Zatacznik

do Uchwaty Nr 86/2015
Zarzadu Powiatu w Choszcznie
z dnia 22 czerwca 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZARZADU DROG W CHOSZCZNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ oraz struktur¢ i zasady
funkcjonowania Powiatowego Zarzadu Drog w Choszcznie.

2. Powiatowy Zarzad Drog w Choszcznie, zwany dalej Zarzadem, jest
powiatowg jednostkg organizacyjng dziatajaca w formie jednostki budzetowe;,
powotang uchwatag Nr 4/99 Zarzadu Powiatu w Choszcznie z dnia 23 stycznia
1999r.

3. Zarzad realizuje ustawowe zadania zarzadcy drég publicznych i zarzadza
drogami powiatowymi w Powiecie Choszczenskim.

4. Siedzibg Zarzadu jest miasto Choszczno.

5. Terenem dziatania Zarzadu jest teren Powiatu Choszczenskiego.

6. Zarzad dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

2) Ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4) Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. prawo o ruchu drogowym;

5) Statutu Powiatowego Zarzadu Drog w Choszcznie;

6) Niniejszego Regulaminu.

7. Zarzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy dla
zatrudnionych w nim pracownikow.

8. Status prawny pracownikow zatrudnionych w Zarzadzie okresla ustawa
0 pracownikach samorzadowych.

9. Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
okresla Regulamin Pracy Zarzadu.

10. Zasady wynagradzania pracownikéw okreslajg odrebne przepisy.

11. Zarzad prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych dla
Jjednostek budzetowych w oparciu o ustawe o finansach publicznych.

12. Bezposredni nadzér nad dziatalnos$cig Zarzadu sprawuje Zarzad Powiatu
w Choszcznie.



Rozdzial 2
Przedmiot i zakres dzialania

§ 2. 1. Przedmiotem dziatania Zarzadu jest wykonywanie obowigzkoéw zarzadcy
drog powiatowych W rozumieniu ustawy o0 drogach publicznych,
a w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie  projektow  planow  rozwoju  sieci  drogowej;
2) opracowywanie projektow planow finansowania budowy, modernizacji;
remontdw,  utrzymania, ochrony dréog 1 obiektéw  mostowych;
3) peienie funkcji inwestora,

4) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikow, drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych
z drogami - stosownie do tresci art. 20 pkt., 4 ustawy o drogach publicznych;
5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

6) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

7) koordynacja robot w pasie drogowym;

8) wydawanie zezwoleh na zajgcie pasa drogowego i1 zjazdy z drog oraz
pobieranie optat 1 kar pienig¢znych;

9) prowadzenie ewidencji droég, drogowych obiektow inzynierskich,
gromadzenie danych o zarzadzanej sieci drogowej oraz udostgpnianie ich na
zadanie uprawnionych organow;

10) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow
inzynierskich;

11) wykonywanie robot interwencyjnych, robot  utrzymaniowych
1 zabezpieczajacych;

12) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska mogacych
powsta¢ lub powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;
14) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia;

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

16) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew 1 krzewOw oraz pielegnacja
zieleni w pasie drogowym;

17) gospodarowanie gruntami i innymi nieruchomosciami w pasie drogowym
pozostajacymi w nieodptatnym trwatym zarzadzie Zarzadu.



Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Zarzadu

§ 3.1. Wewngetrznymi komérkami organizacyjnymi Zarzadu sa: sekcje, obwod
drogowy i samodzielne stanowiska pracy, ktore kompleksowo realizujg
zadania, do wykonywania ktorych zostaty utworzone.

2. W sktad Zarzadu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Sekcja Techniczna — ST;

2) Gtowny Ksiggowy — GK;

3) Samodzielne stanowisko ds. osobowo - finansowych — FO;

4) Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych — AD;

5) Obwdd Drogowy — OD.

3. Schemat organizacyjny Zarzadu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

4. Obowigzki  Administratora  Bezpieczenstwa  Informacji  wykonuje
wyznaczony przez Dyrektora pracownik w ramach dodatkowego zakresu
obowigzkow.

5. Praca na stanowisku Radcy Prawnego, Inspektora ds. Bezpieczenstwa
1 Higieny Pracy oraz sprzataczki zlecana jest w ramach umow
cywilnoprawnych.

6. Tryb pracy, szczegodtowy zakres czynnosci i obowigzkéw pracownikdéw oraz
system zastgpstw w Zarzadzie okreSlony jest w zakresach obowigzkoéw
pracownikow.

Rozdzial 4
Zasady kierowania Zarzadem

§ 4. 1. Dyrektor kieruje Zarzadem.

2. Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drég powotuje i odwoluje Zarzad
Powiatu.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pozostalych pracownikéw
Zarzadu.

4. Dyrektora podczas jego mnieobecnosci zastgpuje pracownik Zarzadu
imiennie przez niego upowazniony.

§ 5. 1. Dyrektor Zarzadu wykonuje obowigzki zwigzane z zarzgdzaniem
drogami powiatowymi przy pomocy kierowanej przez siebie jednostki.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad komorkami organizacyjnymi
I samodzielnymi stanowiskami.

3. Do zadan Dyrektora nalezg wszelkie czynnos$ci zwigzane z kierowaniem
Zarzadem a w szczegOlnosci:

1) reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz;

2) nadzér nad prawidlowos$cig wykonywania zadan Zarzadu i ich przebiegiem,;
3) ustalenie polityki kadrowej 1 ptacowej Zarzadu;



4) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i1 Zarzadu Powiatu oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

5) przygotowywanie projektow uchwal, materiatdéw, sprawozdan 1 analiz na
sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz na potrzeby Starosty
Choszczenskiego;

6) opracowywanie planu rzeczowego i finansowego Zarzadu i jego
prawidtowa realizacja;

7) zapewnienie prawidlowe] obslugi interesantdw, rozpatrywanie skarg
1 wnioskéw oraz udzielanie informacji publicznych;

8) wykonywanie zadan z zakresu zamowien publicznych;

9) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje
radnych;

10) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych,
ocen 1 analiz oraz biezgcych informacji o realizacji zadan Zarzadu;

11) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w sprawach
wymagajacych uzgodnien;

12) wykonywanie kontroli wewne¢trznej stosownie do zakresu dzialania
1 obowigzujacych przepisow;

13) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji, szczegolnie
podejmowanie decyzji w sprawach zwigzanych z zarzadzaniem drogami,
zajeciem pasa drogowego 1 organizacja ruchu na drogach;

14) przygotowywanie projektow rozwoju sieci drog 1 mostow
powiatowych, ich budowy, modernizacji, ochrony 1 biezacego
utrzymania;

15) nadzér nad wypelianiem obowigzkéw shuzbowych przez podleglych
pracownikow;

16) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy oraz innych przepiséw prawa;

17) organizowanie pracy, podzial zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikOow oraz ocena ich wykonania;

18) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial 5
Zasady kierowania dzialalno$cig Zarzadu i wykonywania funkcji
kierowniczych

§ 6. 1. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi odpowiednio:

1) sa odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan
okreslonych niniejszym regulaminem,;

2) kieruyjag w imieniu Dyrektora dziatalno$cig podlegtych im komorek
organizacyjnych zgodnie z przepisami prawa,;



3) zapewniaja wykonywanie zadan komorki organizacyjnej Zarzadu
wynikajacych z przepisoOw prawa, zarzadzen Dyrektora, a w szczegdlnosSci
zapewniajg terminowe 1 zgodne z prawem prowadzenie post¢powania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci komorki organizacyjnej;

4) dokonuja kontroli realizacji zadah przez podlegtych im pracownikow;

6) zapewniaja przestrzeganie w komorce organizacyjnej przepisow ustawy
o zamoOwieniach publicznych, ochronie informacji niejawnych, ochronie danych
osobowych i innych;

7) zapewniajg przestrzeganie postanowien regulaminu pracy Zarzadu,
w szczegbdlnosci przepisOw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej;

12) zapewniajg aktualizacje informacji zamieszczonej na stronie BIP Zarzadu;
13) wspotdziataja w zakresie ochrony danych osobowych z Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji oraz przestrzegajg zasad polityki bezpieczenstwa;

§ 7. 1. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska urzgdnicze wspdtuczestniczg
w Kierowaniu Zarzadem w zakresie okreSlonym w ustawach, przepisach
wykonawczych, statucie, niniejszym Regulaminie, petlnomocnictwach
i upowaznieniach udzielonych przez Dyrektora w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan.

2. W czasie nieobecnosci w pracy kierujagcego komorka organizacyjng
z powodu urlopu lub innych przyczyn, wszystkie jego uprawnienia wykonuje
pracownik, wyznaczony przez Dyrektora.

Rozdzial 6
Zadania komorek organizacyjnych Zarzadu

Glowny Ksiegowy

§ 8. 1. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Zarzadu;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

3) wykonywanie wstepnej i biezgcej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej 1 biezacej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowigzan majatkowych;

6) sporzadzanie sprawozdan z rozliczenia z budzetem;

7) opracowywanie  projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci.

2. Przy znakowaniu akt Gtowny Ksiggowy stosuje symbol ,,GK”.



Sekcja Techniczna

§ 9. 1. Do zadan Sekcji Technicznej nalezy:

1) opracowanie rocznych i wieloletnich planow  remontéw oraz robot
utrzymaniowych na drogach i obiektach mostowych;

2) opracowywanie projektow planéw rocznych remontoéw kapitalnych
I inwestycji na drogach i obiektach mostowych;

3) wnioskowanie rozdzialu Srodkow na zadania z zakresu drogownictwa;

4) nadzér nad utrzymaniem droég, obiektow  drogowo-mostowych
I urzadzen oraz realizacjg zadan;

5) planowanie, koordynacja i nadzér zimowego utrzymania drog;

6) prowadzenie biezacych przegladow podstawowych 1 szczegotowych
obiektow mostowych oraz przepustow;

7) ustalanie sposobu likwidacji miejsc  niebezpiecznych dla ruchu
drogowego;

8) opracowywanie oraz opiniowanie  projektow  organizacji  ruchu
drogowego;

9) prowadzenie innych spraw z zakresu inzynierii i bezpieczenstwa ruchu
drogowego, wprowadzanie ograniczen 1 zamykanie drog lub mostow
z uwagi na ich stan techniczny;

10) przeprowadzanie postgpowan 0 udzielenie zamoéwien publicznych
w zakresie robot drogowych, przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich,
specyfikacji technicznych oraz specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
11) prowadzenie peinej dokumentacji i ewidencji zwigzanej z udzielonymi
zamoOwieniami publicznymi, wynikajacymi z ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

12) prowadzenie sprawozdawczos$ci rocznej wynikajacej z ustawy Prawo
zamoOwien publicznych;

13) prowadzenie inwestycji, remontow i1 modernizacji drog oraz mostow,
a w szczegblnosci:

a) zlecanie wykonania dokumentacji technicznej, wykonawstwa, nadzoru
inwestorskiego;

b) nadzorowanie przebiegu prowadzonych inwestycji, remontéw i modernizacji;
c) prowadzenie nadzoru inwestorskiego w ramach posiadanych uprawnien;

d) przygotowywanie odbiorow czesciowych i koncowych wykonanych robot;

e) przygotowanie dokumentow do rozliczenia finansowego;

f) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do wnioskow o dofinansowanie
inwestycji, remontéw 1 modernizacji;

14) wykonywanie przegladéw pogwarancyjnych;

15) opracowywanie, prowadzenie 1 biezgce aktualizowanie ewidencji
zarzadzanych drég i mostow;

16) sporzadzanie zezwolen i naliczanie optat lub kar za zajgcie pasa drogowego,
17) gospodarowanie zielenig w ciggach pasa drogowego;



18)nadzor 1 koordynacja pracy stuzb liniowych w zakresie biezacego
utrzymania drdg, organizacji ruchu oraz robdt interwencyjnych
| zabezpieczajacych;

19) dokonywanie objazddéw i kontroli biezgcego stanu drog;

20) przygotowywanie decyzji i postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu zarzadzania drogami i ruchem drogowym;

21) opracowywanie zbiorczych zestawien, sprawozdan, analiz i informacji
z zakresu drogownictwa i inzynierii ruchu;

22) sporzadzanie uzgodnien na przejazd pojazdéw nienormatywnych;

23) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do zaliczenia lub pozbawienia
kategorii drog;

24) okreslanie warunkéw na korzystanie przez przewoznikow z przystankow
komunikacyjnych;

25) prowadzenie catoksztaltu prac dotyczacych utrzymania zieleni,
planowania prac i kontrola ich realizacji (zadrzewienie, odkrzaczanie,
I koszenie pasa drogowego oraz gospodarka drewnem);

26) wykonywanie zadan administratora Biuletynu Informacji Publicznej;

27) przygotowywanie projektow uchwat na Zarzad Powiatu;

28) przygotowywanie projektow umow;

2. Przy znakowaniu akt sekcji stosuje si¢ symbol ,,ST”.
Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych

§ 10. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie Kancelarii Ogodlnej Zarzadu, przyjmowanie, wysylanie
I ewidencjonowanie korespondencji, zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna;

2) organizowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia pracownikow Zarzadu;
3) przygotowywanie projektow uchwat na Zarzad Powiatu;

4) pelnienie funkcji publikatora Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu
W rozumieniu ustawy o dostepie do informacji publicznej;

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

6) prowadzenie rejestru umow;

7) prowadzenie rejestru faktur i rachunkow wptywajacych do Zarzadu oraz
zarzadzen wewnetrznych i1 aktow normatywnych organéw nadrzgdnych;

8) gospodarowanie materiatami biurowymi;

9) gospodarowanie drukami i formularzami;

10) zalatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi;

11) wydawanie delegacji;

12) obstuga sktadnicy akt;

13) prowadzenie windykacji nalezno$ci za zajecie pasa drogowego;
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14) prowadzenie rejestru upomnien;

15) wspotdziatanie z Sekcjg Techniczng w przeprowadzaniu przetargdw
W rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

16) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie w wydawnictwa fachowe na
potrzeby doskonalenia zawodowego pracownikéw Zarzadu, a takze ich
ewidencjonowanie;

17) nadzér nad osobami, wykonujacymi ustugi w zakresie utrzymania
czystosci w pomieszczeniach Zarzadu i Obwodu Drogowego;

18) wspoélpraca z dostawcg ustug pocztowych, w szczegodlnosci w zakresie
obstugi korespondencji wychodzacej i przychodzace;.

2. Przy znakowaniu akt na stanowisku ds. administracyjnych stosuje si¢ symbol
»AD”.

Samodzielne stanowisko ds. osobowo — finansowych

§ 11. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. osobowo-finansowych
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zarzadu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami i funduszem
plac;

3) zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

4) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy oraz nadzorowanie
przestrzegania ,,Regulaminu pracy”;

5) przygotowywanie planu urlopéw oraz ich ewidencjonowanie;

6) prowadzenie akt osobowych pracownikow Zarzadu;

7) przygotowywanie skierowan pracownikow na badania lekarskie wstepne,
okresowe i kontrolne;

8) opracowywanie projektow dokumentéw okreslajacych organizacje i zasady
funkcjonowania Zarzadu, w tym m. in. regulaminéw: organizacyjnego, pracy,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, okresowej oceny pracownikow,
shuzby przygotowawczej oraz ich aktualizacja;

9) prowadzenie gospodarki Srodkami wyposazenia oraz $rodkami higieny
1 odzieza bhp;

10) prowadzenie indywidualnych kartotek wyposazenia pracownikow
w Srodki ochrony 1 ich zakup;

11) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw;

12) sporzadzanie listy ptac, deklaracji podatkowych i ubezpieczeniowych
miesiecznych i rocznych;

13) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania §rodkow na wynagrodzenia;
14) prowadzenie gospodarki kasowej, dokonywanie wplat 1 wyplat
gotowkowych, sporzadzanie raportow kasowych;



15) prowadzenie ksiggi inwentarzowej $srodkow trwalych 1 wyposazenia oraz
ewidencji przedmiotéw nietrwatych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem mienia Zarzadu;

17) rozliczanie delegacji stuzbowych;

18) prowadzenie kontroli gospodarki paliwowej i sprzetowe;j;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig stacjonarng i komorkowa
Zarzadu.

2. Przy znakowaniu akt na stanowisku ds. osobowo — finansowych stosuje si¢
symbol ,,FO”.

Obwod Drogowy

§ 12. 1. Do zadan Obwodu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie objazdow drog i biezacej kontroli stanu technicznego drog
1 moStow;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z inzynierig i bezpieczenstwem ruchu
drogowego a w szczegdlnoSci utrzymaniem oznakowania pionowego
1 poziomego oraz urzadzen zabezpieczajacych ruch na drogach;
3) analiza i okres$lanie potrzeb w zakresie robot utrzymaniowych;
4) wspoétdziatanie z Sekcja Techniczng w przeprowadzaniu przetargdéw na
roboty drogowo- mostowe;
5) kontrola przestrzegania przepisow porzadkowych na drogach przez
podmioty zajmujace pas drogowy lub wykonujace roboty;
6) nadzor i biezagca kontrola nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o drogach
publicznych, ktére zabraniajg dokonywania w pasie drogi czynnosci, ktore
mogtyby powodowaé niszczenie lub uszkodzenie drogi 1 jej urzadzen albo
zmniejszenie jej trwatosci albo zagraza¢ bezpieczenstwu ruchu drogowego;
7) Kontrola zgodno$ci wykonywanych robot w pasie drogowym z warunkami
ustalonymi w drodze wydawanych zezwolef;.
8) koordynacja zimowego utrzymania drog;
9) prowadzenie robdt drogowych w ramach biezacego utrzymania drog;
10) prowadzenie gospodarki drewnem zgodnie z regulaminem wewngtrznym;
11) kontrola stanu zieleni, planowania prac i ich realizacji (w tym sadzenie,
utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielggnacja zieleni w pasie
drogowym);
12) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan
z realizacji zadan;
13) udzial w przekazaniu i odbiorach zajecia pasa drogowego;
14) uczestnictwo w odbiorach technicznych robot wykonywanych na
obszarze dziatania Zarzadu.

2. Przy znakowaniu akt obwdd stosuje symbol ,,OD”.



Rozdzial 7
Kontrola wewnetrzna

§ 13. 1. Do sprawowania kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych mu
pracownikow w  zakresie prawidlowosci wykonywania przez tych
pracownikOw przypisanych im czynnos$ci zobowigzany jest Dyrektor
i kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Prawidtowos¢ stosowania przepiséw finansowych nadzoruje Dyrektor.

3. Zadania kontrolne realizowane sa zgodnie z opracowywanym przez
Dyrektora rocznym planem kontroli wewngetrzne;.

4. Z przebiegu kontroli sporzadza si¢ protokél zawierajacy ustalenia kontroli
I wydane zalecenia pokontrolne.

Rozdzial 8
Gospodarka zarzadcza i finansowa Zarzadu

§ 14. Zarzad zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrong
i nalezyte jego wykorzystywanie.

§ 15. 1. Podstawa gospodarki finansowej jest plan finansowy obejmujacy
dochody i wydatki, uchwalony przez Rade Powiatu w Choszcznie.

2. Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz jej racjonalnos¢
odpowiada Dyrektor Zarzadu.

3. Zarzad prowadzi obstuge finansowo-ksiggowg realizowanych przez siebie
zadan.

§ 16. Nadzor nad prowadzong przez Zarzad gospodarka finansowa sprawuje
Zarzad Powiatu w Choszcznie.

Rozdzial 9
Zasady podpisywania pism i aktow prawnych

§ 17. 1. Dyrektor Zarzadu podpisuje decyzje administracyjne w rozumieniu
przepisow kodeksu postepowania administracyjnego w sprawach wynikajacych
z pelnienia funkcji zarzadcy drog powiatowych na podstawie udzielonego przez
Zarzad Powiatu upowaznienia, a w razie jego nieobecnosci upowazniony na
jego wniosek pracownik Zarzadu.

2. Oswiadczenia woli sktada za Zarzad Dyrektor.

3. Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga spowodowaé powstanie
zobowigzan majatkowych wymagaja kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.
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§ 18. 1. Do podpisu Dyrektora Zarzadu zastrzezone sg pisma i dokumenty:

a) finansowe, dotyczace dyspozycji Srodkami finansowymi;

b) dotyczace spraw z zakresu prawa pracy;

c¢) odpowiedzi na skargi 1 wnioski oraz zawierajace informacj¢ publiczng;

d) informacje, analizy 1 sprawozdania dotyczace dzialalno$ci Zarzadu
sporzadzane na potrzeby Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty oraz
Instytucji zewnetrznych;

e) zarzadzenia wewngtrzne;

) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli;

g) inne, niewymienione, kierowane na zewnatrz Zarzadu;

2. Dyrektor Zarzadu moze upowazni¢ do podpisywania w jego imieniu
poszczegodlnych, wyzej wymienionych dokumentow, inne, imiennie wskazane
osoby.

3. W przypadku nieprzewidzianej nieobecno$ci Dyrektora, pisma
i dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 podpisuje pracownik Zarzadu imiennie
przez niego upowazniony.

Rozdzial 10

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
oraz udzielania informacji publicznej

§ 19. 1. Dyrektor Zarzadu przyjmuje interesantOw w sprawie  skarg
1 wnioskOw codziennie w godzinach pracy Zarzadu.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski przyjmuje pracownik
na stanowisku pracy ds. administracyjnych, ktory je protokotuje i przedstawia
Dyrektorowi do rozpatrzenia.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor Zarzadu.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 20. 1. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Zarzadu, obieg korespondencji
1 dokumentéw, a takze sposO6b  gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostgpniania dokumentacji niearchiwalnej okresla
instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt, wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.

2. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi informacje niejawng reguluja
odrgbne przepisy.

3. Organizacj¢ i porzadek pracy Zarzadu okre§la Regulamin Pracy.

4. W celu wihasciwego przekazu informacji o zasadach pracy Zarzadu,
w siedzibie Zarzadu znajduje si¢ tablica informujgca o:
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a) komorkach organizacyjnych Zarzadu i miejscu ich urzedowania,

b) godzinach pracy Zarzadu.

5. Zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie wtasciwym dla
jego uchwalenia.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Zarzadu Drog w Choszcznie

Schemat organizacyjny
Powiatowego Zarzadu Drog w Choszcznie

Dyrektor
ST GK FO
Sekcja Techniczna
1. Kierownik Glowny Ksiegowy Samodzielne
2. referenci Sekcji stanowisko
Technicznej ds. finansowo-
osobowych
oD ABI AD
Obwod Drogowy
- Samodzielne stanowisko

1.Kierownik Administrator ds. administracyjnych

2.Majster Bezpieczenstwa

3.Konserwatorzy Informacji

nawierzchni drogowej
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