ZARZADZENIE Nr 39/2016

Starosty Nowodworskiego
z dnia 18 sierpnia 2016 r.

w sprawie: ustalenia regulaminu wewnetrznego Zespolu ds. o§wiaty, zdrowia i kultury
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie § 9 ust. 51 6 Uchwaty Nr 174/2016 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim z dnia 17 marca 2016 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, zarzadzam, co nastepuje

§1.

Ustalam Regulamin Wewngtrzny Zespotu ds. o$wiaty, zdrowia i kultury, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Zespotu.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 48/2014 Starosty Nowodworskiego z dnia 1 pazdziernika 2014
roku.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski
)
Zbigniew Ptak



Zakacznik do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego
Nr 39 z dnia 18 sierpnia 2016 r.

w sprawie: ustalenia regulaminu wewngetrznego
Zespotu ds. oswiaty, zdrowia i kultury

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

§ 1.

Regulamin Wewnetrzny zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:

1. Wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedtug wtasciwosci rzeczowej zespotu.

2. Strukture funkcjonowania Zespotu ds. oswiaty, zdrowia i kultury z nazwami stanowisk.

3. Podstawowe obowigzki pracownikow.

4. Imienne zastgpstwa pracownikow.

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

6. Wykaz wprowadzonych do stosowania przez komorke organizacyjng kart ustug i drukéw.

I. Wykaz obowiazujacych aktow prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej zespotu.

§2.

Zadania wykonywane przez Zespot ds. o$wiaty, zdrowia 1 kultury wynikaja z nast¢pujacych
aktow prawnych:

1. Przepisy ogolne:

1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j Dz. U. z 2016 r., poz.
814);

2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 902);

3) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z
2016 r., poz. 23 z p6zn. zm.);

2. W zakresie oSwiaty:

1) Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. 0 systemie o$wiaty (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2156 z
pozn. zm.) wraz z przepisami wykonawczymi;

2) Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (t. j. Dz. U. z 2015 .
poz.45 z pdzn. zm.)

3) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 191 z
pozn. zm.) wraz z przepisami wykonawczymi;

4) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z p6zn.
zm.).

3. W zakresie kultury i promocji:

1) Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (t. j. Dz. U. z
2014 r. poz. 1446 z p6zn. zm.);

2) Ustawa z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (t. j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 2139 z pézn. zm.),

3) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2012 poz. 406 z p6zn. zm.).

4. W zakresie ochrony zdrowia:

1) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. Prawo farmaceutyczne (t. j. Dz. U. z 2008 r., Nr 45, poz.
271 z p6zn. zm.);



2) Ustawa z dnia 15 kwietnia 201 1r. o dziatalnosci leczniczej (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 618 z
pozn. zm.).

Inne:

- Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie (t. j.
Dz. U.z 2016 r. poz. 239 z p6zn. zm.);

- Ustawa z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (t. j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 2126 z pozn. zm.);

- Inne przepisy konieczne do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku.

II. Struktura funkcjonowania Zespotu

§ 3.

1. W Zespole utworzono nast¢pujace stanowiska:

1) Inspektor ds. oswiaty — Agnieszka Glazer;

2) Referent ds. kultury i zdrowia — Matgorzata Wereszczynska.

2. Pracownicy Zespotu zastepuja si¢ wzajemnie zgodnie z ustaleniami zawartymi w zakresach
zadan 1 czynnosci.

I11. Podstawowe obowigzki pracownikow Zespotu

§ 4.

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:

1. Stanowisko ds. o$wiaty:
1) koordynacja, nadzor i kontrola nad dziatalno$cig w zakresie administracyjnym i
finansowym szkot 1 placowek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Rada
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim;
2) ustalanie planu sieci publicznych szko6t ponadgimnazjalnych oraz szkot specjalnych,
3) kierowanie wychowankow do placowek ksztatcenia specjalnego;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk dyrektorow oraz
wicedyrektorow 1 innych stanowisk kierowniczych w szkotach 1 placowkach oswiatowych
oraz odwotywaniem z tych stanowisk;
5) oglaszanie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot i placowek, projektowanie
dokumentacji komisji konkursowej i regulaminu konkursu;
6) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot i placowek oswiatowych oraz zmian w
tych arkuszach;
7) opracowywanie planu podziatu srodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli;
8) wspotdziatanie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad szkolami 1
placoéwkami oswiatowymi;
9) przygotowywanie propozycji nagradzania dyrektorow szkot i placowek oswiatowych;
10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczyciela
mianowanego;
11) przygotowywanie propozycji dodatkdéw motywacyjnych i1 funkcyjnych dla dyrektorow
powiatowych placowek oswiatowych;
12) dokonywanie i przygotowywanie oceny pracy dyrektorow powiatowych placowek
o$wiatowych w porozumieniu z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny;
13) dokonywanie analizy potrzeb edukacyjnych na terenie powiatu.



2. Stanowisko ds. zdrowia i kultury:

w zakresie oSwiaty:
1) rejestracja i prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, zaktadanych
przez osoby prawne i fizyczne;
2) naliczanie dotacji dla szkot niepublicznych i ich kontrola;
3) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy materialnej ze Srodkow
przeznaczonych na ten cel w budzecie Powiatu oraz realizacja programow stypendialnych
finansowanych ze srodkow pozabudzetowych;
4) realizacja sprawozdawczosci w Systemie Informacji O$§wiatowej oraz kontrola z tym
zZwigzana;
5) realizacja zadan zwigzanych z teoretyczna naukg zawodu w powiatowych
placowkach o§wiatowych.

w zakresie kultury i ochrony zabytkéw:
1) ochrona doébr kultury w zakresie przewidzianym ustawa oraz innymi przepisami;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i tworzeniem powiatowych instytucji
kultury;

3) prowadzenie i aktualizowanie rejestru powiatowych instytucji kulturalnych;

4) inicjowanie i promowanie dziatalnosci kulturalnej Powiatu, w tym organizacja imprez
powiatowych;

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

6) nadzor nad realizacjg zadan powierzonych bibliotekom powiatowym;

7) promocja lokalnej tworczosci ludowe;;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z przyznawaniem Nagrody Starosty Nowodworskiego;
9) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury;

10) umieszczanie w uzgodnieniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow na zabytkach
nieruchomych wpisanych do rejestru, znakoéw informacyjnych o tym, ze zabytek podlega
ochronie;

11) na wniosek Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow ustanawianie 1 cofanie
ustanowienia spotecznego opiekuna zabytkow;

12) prowadzenie listy spotecznych opiekunow zabytkow;

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

14) sporzadzanie sprawozdania z realizacji programu opieki nad zabytkami;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach.

w zakresie ochrony zdrowia:
1) promocja w zakresie dziatalno$ci powiatu na rzecz propagowania zdrowego trybu
zycia;
2) koordynacja realizacji programow prozdrowotnych dla mieszkancow powiatu;
3) pozyskiwanie srodkow finansowych na wspieranie dziatan prozdrowotnych;
4) wspolpraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno- Epidemiologiczng dla zapewnienia

wlasciwego stanu bezpieczenstwa sanitarnego powiatu;



5) wspotpraca z Gdanska Okregowa Izbg Aptekarska i aptekami ogdlnodostepnymi na
terenie powiatu w sprawach ustalania godzin pracy aptek oraz dyzurow;

6) realizacja zadan z zakresu Krajowego Programu Zwalczania AIDS i Zapobiegania
Zakazeniom HIV;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci leczniczej oraz ustawy O

$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

Inne:
1.
2.

3.

Realizacja otwartych konkurséw ofert.

Przygotowanie pozwolenia starosty na sprowadzenie zwlok i szczatkow ludzkich z
zagranicy w celu pochowania na terenie Powiatu Nowodworskiego.

Realizacja zadan w zakresie zwigzanym z organizowaniem przewozu zwlok o0sob
zmartych lub zabitych w miejscach publicznych do najblizszego szpitala majgcego
prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu.

Realizacja zadan w sprawie powotania osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyny
w przypadku braku lekarza leczacego w ostatniej chorobie.

Opracowanie decyzji o wydaniu zwlok do celow naukowych, wyzszym szkotom
medycznym.

IV. Imienne zastepstwa pracownikow

§5.

1. Inspektora ds. oswiaty Agnieszke Glazer - zastgpuje referent ds. kultury 1 zdrowia -
Matgorzata Wereszczynska;
2. Referenta ds. kultury i zdrowia Malgorzate Wereszczynska - zastgpuje Inspektor ds.
o$wiaty - Agnieszka Glazer.

V. Wykaz upowaznien pracownikow Zespolu

§ 6.

1. Wykaz upowaznief udzielonych pracownikom Zespotu ds. o$wiaty, zdrowia i kultury do

podpisywania okreslonych dokumentéw stuzbowych:

1) Malgorzata Wereszczynska:

a) upowaznienie Nr 56/2014 do:

- dostepu do bazy danych Systemu Informacji Oswiatowe;j,

- przeprowadzanie procedury weryfikacji dostepu do bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowe;j,

- udzielania upowaznien do dostepu do bazy danych Systemu Informacji Oswiatowe;.

b) upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

VI. Wykaz wprowadzonych do stosowania przez komorke organizacyjna drukow

§7.

1. Wniosek - pozwolenie na sprowadzenie zwtok lub szczatkow ludzkich z zagranicy - EK-1;
2. Wniosek — o udzielenie dotacji celowej na prace konserwatorskie, restauratorskie lub
roboty budowlane, przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow, potozonym na terenie
Powiatu Nowodworskiego — EK-2 (zatacznik nr 1 do uchwaty Nr XVI/114/2016 Rady
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 29 marca 2016 roku);

3. Whniosek - przyznanie Nagrody Starosty Nowodworskiego — EK-3 (zatgcznik do
regulaminu przyznawania Nagrody Starosty Nowodworskiego);



4. Whiosek - wpis do ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych — EK-4;

5. Whniosek - udzielenie dotacji dla niepublicznych szkot i placowek funkcjonujgcych na
terenie Powiatu Nowodworskiego — EK-5 (zatgcznik nr 1 do uchwaty Nr XX/143/2012 Rady
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 6 czerwca 2012 roku);

6. Wniosek - umieszczenie na zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru znaku
informacyjnego, iz zabytek podlega ochronie — EK-6;

7. Uzyskanie uprawnien spotecznego opiekuna zabytkow — EK-7;

8.Whniosek - dofinansowanie doskonalenia zawodowego dla dyrektorow placowek
o$wiatowych, dla ktéorych organem prowadzacym jest Rada Powiatu Nowodworskiego
— EK- 8 (zalacznik do regulaminu przyjetego uchwata Nr 13/2007 Zarzadu Powiatu
Nowodworskiego z dnia 15 marca 2007 roku);

9. Whniosek - nagroda Starosty Nowodworskiego dla dyrektorow i nauczycieli placowke
oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Rada Powiatu Nowodworskiego

EK- 9 (zalgcznik nr 1 do regulaminu przyznawania nagrod Starosty Nowodworskiego oraz
dyrektora szkoty/placéwki, dla ktorych organem jest Rada Powiatu Nowodworskiego);

10. Whniosek - uzyskanie stopnia nauczyciela mianowanego — EK-10;
11. Wniosek - kierowanie do ksztatcenia specjalnego — EK-11,
12. Whniosek- oferta realizacji zadania publicznego — EK-12.

VII. Postanowienia koncowe

§8.

1. Niniejsze procedury Zespotu podlegaja stalej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow
czynnosci pracownikéw nowozatrudnionych w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.

2. Procedury Zespohu przechowywane sg na stanowisku ds. kadr.

3. Kazde stanowisko wchodzace w sklad Zespotu zobowigzane jest do niezwlocznego
przekazywania kazdej zmiany procedury na stanowisko ds. kadr.

Starosta Nowodworski
()
Zbigniew Ptak



