Zatacznik Nr 1 do Uchwaly Nr 172/2011
Zarzadu Powiatu w Choszcznie
z dnia 15 wrzesnia 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZARZADU DROG
W CHOSZCZNIE
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Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania
Powiatowego Zarzadu Drég w Choszeznie.

Powiatowy Zarzad Drog w Choszcznie, zwany dalgf Zarzadem, jest
powiatowa jednostka organizacyjna dzialgjaca w formie jednostki
budzetows.

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

Zarzad wykonuje réwniez, na podstawie upowaznienia Starosty, zadania
w zakresie zarzadzania ruchem drogowym na drogach powiatowych
w Powiecie Choszczenskim.

Siedziba Zarzadu jest miasto Choszczno.

Terenem dziatania Zarzadu jest teren Powiatu Choszczenskiego.

Prawna podstawe dziatalnosci Zarzadu stanowia nastgpujace przepisy:

- ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tekst jednolity
w 2007 r. Dz U. Nr 19 poz. 115 ze zmianami w Dz U. Nr 23 poz..136; Nr
192 poz. 1381; w2008 r. Dz. U. Nr 54 poz. 326; Nr 218 poz. 1391;Nr 227
poz. 1505: w 2009r. Nr 19 poz.100 i 101; Nr 86 poz. 720; Nr 168 poz.
1323; w 2010r. Nr 106 poz. 675; Nr 152 poz. 1018 i Nr 225 p0z.1466 oraz
w 2011r. Nr 5 poz.13),

- ustawa z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (tekst jednolity
w 2005 r. Dz. U. Nr 108 poz. 908 ze zmianami w Nr 179 poz. 1486 i Nr 180
poz. 1494 i 1497; w 2006r. Nr 17 poz.141;Nr 104 poz.708 i 711; Nr 190
poz. 1400; Nr 191 poz.1410; Nr 235 poz. 1701; w 2007r. Nr 52 poz. 343;
Nr 57 poz. 381;Nr 99 po .661; Nr 123 poz. 845; Nr 176 poz.1238; w 2008r.
Nr 37 poz.214; Nr100 poz.649; 163 poz.1015; Nr 209 poz.1320; Nr 220 poz.
1441 1 1426; Nr 223 poz. 1461 i 1462;. Nr 234 poz. 1573i 1574, w 2000r.
Nr3 poz.11; Nr 18 poz.97; Nr 79 poz.663;Nr 91poz.739; Nr 92 poz.753 Nr
97 poz. 802 i 803;Nr 98 poz.817; z 2010r. Nr 40 poz.230; Nr 43 poz. 246;
Nr 122 poz. 827; Nr151 poz.1013; Nr 152 poz. 1018; Nr 182 poz.1228;Nr
219 p0z.1443; 225 poz. 1466 oraz w 2011r. Nr 30 poz.151),

- ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity

w 2001r Dz. U. Nr 142 poz.1592 ze zmianami w 2002 r Dz. U. Nr 23 poz.
220; Nr 62 poz. 558; Nr 113 poz. 984; Nr 153 poz. 1271; Nr 200 poz. 1688
I Nr 214, poz. 1806 ;w 2003r. Nr 162 poz.1568; w 2004 r. Nr 102 poz. 1055;
w 2007r. Nr 173 poz. 1218; w 2008r. Nr 180 poz. 1111; Nr 223 poz. 1458;
w 2009r. Nr 92 poz. 753;Nr 157 poz.1241oraz w 2010r. Nr28 poz.142i 146;
Nr 40 poz.230 i Nr 106 poz.675),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (tekst jednolity

w 2009 r. Dz. U. Nr 157 poz. 1240; ze zmianami w2010r. Nr 28 poz.146;
Nr 96 poz.620;Nr123 poz.835;Nr 238 poz.1578 i Nr257 poz. 1726),
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rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci finansowe jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616),

Statut Powiatu Choszczenskiego,

uchwata Zarzadu Powiatu Choszczenskiego Nr 4/99 w sprawie utworzenia
Powiatowego Zarzadu Drég w Choszcznie,

ninigjszy regulamin.

. Zasady kier owania Zar zadem

§2

Praca Zarzadu kieruje Dyrektor Zarzadu powotywany i odwotywany przez
Zarzad Powiatu, odpowiadajacy jednoosobowo za jego funkcjonowanie przy
pomocy gléwnego ksiegowego oraz kierownika sekcji techniczng.

Dyrektor reprezentuje Zarzad nazewnatrz.

Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Sekgji
Techniczng.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pozostatych pracownikéw
Zarzadu.

§3

. Do zadan Dyrektora Zarzadu nalezy, w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na
sesje Rady, posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty,

2) redlizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu Powiatu oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

3) opracowywanie planu rzeczowego i finansowego Zarzadu i jego
prawidtowa realizacja,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie
decyzji w sprawach indywidual nych,

5) zapewnienie prawidlowe] obstugi interesantOw, rozpatrywanie skarg
i wnioskOw oraz udzielanie informacji publicznych,

6) wykonywanie zadan z zakresu zaméwien publicznych,

7) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje
radnych,

8) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych,
ocen i analiz oraz biezacych informacji o realizacji zadan Zarzadu,

9) wspdbtdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w sprawach
wymagajacych uzgodnien.



2. Do wytacznych kompetencji Dyrektora Zarzadu nalezy:
1) wykonywanie kontroli wewnetrzng stosownie do zakresu dziatania
i obowiazujacych przepisow,
2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administragji,
szczegOlnie podejmowanie decyzji w sprawach zwigzanych

Z zarzadzaniem drogami, zajeciem pasa drogowego, organizacja
ruchu na drogach,

3) przygotowywanie projektow rozwoju sieci drog i mostow
powiatowych, ich budowy, modernizacji, ochrony i biezacego
utrzymania,

4) opracowywanie i opiniowanie przedtozonych oraz uzgadnianie
projektow organizacji ruchu drogowego,

5) nadzor nad wypetnianiem obowiazkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,

6) zapewnienie wiasciwych warunkow pracy podlegtym pracownikom
oraz nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, przepisow o ochronie tajemnicy
stuzbowsj i panstwowej oraz innych przepiséw prawa,

7) organizowanie pracy, podziat zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikOw oraz ocena ich wykonania.

3. Dyrektor wykonuje swe zadania bezposrednio oraz przy pomocy podlegtych
pracownikow.
4. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za prace przed Starosta.

[11. Struktura organizacyjna Zarzadu
§4

1. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Zarzadu sj :
1) Obwod Drogowy Choszczno oznaczony symbolem ,, OD”

a) kierownik obwodu -1 etat
b) majster - 1 etat
c) konserwatorzy i monterzy nawierzchni drogowych - 7 etatéw
2) Sekcja Techniczna oznaczona symbolem , ST”
a) kierownik sekcji - 1 etat
b) stanowisko ds. utrzymania drog i mostow -1 etat
c) stanowisko ds. modernizacji oraz budowy drég i mostow- 1 etat
3) Gtowny Ksiegowy ,, GK” - 1 etat
4) Samodzielne stanowisko ds. osobowo- finansowych ,FO” - 1 etat
5) Stanowisko ds. administracyjnych,, AD” - 1l etat
a) sprzataczka - 1/8 etatu
6) Samodzielne stanowisko ds. BHP ,,BHP” - 1/8 etatu



2. Graficzny obraz struktury organizacyjngj Zarzadu przedstawia ,, Schemat
struktury organizacyjnej Powiatowego Zarzadu Drog” stanowiacy zatacznik
Nr 1 do ninigjszego regulaminu.

V. Zadania dla wszystkich kierownikéw komorek or ganizacyjnych
85

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidiowe
I sprawne wykonywanie zadan okreslonych niniejszym regulaminem.

2. Kierownicy wykonuja swe zadania bezposrednio oraz przy pomocy
podlegtych pracownikéw.

3. Do kompetencji kierownikow nalezy:

1) nadzér nad wypetnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikdéw oraz nadzor nad przestrzeganiem przez nich porzadku
pracy, przepisow bhp oraz innych przepiséw prawnych,

2) zapewnienie wiasciwych warunkow pracy podlegtym pracownikom,

3) organizowanie pracy | podziat zadan wykonywanych przez
podlegtych pracownikéw oraz ich ocena,

4) wykonywanie kontroli wewnetrznegj stosownie do zakresu dziatania.

V. Zadania komérek organizacyjnych Zar zadu
86

1. Do zadan Obwodu Drogowego nalezy, w szczegd6lnosci, wykonywanie:

1) objazdu drég i biezace kontroli stanu technicznego drég i mostéw,

2) podggmowanie dziatan w celu zapewnienia nalezytego stanu
oznakowania i bezpieczenstwa ruchu na drogach i mostach,

3) analizai okreslanie potrzeb w zakresie robdt utrzymaniowych,

4) wspotdziatanie z Sekcja Techniczna w przeprowadzaniu przetargbw na
roboty drogowo- mostowe,

5) kontrola przestrzegania przepisow porzadkowych na drogach przez
podmioty za mujace pas drogowy lub wykonujace roboty,

6) koordynacja zimowego utrzymania drog,

7) prowadzenie robét interwencyjnych,

8) uczestnictwo w odbiorach technicznych robét wykonywanych na
obszarze obwodu drogowego.
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1. Zadaniami Sekcji Techniczngj jest w szczegllnosci realizacja:

1) opracowania rocznych i wieloletnich planéw robdt utrzymaniowych
na drogach i mostach,



2) opracowywanie projektéw plandéw rocznych remontow kapitalnych
I inwestycji nadrogach i obiektach drogowo-mostowych,

3) wnioskowanie rozdziatu srodkéw na zadania z zakresu drogownictwa,

4) nadz6r nad utrzymaniem drdg, obiektow drogowo-mostowych
| urzadzen oraz realizacja zadan,

5) planowanie, koordynacjai nadzor zimowego utrzymania drég,

6) prowadzenie biezacych przegladdéw podstawowych, szczegdtowych
i specjalnych obiektéw mostowych,

7) ustalanie sposobu likwidacji migjsc 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 i zamykanie drég lub
mostow z uwagi na stan techniczny,

10) przeprowadzanie postepowania ha udzielanie zaméwien publicznych
w zakresie robét drogowych, przygotowywanie kosztorysow
inwestorskich i specyfikacji istotnych warunkow zamowien,

11) zlecanie i nadzorowanie wykonawstwa rob6t drogowych oraz
dokonywanie odbioréw technicznych robdt, sprawowanie nadzoru
Inwestorskiego,

12) wykonywanie przegladow pogwarancyjnych,

13) opracowywanie, prowadzenie i biezace aktualizowanie ewidencji
zarzadzanych drég i mostéw,

14) wydawanie zezwolen i naliczanie optat lub kar za zajecie pasa
drogowego oraz ich windykacja,

15) gospodarowanie zielenia w ciagach pasa drogowego,

16) przygotowywanie zadan z zakresu inwestycji  drogowych
I mostowych, dokumentacji i specyfikacji z tego zakresu,

17) nadzor i koordynacja pracy stuzb liniowych w zakresie biezacego
utrzymania drég, organizacji ruchu oraz robdt interwencyjnych
| zabezpieczgacych,

18) dokonywanie objazddw i kontroli biezacego stanu drdg,

19) przygotowywanie decyzji i postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu zarzadzania drogami i ruchem drogowym,

20) opracowywanie zbiorczych zestawien, sprawozdan, analiz i informagji
z zakresu drogownictwai inzynierii ruchu,

§8

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie rachunkowosci Zarzadu.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
3. Wykonywanie wstepneg kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych
I finansowych z planem finansowym.
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4. Dokonywanie wstepng kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokonywanych
operacji gospodarczych i finansowych.
5. Rozliczenia z budzetem.

§9

1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. osobowo-finansowych
nalezy:
1) w zakresie spraw osobowych zajmuje sie, w szczegdlnosci:
a) sprawami zwigzanymi z zatrudnianiem, zwal nianiem, awansowaniem,
nagradzaniem i karaniem pracownikdw oraz prowadzi ich akta,
b) przygotowuje dokumentacj¢ emerytal no-rentowa,
Cc) prowadzi ewidencje i rozlicza czas pracy oraz nadzoruje
przestrzeganie ,, Regulaminu pracy”,
d) przygotowuje plany urlopéw, ewidencjonuje ich wykorzystanie,
€) nadzoruje przeprowadzanie badan  wstepnych, okresowych
I kontrolnych,
f) opracowuje projekty wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw
w sprawach porzadkowych i ptacowych,
g) prowadzi gospodarke srodkami wyposazenia oraz srodkami higieny
| odzieza bhp,
h) prowadzi indywidualne kartoteki wyposazenia pracownikow
w srodki ochrony i zajmuje si¢ ich zakupem,
2) w zakresie zadan finansowych:
a) sporzadza listy ptac, deklaracje podatkowe i ubezpieczeniowe
miesieczne i roczne,
b) prowadzi biezaca analize wykorzystania srodkOw na wynagrodzenia,
Cc) prowadzi gospodarke kasowa, dokonuje wplat | wyplat
gotowkowych, sporzadza raport kasowy,
d) prowadzi ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych i wyposazenia oraz
ewidencje przedmiotéw nietrwatych,
€) ubezpiecza mienia Zarzadu,
f) rozlicza delegacje stuzbowych,
g) prowadzi kontrole gospodarki paliwowej i sprzetows,

§ 10

1. Samodziel ne stanowisko pracy ds. administracyjnych ma za zadanie:

1) prowadzenie  sekretariatu  Zarzadu, przyjmowanie,  wysylanie
I ewidencjonowanie korespondencji, zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna,

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

3) gospodarowanie materiatami biurowymi,

4) wydawanie delegacji,

5) obstuga archiwum zaktadowego,



6) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,
7) prowadzenie nadzoru nad praca sprzataczki,

§ 11

1. Samodzielne stanowisko pracy ds. bhp wykonuje zadania:
1) obgmujace catoksztalt zagadnien zwiazanych z bezpieczenstwem
i higiena pracy, wynikajacych z obowiazkdw pracodawcy okreslonych
prawem pracy, aw szczegolnosci:

a) przygotowuje i prowadzi dokumentacje dotyczaca tabel i norm
przydziatu odziezy i srodkéw ochrony osobistel na poszczegodlnych
stanowiskach,

b) przeprowadza instruktaz ogélny z zakresu bhp pracownikéw nowo
zatrudnionych,

C) przygotowujei prowadzi dokumentacje powypadkowa,

d) przygotowuje i koordynuje realizacje programu  szkolen
okresowych,

e) kontroluje stan techniczny i zabezpieczenia p.poz. obiektow
Zarzadu oraz narzedzi i urzadzen,

f) prowadzi pozostate zadania z zakresu bhp, wspétdziata z Panstwowa
Inspekcja Pracy.

V1. Kontrola wewnetr zna
§ 12

1. Do sprawowania kontroli wewnetrzngg w stosunku do podlegtych mu
pracownikbw w zakresie prawidtowosci wykonywania przez tych
pracownikdéw przypisanych im czynnosci zobowiazany jest Dyrektor
i kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Prawidtowos¢ stosowania przepisow finansowych nadzoruje Dyrektor.

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

4. Z przebiegu kontroli sporzadza sie protokoét zawiergjacy ustalenia kontroli
I wydane zalecenia pokontrolne.



VI1I. Zasady podpisywania pism i aktow prawnych

§ 13

1. Decyzje i postanowienia w rozumieniu k.p.a. podpisuje, na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste, Dyrektor Zarzadu,
a w przypadku jego nieobecnosci, imiennie upowazniony przez Staroste,
nawniosek Dyrektora, kierownik Sekcji Techniczng.

2. Oswiadczenia woli w sprawach dotyczacych zwyktego zarzadu zwiazanych
z wykonywaniem statutowych zadan Zarzadu sktadaja tacznie Dyrektor
i Gtowny ksiegowy.

§ 14

1. Do podpisu Dyrektora Zarzadu zastrzezone sa pismai dokumenty:
a) finansowe dotyczace dyspozycji srodkami finansowymi,
b) dotyczace spraw z zakresu prawa pracy,
c) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz zawierajace informacje
publiczna,
d) informacje, analizy i sprawozdania dotyczace dziatalnosci Zarzadu
a sporzadzane na potrzeby Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty
oraz instytucji zewngetrznych,
€) zarzadzenia wewnetrzne,
f) inne, niewymienione, kierowane na zewnatrz Zarzadu,
2. Dyrektor Zarzadu moze upowazni¢ do podpisywania w jego imieniu
wyzej wymienionych dokumentow, inne, imiennie wskazane osoby.
3. W przypadku nieprzewidziang nieobecnosci Dyrektora, Kierownik Sekgji
Techniczng podpisuje pismai dokumenty, o ktorych mowaw ust. 1.

VIII. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskw
oraz udzielania informacji publiczng

§ 15

1. Dyrektor Zarzadu przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Zarzadu.

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

3. Samodzielne stanowisko pracy ds. administracyjnych prowadzi rejestr
skarg i wnioskow, w ktorym symbolem ,S’ oznacza sie¢ skargi,
symbolem ,, W” wniosek.

4. Odpowiedzi naskargi i wnioski udziela Dyrektor Zarzadu.



5. Okresowe analizy i sprawozdania z rozpatrywania skarg i wnioskow
sporzadza pracownik prowadzacy rejestr.

§ 16

Zasady postepowania okreslone przy zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie
odpowiednio do udzielaniainformagji publiczney.

| X. Postanowienia koncowe
8 17

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zarzadzie okresla
instrukcja kancelaryjna dla organdw powiatu stanowiaca zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18stycznia 2011r.(Dz. U. Nr
14 poz.67)

2. Postgpowanie z dokumentami stanowiacymi informacje nigjawne reguluja
odre¢bne przepisy.

3. Organizacje i porzadek pracy Zarzadu okresla Regulamin Pracy ustalony
przez Dyrektora Zarzadu.

4. Ustala si¢ tygodniowy czas pracy Zarzadu od poniedziatku do piatku
w godzinach:

7°° - 15 poniedziatek - piatek

5. W celu wilasciwego przekazu informacji o zasadach pracy Zarzadu,
w siedzibie Zarzadu zngjduje si¢ tablica informujaca o:

- komérkach organizacyjnych Zarzadu i migjscu ich urzedowania,

- godzinach pracy Zarzadu,

- godzinach przyjmowaniaw sprawie skarg i wnioskow.

10



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organi zacyjnego

Powiatowego Zarzadu Drog w Choszcznie

Schemat or ganizacyjny

Powiatowego Zar zadu Drog w Choszcznie

Dyrektor
st GK FO AD
Sekcja Techniczna | 3 Samodzielne Obstuga 11/8
) i Gtowny stanowisko ds. |1 1. Samodzieline 1
1. kierownik 1 Ksiggowy finansowo- stanowisko ds.
2.stanowisko ds. 1 osobowych administracyjnych
modernlzaql i 2.sprzataczka 1/8
budowy drég
oraz mostow
3.stanowisko ds. 1
utrzymania
drog | mostéw
BHP
Stanowisko
ds. BHP 1/8
oD
Obwaéd Drogowy 9
1. kierownik 1
2.majster 1
3.konserwatorzy 7
nawierzchni drogowej
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