) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu
i Starosty, w tym ich opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym;

2) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii prawnych;

3) Uczestniczenie w negocjowaniu warunkow umow i porozumien zawieranych przez
Powiat;

4) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych;
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5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Starosty, lub Powiatu w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci budzetowych Starostwa,
Powiatu i Skarbu Panstwa oraz wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie
postgpowania egzekucyjnego.

3. Prawnicy majg prawo domaga¢ si¢ od pracownikéw Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu wszelkich wyjasnien i dokumentéw, majgcych zwigzek
Z rozpatrywang sprawa.

. Prawnicy udzielaja opinii na pisemny wniosek w sprawie, wraz z propozycj3
rozstrzygnigcia przez komoérke organizacyjng w Starostwie, badz dyrektora jednostki
organizacyjnej Powiatu.

§ 34.
PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Pion Ochrony to  wyodrgbniona  komoérka, podlegajaca  bezposrednio
Pelnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych, ktory przy jej pomocy realizuje
przypisane mu zadania.
2. W sktad Pionu Ochrony wchodza:

1) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;

2) Administrator Systemu Teleinformatycznego.

§ 35.

1. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Staro$cie

i odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

Do jego zadan nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorym przetwarzane
sg informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,;

4) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepis6w o ochronie informacji niejawnych;

5) przeprowadzanie okresowej (co najmniej raz na trzy lata) kontroli ewidencji obiegu
dokumentéw niejawnych;

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzgdzie
I nadzorowanie jego realizacji;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do
dostepu do informacji niejawnych;

9) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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10) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub wykonujacych czynnoS$ci
zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osob,
ktérym odméwiono wydania pos§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

11) sprawowanie  nadzoru nad rejestrowaniem, przechowywaniem, obiegiem
I udostepnianiem dokumentoéw niejawnych upowaznionym osobom;

12) sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem dokumentéw niejawnych;

13) wspotpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie okreSlonym
w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

2. Inspektor Bezpieczenstwa Informatycznego odpowiedzialny jest za weryfikacje
i biezaca kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczegbdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji.

3. Administrator_Systemu_Teleinformatycznego  odpowiedzialny za funkcjonowanie
systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad 1 wymagan bezpieczenstwa
przewidzianych dla tego systemu.

§ 36.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - samodzielne stanowisko

Zgodnie z art. 39 ust. 2 RODO zadania Inspektora Ochrony Danych obejmuja:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych  przepisow  Unii  lub  panstw  czlonkowskich o ochronie  danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dziatania zwigkszajace §wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspolpraca z organem nadzorczym (UODO);

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.
36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

6) pehienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy RODO;

7) prowadzenie rejestru czynnosci przy przetwarzaniu danych osobowych, za ktore
odpowiada administrator danych i rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych
dokonywanych w imieniu administratora przez podmiot przetwarzajacy.
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ROZDZIAL V1
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 37.
1. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) zapewnienie Zarzgdowi i Staroscie informacji niezbednych do efektywnego
kierowania gospodarka Powiatu i podejmowania prawidtowych decyz;ji;
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowos$ci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowania metod i Srodkow;
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 38.
System kontroli w Starostwie obejmuje:
1) kontrol¢ wewnetrzna;
2) kontrole zewnetrzng.
Kontrole wewngtrzna sprawuja:
1) Kierownicy wydziatow w stosunku do pracownikow;
2) Sekretarz w zakresie zgodno$ci dzialania z prawem w sprawach organizacji
I funkcjonowania komorek organizacyjnych oraz dyscypliny pracy;
3) Pelnomocnik Ochrony w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informac;ji;
4) Wydziatl Finansowo - Ksiggowy w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami
finansowymi bedacymi w dyspozycji komorek organizacyjnych;
5) Wydziat Organizacji i Promocji w zakresie wlasciwosci rzeczowe;j;
6) Audytor Wewnetrzny.
Kontrolg zewngtrzna w jednostkach organizacyjnych Powiatu sprawuja:
1) Audytor Wewnetrzny;
2) Zespoty powotane doraznie - w zakresie ustalonym przez Starostg.
Kontrole zewnetrzng sprawuja pracownicy merytoryczni Starostwa, takze poza
jednostkami organizacyjnymi Powiatu, w zakresie okreslonym przepisami prawa,
a nalezacymi do merytorycznego zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej
w Starostwie.
Dziatalno$§¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planéw kontroli
zatwierdzonych przez Staroste lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.
Koordynacje dziatalno$ci kontrolnej sprawuje Starosta.

§ 39.
1. Kontrolujacy odpowiedzialny jest za wlasciwe przygotowanie i1 przeprowadzenie
kontroli, stosownie do obowigzujacych, w tym zakresie przepisow prawa, prawidlowe
wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie wykonania zalecen i wnioskow
pokontrolnych.
2. Kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzi¢ protokot z kontroli. Dokument ten powinien
by¢ zakonczony wnioskami.
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3. Protokét sporzadza sie¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz — otrzymuje jednostka kontrolowana; drugi za$ egzemplarz przedklada si¢
Staroscie.

4. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 40.
1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i decyzje dotyczace spraw
nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z podziatem kompetencji i na podstawie
upowaznienia Starosty.
2. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, a wynikajace z podziatu
obowigzkow;
2) zarzadzenia i decyzje;
3) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organow zewngtrznych;
4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa;
5) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu
odrebnymi przepisami, decyzjami lub majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne
znaczenie;
6) korespondencje¢ skierowang do:
a) Prezydenta RP, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
C) ministrow oraz kierownikow urzg¢déw centralnych,
d) wojewodow,
e) sejmikoéw wojewodzkich,
f) starostow;
g) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;
h) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad;
i) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, W tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Starostwa;
j) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz pisma zawierajace odpowiedzi
na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem radnych.
3. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okre$lone w ust. 2 podpisuje Wicestarosta.
4. Starosta moze upowazni¢ do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz
pracownikow Starostwa.

§41.
1. Projekty pism i decyzji przedstawiane do podpisu Staroécie, Wicestaroscie,
Sekretarzowi i Skarbnikowi parafowane s3 przez pracownika merytorycznego
sporzadzajacego dany dokument oraz sprawdzone (poprzez zlozenie podpisu na
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dokumencie — lewy dolny rég) przez osobe decyzyjng — nadzorujgcg pracg danej
komorki organizacyjnej Starostwa.
2. Pisma wplywajace do Starostwa dekretuja do zatatwienia przez wtasciwe komorki lub
osoby:
1) Starosta i Wicestarosta;
2) Sekretarz;
3) Kierownicy Wydziatow — wytacznie korespondencje wptywajacg bezposrednio do
kierowanych przez nich komorek organizacyjnych.
3. W przypadku btednej dekretacji, jej zmiany dokonuje jedynie dekretujacy.

§42.
Upowaznieni pracownicy komoérek organizacyjnych Starostwa podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek, niezastrzezone dla Starosty
po sprawdzeniu i parafowaniu dokumentu w lewym dolnym rogu przez przetozonego,
a w przypadku nieobecno$ci przelozonego oraz w przypadku samodzielnych stanowisk,
przez Starostg, Wicestarostg, Skarbnika, Sekretarza odpowiednio wg. podlegtosci
stuzbowej;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach merytorycznych, z upowaznienia
Starosty po sprawdzeniu i parafowaniu dokumentu w lewym dolnym rogu przez
przetozonego, a w przypadku nieobecno$ci przetozonego oraz w przypadku
samodzielnych stanowisk przez Staroste, Wicestaroste, Skarbnika, Sekretarza
odpowiednio wg. podlegtosci stuzbowej;
3) pisma przekazywane pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

§ 43.
1. Do pism wychodzacych ze Starostwa stosuje si¢ wzory papieru firmowego
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. Pisma wychodzace nalezy sporzadza¢ przy uzyciu czcionki Times New Roman
wielkosci od 10 do 12. Uzycie innej czcionki lub jej wielkosci mozliwe jest po

wczesniejszym uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu.

ROZDZIAL VIII
ZASADY, TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 44.

1. Zasady niniejsze dotyczg opracowywania projektow uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen
Starosty — zwanych dalej ,,projektami aktow prawnych” oraz sposobu ich realizacji.
2. Prawo wystepowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przystuguje:

1) Staroscie;

2) Wicestaroscie;

3) Sekretarzowi;

4) Skarbnikowi;

5) komoérkom organizacyjnym Starostwa.
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§ 45.
1. Projekty aktow prawnych, przygotowywane sg na podstawie polecenia Starosty, badz
z wlasnej inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub potrzeby
uregulowania sprawy.
2. Projekty aktow prawnych opracowuja w ramach swojej wilasciwosci i uzgadniaja
komorki organizacyjne Starostwa.
3. Za strong prawng i formalng projektow aktow prawnych sg odpowiedzialni prawnicy
wraz z osobami przygotowujacymi projekt.
4. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywaé¢ wedlug obowigzujacych przepisow
prawnych w sprawie zasad techniki prawodawczej. Niemniej, dokument nalezy opracowac
wedlug ponizszych wskazowek:
1) projekty aktow prawnych przygotowywane sa czcionka Times New Roman
wielkosci 12;
2) uktad projektow aktow prawnych powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna i zwigzla,
bez powtdrzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskie;j;
3) w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazow oraz okreslen jezykowych
1 zwrotéw technicznych niebgdacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢ sie
okresleniem 1 zwrotem powszechnie stosowanym;
4) dla oznaczenia jednakowych poj¢¢ nalezy w projektach uzywac takich samych
wyrazow i okreslen prawnych, jakie przyjete sa w obowigzujacym ustawodawstwie;
5) projekty aktow prawnych powinny sktada¢ si¢ z:
a) tytutu,
b) podstawy prawnej,
C) tresci,
d) uzasadnienia.
6) akty prawne ustanowione przez Rade¢ i Zarzad w celu publikacji wysyla Wydziat
Organizacji i Promocji do Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Pomorskiego.
7) podstawe prawng aktu prawnego nalezy zamieszcza¢ bezposrednio po tytule danego

aktu, przez uzycie okreslen: ,Na podstawie ... ustawy ...z dnia ... w sprawie ...
(tj.Dz.U.z ...r.,... poz. ..., z pdzn. zm.), uchwala si¢:”, badz ,,Na podstawie ... ustawy
.. z dnia ... w sprawie ... (tj. Dz. U. z ... 1., poz. ..., z pdzn. zm.), zarzadza sig, CO
nastepuje:”.

a) podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa
materialnego okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu,
b) w podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie
konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), petnej nazwy i daty aktu
(ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaly Rady Ministrow itp.) stanowigcego
podstawe prawng do wydania danego aktu prawnego, a w nawiasie — miejsce jego
ogloszenia oraz numeru i1 pozycji organu promulgacyjnego;
8) tres¢ projektu aktu prawnego dzieli si¢ na paragrafy, w ktorych ujmowacé nalezy kazde
samodzielne postanowienie (mysl) oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli wzglad na
przejrzystos¢ tresci aktu przemawia za dalszym jego podzialem — paragrafy moga by¢
dzielone na ustepy rozumiane jako:
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a) samodzielne zdania oznaczone cyfrg arabska z kropka; gdy zachodzi potrzeba,
ustepy moga by¢ dzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem
zZ prawej strony,
b) punkty natomiast moga by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony,
z tym, ze kazdy punkt i liter¢ pisze si¢ od nowego wiersza,
C) litery zas, moga by¢ dzielone na tirety,
d) przy powotywaniu si¢ na odpowiednie przepisy, stosowa¢ nalezy nast¢pujace skroty:
— dla artykutu — ,,art.”,
— dla paragrafu —,,§”,
— dla ustepu — ,,ust.”,
— dla punktu ,,pkt”,
— dla podpunktu ,,ppkt”,
— dla litery ,,lit.”,
— dlatiret ,,-,,;
9) w tresci projektow aktow prawnych nalezy pamietac:
a) 0 wskazaniu osoby odpowiedzialnej za wykonanie aktu prawnego;
b) uchyleniu zmienianego aktu prawnego;
c) wskazaniu terminu, w ktérym akt prawny wchodzi w Zycie.
10) do opracowanych wg powyzszych zasad projektow aktow prawnych, ich integralng
Z czes$cig jest uzasadnienie, ktore:
a) powinno by¢ sporzadzone w jasny i wyczerpujacy sposob; winno przestawia¢ stan
faktyczny uregulowania, ktére jest przedmiotem projektu; nalezy w nim wskazac¢
argumenty przemawiajace za potrzeba i celowoscia wydania aktu oraz wskaza¢ w razie
potrzeby na przewidywane efekty i nastepstwa finansowe (skutki finansowe);
b) pod uzasadnieniem (lewa strona dokumentu) podpisuje si¢ osoba wnioskujaca
1 opracowujgca projekt;
11)  projekt aktu prawnego przedktada si¢ obstudze prawnej w  Starostwie
do zaopiniowania pod wzgledem formalno — prawnym.

5. Projekty aktow prawnych wymagajacych publikacji w Dzienniku Urzgedowym
Wojewddztwa Pomorskiego sporzadza si¢ w edytorze aktow prawnych spelniajagcym
wymagania rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie
wymagan technicznych dla dokumentéw elektronicznych zawierajacych akty normatywne
I inne akty prawne, dziennikow urzedowych wydawanych w postaci elektronicznej oraz
srodkow komunikacji elektronicznej i informatycznych nosnikoéw, jednak wg tych samych
zasad, ktére zostaly okreslone dla aktow nie wymagajacych promulgacji.

6. Akty prawne ustanowione przez Rad¢ i Zarzad w celu publikacji wysyta Wydziat
Organizacji i Promocji do Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Pomorskiego.

7. Pozostate akty wymagajace promulgacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Pomorskiego, m.in. zarzadzenia Starosty, porozumienia, przedklada si¢ do wystania
w Sekretariacie Starostwa.
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§ 46.

1. Projekt aktu prawnego, po sprawdzeniu czy spelnia wszystkie wymogi niniejszego
Regulaminu oraz po sprawdzeniu oraz zaparafowaniu przez przetozonego, a w przypadku
nieobecnosci przetozonego oraz w przypadku samodzielnych stanowisk przez Staroste,
Wicestaroste, Skarbnika, Sekretarza, odpowiednio wg. podlegtosci stuzbowej, wnoszony jest
do rozpatrzenia przez Zarzad za posrednictwem Sekretarza.

2. Sekretarz moze wycofa¢ projekt aktu prawnego, jezeli nie odpowiada on okreslonym
w niniejszym Regulaminie wymaganiom.

ROZDZIAL IX
OBIEG DOKUMENTOW

§47.
Postgpowanie kancelaryjne w Starostwie okreslaja stosowne zarzadzenia Starosty w tym
przedmiocie, podjete w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

§ 48.
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdtowe.

ROZDZIAL X
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 49.

1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Powiatu w zakresie zarzagdu mieniem moga wystepowac:

1) Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik;

2) Kierownicy Wydziatow;

3) Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu.
2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1 sktadane sg w formie pisemnej do Starosty.

§ 50.
Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o$wiadczen woli
w Powiecie prowadzi pracownik ds. kadr.

§ 51.
Pozostale upowaznienia wystawia pracownik ds. kadr na pisemny wniosek pracownika
merytorycznego.
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ROZDZIAL XI
OCENA PRACOWNIKOW

§52.
Status prawny pracownikoéw Starostwa okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 53.
Okresowej oceny pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym dokonuje
bezposredni przetozony wedtug zasad okreslonych odrebnym zarzadzeniem Starosty w tym
przedmiocie.

ROZDZIAL. XII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 54.
1. Starosta, a w razie jego nieobecno$ci Wicestarosta lub Sekretarz, przyjmuja
w sprawach skarg i wnioskéw w §rody w godzinach od 13% do 16%.
2. W przypadku, gdy w $rode przypada dzien wolny od pracy, 0Soby wymienione w ust.
1 przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w nastepnym dniu roboczym od 123 do 15 .
Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 55.
1. Skargi, wnioski i petycje adresowane do Starosty i Zarzadu, sg przyjmowane
1 rozpatrywane w trybie okreslonym przez ustawe Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawg¢ o petycjach oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw
w zakresie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz petycji.
2. Nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji w Starostwie
sprawuje Sekretarz, ktory za posrednictwem Wydziatu Organizacji i Promocji, raz w roku
przedstawia Zarzadowi analize rozpatrywanych skarg, wnioskow i petycji.
3. Skargi, wnioski i petycje adresowane do Starosty i Zarzadu - rejestrowane s3
w rejestrze w Sekretariacie. Po dekretacji przekazywane sa do Wydziatu Organizacji
i Promocji, ktory zleca zbadanie skargi, wniosku lub petycji odpowiednio komorkom
organizacyjnym, stosownie do udzielonych dyspozycji.
4. Skargi, wnioski 1 petycje, ktorych merytoryczne zalatwienie nie nalezy do kompetencji
Starosty 1 Zarzadu niezwlocznie przekazuje si¢ zgodnie z wiasciwoscig odpowiednim
organom, zawiadamiajgc 0 tym jednoczesnie skarzacego, wnioskodawce lub wnoszacego
petycje.
5. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa odpowiedzialni sg za:
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1) rzetelne i zgodne z obowigzujacymi przepisami zbadanie skarg, wnioskow i petycji
oraz terminowe przekazywanie do Wydziatu Organizacji i Promocji odpowiedzi na
skargi, wnioski i petycje;
2) analiz¢ zrodet powstawania skarg, wnioskow 1 petycji oraz podejmowanie dzialan
zmierzajacych do ich eliminowania.
6. Wydzial Organizacji 1 Promocji zapewnia w budynku Starostwa odpowiednig
informacj¢ wizualng o dniach 1 godzinach przyje¢ obywateli przez Staroste i Wicestarostg.
7. Procedury rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji, dla ktorych do rozpatrzenia
kompetentna jest Rada Powiatu, uregulowane zostaty w Statucie Powiatu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56.

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

o1



Zalacznik nr 1 do Regulaminu, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 14/2026

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdaniskim z dnia 3 lutego 2026 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM DWORZE GDANSKIM

WICESTAROSTA

SEKRETARZ

SKARBNIK

WYDZIAt ARCHITEKTURY
| BUDOWNICTWA

WYDZIAt ORGANIZACII
| PROMOCII

ZASTEPCA
SKARBNIKA

WYDZIAt KOMUNIKACJI

WYDZIAt STRATEGII | ROZWOJU

WYDZIAt FINANSOWO - KSIEGOWY

WYDZIAt ROLNICTWA
| OCHRONY SRODOWISKA

WYDZIAt OSWIATY | SPRAW
SPOtECZNYCH

STANOWISKO DS. LESNICTWA,
tOWIECTWA, OCHRONY PRZYRODY
| RYBACTWA

EEEEEEE

Razem liczba etatow: 81,5

WYDZIAt OBStUGI JEDNOSTEK

GEODETA POWIATOWY, WYDZIAt
GEODEZJI, KARTOGRAFII | KATASTRU

WYDZIAL
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
POWIATU | SKARBU PANSTWA

WYDZIAL
INFRASTRUKTURY

POWIATOWY RZECZNIK
KONSUMENTOW

ZESPOL DS. BEZPIECZENSTWA
| ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
(Petnomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych — Pion Ochrony
Informacji Niejawnych)

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

KONSERWATOR ZABYTKOW
POWIATU NOWODWORSKIEGO

AUDYTOR WEWNETRZNY

OBStUGA PRAWNA

HEEE FEREE
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu, stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr 14/2026
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdafiskim z dnia 3 lutego 2026 r.

WZOR

Papieru firmowego stosowanego do pism wychodzacych ze Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim

Powiat Nowodworski (wojewodztwo pomorskie)
Rada Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim

Zarzad Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim
Starosta Nowodworski

Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim
Starosta Nowodworski (administracja rzagdowa)



Powiat Nowodworski

wojewodztwo pomorskie

ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski e-mail: starostwo@nowydworgdanski.pl
tel.: +48 55 2473668, fax: +48 55 2473670 www.nowydworgdanski.pl



ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski e-mail: starostwo@nowydworgdanski.pl
tel.: +48 55 2473668, fax: +48 55 2473670 www.nowydworgdanski.pl
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