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. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okila organizag oraz struktug i zasady

funkcjonowania Powiatowego Zaxdu Drog w Choszcznie.

Powiatowy Zarzd Droég w Choszcznie, zwany dalej Zgoem, jest

powiatowg jednostly organizacyjn dziatapca w formie jednostki

budzetowe,.

Zarzad realizuje ustawowe zadania zgtey drég publicznych i zagdza

drogami powiatowymi w Powiecie Choszas&im.

Siedzily Zarzdu jest miasto Choszczno.

Terenem dziatania Zagdu jest teren Powiatu Choszagkiego.

Prawny podstaw dziatalngci Zarzdu stanowd nastpujace przepisy:

- ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o saruze powiatowyntekst 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 poz230 i Nr 106 poz675), Nrl57,pozl124loraz w 2011r.

Nr 21,p0z.113; Nr149,p0z.887 i Nr 217,p0z.1281,

- ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach pubtaziftekst jednolity

w 2007 r. Dz. U. Nr 19 poz. 115 ze zmianami w Dz. U. Nr 23 poz..136;

Nr 192 poz. 1381; w 2008 r. Dz. U. Nr 54 poz. 326; Nr 218 poz. 1391;

Nr 227 poz. 1505: w 2009r. Nr 19 poz.100i 101; Nr 86 poz. 720; Nr 168 poz.

1323; w 2010r. Nr 106 poz. 675; Nr 152 poz. 1018 i Nr 225 poz.1466 oraz

w 2011r. Nr 5 poz.13), Nr 159,p0z.945; Nr 222,p0z.1321 i w 2012 r.

p0z.472);

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach pmaiich (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),

w  2011r., Nr 185, poz.1092;Nr 201,p0z.1183; Nr 234, po0z.1386;

Nr 240,p0z.1429 i Nr 291,p0z.1707 ),

- uchwata Zargdu Powiatu Choszcaskiego Nr 4/99 w sprawie utworzenia
Powiatowego Zardu Drég w Choszcznie,

- rozporzdzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 rspvawie
szczegOlnych zasad rachunkdwio finansowej jednostek buadtowych
I samoradowych zaktadow buaktowych(Dz. U. Nr 241, poz. 1616),

- Statut Powiatu Choszczskiego,

- niniejszy regulamin.



wn e

. Zasady kierowania Zarzadem
§2

Dyrektor kieruje Zargdem.

Dyrektora Zargdu Drog powotuje i odwotuje Zagd Powiatu.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stbowym pozostatych pracownikow
Zarzdu.

Dyrektora podczas jego nieobeéoo zastpuje Kierownik Sekciji
Technicznej.

§3

Dyrektor Zargdu wykonuje obowgzki zwigzane z zargzaniem drogami

powiatowymi przy pomocy kierowanej przez siebienjestki.

Dyrektor sprawuje bezpredni nadzér nad komorkami organizacyjnymi

| samodzielnymi stanowiskami.

Do zada Dyrektora nalgg wszelkie czynn€ci zwigzane z kierowaniem

Zarzadem a w szczegOldoi:

1) reprezentowanie Zgdu na zewatrz,

2) nadzér nad prawidtowoia wykonywania zada Zarzdu i ich
przebiegiem,

3) ustalenie polityki kadrowej i ptacowe) Zadu,

4) realizacja zadawynikajgcych z uchwat Rady i Zagdu Powiatu oraz
sporzdzanie sprawozaaw tym zakresie,

5) przygotowywanie projektéw uchwait, materialsprawozda i analiz
na sesje Rady, posiedzenia Zdtz Powiatu oraz dla potrzeb Starosty,

6) opracowywanie planu rzeczowego i finansowegazatl i jego
prawidtowa realizacja,

7) zapewnienie prawidtowe] obstugi interesantowzpadrywanie skarg
I wnioskéw oraz udzielanie informacji publicznyckyykonywanie
zada z zakresu zamowigoublicznych,

8) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, zapytaniainterpelacje
radnych,

9) przygotowywanie i sposzlzanie sprawozaa w tym statystycznych,
ocen i analiz oraz higcych informacji o realizacji zadaZarzdu,

10) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizagypi w sprawach
wymagagcych uzgodnig.

11) wykonywanie kontroli wewetrznej stosownie do zakresu dziatania
I obowigzujacych przepisow,

12) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu anilstiacji, szczegolnie
podejmowanie decyzji w sprawach zwanych z zargdzaniem
drogami, zajciem pasa drogowego i organizagjichu na drogach,



13) przygotowywanie projektdw rozwoju sieci drég mostow
powiatowych, ich budowy, modernizacji, ochrony iedcego
utrzymania,

14) nadzér nad wypetnianiem obawkoéw stzbowych przez podlegtych
pracownikow,

15) zapewnienie wkgiwych warunkoéw pracy podlegtym pracownikom
oraz nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikégulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy oraz innych psdap prawa,

16) organizowanie pracy, podziat zadaykonywanych przez podlegtych
pracownikOw oraz ocena ich wykonania,

17) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony infajnmeejawnych.

lll. Struktura organizacyjna Zarz adu
§4

1. Wewrgtrznymi komérkami organizacyjnymi Zadu $ :
1) Obwdéd Drogowy Choszczno oznaczony symbolgb”
a) kierownik obwodu - 1 etat
b) majster - 1 etat
c) konserwatorzy i monterzy nawierzchni drogolwy@ etatow
2) Sekcja Technicznaznaczona symbolem ,ST”
a) kierownik sekcji - 1 etat
b) stanowisko ds. utrzymania drég i mostow -dt et
c) stanowisko ds. modernizacji oraz budowy drawstow - 1 etat
3) Gtéwny Ks¢gowy ,GK” - 1 etat
4) Samodzielne stanowisko ds. osobowo- finagsbwFO” - 1 etat
5) Sekcja Administracyjna
a) Samodzielne stanowisko ds. adimaggjnych ,AD” - 1 etat
b) sprataczka - 1/8 etatu
6) Samodzielne stanowisko ds. BHP ,BHP” - éi&tu

. Graficzny obraz struktury organizacyjne] Zgia przedstawia ,Schemat
struktury organizacyjnej Powiatowego Zgitm Drog” stanowjcy zahcznik
Nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Tryb pracy, szczegétowy zakres czylcio pracownikbw oraz system

zastpstw w Zaradzie okrélony jest w zakresach oboyzkow
pracownikow.



IV. Zadania dla wszystkich kierownikow komérek organizacyjnych
§5

1. Kierownicy komorek organizacyjnychg sodpowiedzialni za prawidtowe

I sprawne wykonywanie zafl@kreslonych niniejszym regulaminem.

2. Kierownicy wykonuj swe zadania bezp®@dnio oraz przy pomocy
podlegtych pracownikéw.
3. Do kompetencji kierownikow natg:

1) nadzér nad wypetnianiem obawkow stezbowych przez podlegtych
pracownikbw oraz nadzor nad przestrzeganiem praelz porzdku
pracy, przepisow bhp oraz innych przepiséw prawnych

2) monitorowanie przepisow prawnych i ich wgaaie,

3) zapewnienie wigciwych warunkow pracy podlegtym pracownikom,

4) organizowanie pracy i podziat zadeykonywanych przez podlegtych
pracownikow oraz ich ocena,

5) wykonywanie kontroli wewetrznej stosownie do zakresu dziatania.

V. Zadania komoérek organizacyjnych Zarzdu
8§86

1. Do zada Obwodu Drogowegaalezy w szczegolngci, wykonywanie:

1) objazdu drdég i biegcej kontroli stanu technicznego drog i mostow,

2) podejmowanie dziata w celu zapewnienia nalgtego stanu
oznakowania i bezpiecastwa ruchu na drogach i mostach,

3) analiza i okrélanie potrzeb w zakresie robot utrzymaniowych,

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

5) kontrola przestrzegania przepisow palizowych na drogach przez
podmioty zajmujce pas drogowy lub wykorige roboty,

6) koordynacja zimowego utrzymania drog,

7) prowadzenie robot interwencyjnych na drogach,

8) uczestnictwo w odbiorach technicznych rob6t wykoagwch na
obszarze dziatania obwodu drogowego.

§7

1. Do zada Sekcji Technicznepalery:
1) opracowanie rocznych i wieloletnich planéw robézymaniowych na
drogach i mostach,
2) opracowywanie projektow plandéw rocznych remontéwpitednych
| inwestycji na drogach i obiektach drogowo-mostoiny
3) wnioskowanie rozdziatsrodkdédw na zadania z zakresu drogownictwa,
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4) nadzér nad utrzymaniem drég, obiektow drogowo-magbin
| urzadzen oraz realizagj zada,
5) planowanie, koordynacja i nadzor zimowego utrzyiaainog,
6) prowadzenie bigcych przegldéw podstawowych i szczegotowych
obiektéw mostowych,
7) ustalanie sposobu likwidacji miejsc niebezpiecznycia ruchu
drogowego,
8) opracowywanie oraz opiniowanie projektow organizaguchu
drogowego,
9) prowadzenie innych spraw z zakresuymierii i bezpieczastwa ruchu
drogowego, wprowadzanie ograniaze zamykanie drog lub mostow
z uwagi na ich stan techniczny,
10) przeprowadzanie pagtowania na udzielanie zamowigoublicznych
w zakresie robot drogowych, przygotowywanie kos®oOw
inwestorskich i specyfikacji istotnych warunkéw zZamienia,

11) zlecanie i nadzorowanie wykonawstwa rob6t drogowyohaz
dokonywanie odbioréw technicznych robdét, sprawowamadzoru
inwestorskiego,

12) wykonywanie przegdow pogwarancyjnych,

13) opracowywanie, prowadzenie i baee aktualizowanie ewidenciji
zarzdzanych drdg i mostow,

14) wydawanie zezwole i naliczanie optat lub kar za =zaje pasa
drogowego,

15) gospodarowanie zielepw ciggach pasa drogowego,

16) przygotowywanie zada =z zakresu inwestycji drogowych
I mostowych, dokumentacji i specyfikacji z tego =su,

17) nadzér i koordynacja pracy shu liniowych w zakresie bigcego
utrzymania drég, organizacji ruchu oraz rob6t wmancyjnych
I zabezpieczagych,

18) dokonywanie objazdow i kontroli bigcego stanu drog,

19) przygotowywanie decyzji i postanowiiev sprawach indywidualnych
z zakresu zagsglzania drogami i ruchem drogowym,

20) opracowywanie zbiorczych zestawjesprawozda, analiz i informacji
z zakresu drogownictwa iiginierii ruchu.

§8

1. Do zada Glownego Ksigowego Zarzdu naley w szczegoélngci:

1) prowadzenie rachunkova Zarzdu,

2)wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

3)wykonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowym,

4)dokonywanie  wsfpnej kontroli kompletnéci 1 rzetelndci
dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,

5)rozliczenia z bugetem.



§9

1. Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. osobowo-fiveydo
nalezy:
1) w zakresie spraw osobowych:
a) prowadzenie spraw kadrowych,
b) przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowych,
C) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracyzamadzorowanie
przestrzegania ,Regulaminu pracy”,
d) przygotowywanie  planu  urlopéw, ich  ewidgmmowanie
| wykorzystanie,
e) nadzorowanie przeprowadzania badalekarskich wsjpnych,
okresowych i kontrolnych,
f) opracowywanie projektéw wewtrznych zarzdzea i regulaminow
w sprawach pogdkowych i ptacowych,
g) prowadzenie gospodarksrodkami wyposazenia oraz srodkami
higieny i odziea bhp,
h) prowadzenie indywidualnych kartotek wypesaia pracownikow
w srodki ochrony i ich zakup,
1) prowadzenie rejestru upowaen i petnomocnictw.
2) w zakresie zaddinansowych:
a) sporadzanie listy ptac, deklaracji podatkowych i ubezg@niowych
mieskecznych i rocznych,
b) prowadzenie bimcej analizy wykorzystania srodkbw na
wynagrodzenia,
c) prowadzenie gospodarki kasowej, dokonywanie wptatvyiptat
gotowkowych, sporglzanie raportow kasowych,
d) prowadzenie kggi inwentarzowegrodkow trwatych i wyposeenia
oraz ewidencji przedmiotéw nietrwatych,
e) ubezpieczanie mienia Zaxdu
f) rozliczanie delegacji sibbowych,
g) prowadzenie kontroli gospodarki paliwowej i sgimve|.

§ 10

Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. administracijmalezy:

1) prowadzenie Kancelarii Ogélnej Zadu, przyjmowanie, wysylanie
| ewidencjonowanie korespondenciji, zgodnie z ohlaujaca instrukcp
kancelaryjna,

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

3) prowadzenie rejestru umow,

4) gospodarowanie materiatami biurowymi,

5) wydawanie delegaciji,

6) obstuga sktadnicy akt,

7) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,



8) prowadzenie windykacji nataosci za zagcie pasa drogowego,

9) prowadzenie rejestru upomnie

10) przygotowywanie projektéw uchwat na ZgtZ2owiatu

11) wspotdziatanie z SekgcjTechniczg w prowadzeniu pogpowar na
udzielanie zamdwiepublicznych,

12) prowadzenie nadzoru nad praprataczki.

§ 11

Samodzielnstanowisko pracy ds. bhp wykonuje zadania:
1) obejmujce caloksztatt zagadmiezwigzanych z bezpiecastwem
i higiemg pracy, wynikajcych z obowizkéw pracodawcy okétonych
prawem pracy, a w szczegokeo
a) przygotowuje i prowari dokumentag dotyczca tabel i norm
przydziatu odziey i srodkow ochrony osobistej na poszczegolnych
stanowiskach,
b) przeprowadza instrukiaogolny z zakresu bhp pracownikdw nowo
zatrudnionych,
C) przygotowuje i prowadzi dokumentagowypadkow,
d) przygotowuje i koordynuje realizacj programu szkole
okresowych,
e) kontroluje stan techniczny i zabezpieczenia p.pbiektow Zarzdu
oraz nargdzi i urzadzen,
f) prowadzi pozostate zadania z zakresu bhp, wspdddziBastwowg
Inspekegj Pracy.

VI. Kontrola wewn etrzna
§ 12

1. Do sprawowania kontroli wewtiznej w stosunku do podlegtych mu
pracownikow w zakresie prawidiodw@ wykonywania przez tych
pracownikOw przypisanych im czyn§w zobowigzany jest Dyrektor
I kierownicy komorek organizacyjnych.
Prawidlowé¢ stosowania przepisow finansowych nadzoruje Dyrekto
Zadania kontrolne realizowaneg zgodnie z opracowywanym przez
Dyrektora rocznym planem kontroli wewtrznej.
4. Z przebiegu kontroli spagdza s¢ protokdt zawierajcy ustalenia kontroli

| wydane zalecenia pokontrolne.
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VII. Gospodarka zarzadcza i finansowa Zarzdu
8§13

Zarzd zaradza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrionalezyte jego
wykorzystywanie.

§14

1. Podstaw gospodarki finansowej jest plan finansowy obepoyjdochody
| wydatki, uchwalony przez RadPowiatu w Choszcznie.

2. Za zgodn& gospodarki finansowej z przepisami prawa orazgejonalngc¢
odpowiada Dyrektor Zagzu.

3. Zarad prowadzi obstug finansowo-ksigowy realizowanych przez siebie
zada.

§15

Nadzor nad prowadzarprzez Zarzd gospodark finansows sprawuje Zargd
Powiatu w Choszcznie.

VIII. Zasady podpisywania pism i aktow prawnych
§ 16

1. Dyrektor Zarzdu podpisuje decyzje administracyjne w rozumieniu
przepisow kodeksu pagtowania administracyjnego w sprawach
wynikajacych z petnienia funkcji zagdcy drog powiatowych na podstawie
udzielonego przezZarzzd Powiatu upowanienia, a w razie jego
nieobecnéci upowaniony na jego wniosek pracownik Zadu.

2. Gswiadczenia woli sktada za Zaa Dyrektor, z tymze przy umowach
zobowpzujacych wymagana jest kontrasygnata Gtéwnegedsivego.

§ 17

1. Do podpisu Dyrektora Zagdu zastrzeone g pisma i dokumenty:

a) finansowe dotygz dyspozycjsrodkami finansowymi,

b) dotyczre spraw z zakresu prawa pracy,

c) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz zawajgce informacg

publiczr,

d) informacje, analizy i sprawozdan@tydzce dziatalnéci Zarzdu
a sporadzane na potrzeby Rady Powiatu, ZAdtz Powiatu i Starosty
oraz instytucji zewgtrznych,

e) zarzdzenia wewatrzne,



f) odpowiedzi na wygpienia pokontrolne organow kontroli,
g) inne, niewymienione, kierowane nevizgtrz Zarzdu,

2. Dyrektor Zarzdu mae upowani¢ do podpisywania w jego imieniu
poszczegolnych, waej wymienionych dokumentéw, inne, imiennie
wskazane osoby.

3. W przypadku nieprzewidzianej nieobegridyrektora, pisma i dokumenty,
o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje Kierownik Sek€gchnicznej.

IX. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
oraz udzielania informacji publicznej

§ 18

1. Dyrektor Zaradu przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wking
codziennie w godzinach pracy Zadzi.

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

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrek#arzdu.

X. Postanowienia kaicowe
8 19

1. Organizag prac kancelaryjnych Zagdu, obieg korespondenciji
i dokumentéw, a tate sposOb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udephiania dokumentacji niearchiwalnej
okredla instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja w speavarganizaciji
I zakresu dziatania sktadnicy akt, wprowadzoneclym zarzdzeniem
Dyrektora.

2. Posipowanie z dokumentami stan@aymi informacg niejawrg regulup
odrebne przepisy.

3. Organizagji poradek pracy Zargdu okréla Regulamin Pracy.

4. W celu widciwego przekazu informacji o zasadach pracy atiuz

w siedzibie Zarzdu znajduje sitablica informugca o:
- komdérkach organizacyjnych Zadu i miejscu ich urgdowania,
- godzinach pracy Zagdu.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Zaidu Drog w Choszcznie

Schemat organizacyjny
Powiatowego Zagdu Drog w Choszcznie

Dyrektor
sT GK FO AD
Sekcja Techniczna| 3 Samodzighe Sekcja
. . Gléwny stanowisko ds. Administracyjna
1. Kierownik 1 Ksiegowy finansowo- 1. Samodzielne
2. Stanovylsko_.QS. 1 osobowych stanowisko ds.
quddoevzr;lza;gg i administracyjnych
oraz mostow
3.Stanowisko ds. |1 2. spratacrka
utrzymania
drég i mostéw
BHP
Stanowisko
ds. BHP 1/8
oD
Obwaod Drogowy 9
1.Kierownik 1
2.Majster 1
3.Konserwatorzy 7

nawierzchni drogowej

I

11/8

1/8
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