Zatgcznik do Uchwaty Nr 135/524/2021
Zarzadu Powiatu Kartuskiego
z dnia 14 czerwca 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W KARTUZACH

Rozdzial |.
Postanowienia ogdlne

§1

Zarzad Drog Powiatowych w Kartuzach, zwany dalej “Zarzadem Drog", dziata na podstawie

przepisow prawa, w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz.
920, z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 470,
Z pozn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305),
ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U z 2021 r. poz. 450,
Z pozn. zm.);

ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.);

uchwaty Nr XXXVIII/355/10 Rady Powiatu Kartuskiego z dnia 15 wrzes$nia 2010 r.

w sprawie nadania Statutu Zarzadu Drég Powiatowych w Kartuzach.

§2
Zarzad Drog Powiatowych jest jednostka budzetowa w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, utworzong przez Rad¢ Powiatu
Kartuskiego.
Przedmiotem dziatania Zarzadu Droég jest zarzadzanie drogami powiatowymi, zgodnie
z ustawa o drogach publicznych i innymi ustawami oraz wykonywanie zadan Starosty

wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo o ruchu drogowym.



3. Siedzibg Zarzadu Drog jest miasto Kartuzy.

4. Obszarem dziatania Zarzadu Drog jest Powiat Kartuski.

§3
Regulamin organizacyjny Zarzadu Drog zwany dalej Regulaminem okresla:
1) strukture organizacyjng Zarzadu Drog;
2) podziat zadan i kompetencji migdzy kierownictwem Zarzadu Drog;
3) zakres dziatania wydziatow, Inspektora Ochrony danych Osobowych oraz Obwodu
Drogowego w Sierakowicach;

4) zasady i tryb funkcjonowania Zarzadu Drog.

Rozdzial I1.

Struktura organizacyjna Zarzgdu Drog

§4
1. W skitad struktury Zarzadu Drog wchodza:

1) Kierownictwo Zarzadu Drog:

a) Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Kartuzach,

b) Zastepca Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Kartuzach,
2) Wydziat Administracyjno — Finansowy;
3) Wydziat Drog, Mostow i Inzynierii Drogowej;
4) Wydzial Zamoéwien Publicznych i Gospodarki Nieruchomos$ciami;
5) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
6) Obwod Drogowy w Sierakowicach.

2. Strukture organizacyjng Zarzadu Drog przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§5
1. W wydziatach i Obwodzie Drogowym w Sierakowicach tworzy si¢ stanowiska pracy.
2. Strukture wewnetrzng wydziatow 1 Obwodu Drogowego w Sierakowicach okresla

Dyrektor Zarzadu Drég w drodze zarzadzenia.

§6

Wydziatami i Obwodem Drogowym w Sierakowicach kieruja kierownicy.



Rozdzial I11.

Podzial zadan i kompetencji mi¢dzy kierownictwem Zarzadu Drog

§7
1. Dyrektor kieruje Zarzadem Drog i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje dotyczace Zarzadu Drog i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Zarzadu Drog.
4.  Dyrektor Zarzadu Drog sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia:
1) Zastepcy Dyrektora Zarzadu Drog;
2) Wydziatu Administracyjno — Finansowego;
3) Wydziatu Zamoéwien Publicznych i Gospodarki Nieruchomosciami;

4) Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§8
Do zadan 1 kompetencji Zastgpcy Dyrektora Zarzadu Drog nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora Zarzadu Drog,

2) zastepowanie Dyrektora Zarzadu Drog w razie jego nieobecnosci z powodu urlopu lub
choroby oraz w razie niemoznosci pelnienia obowigzkow,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Staroste
Kartuskiego lub Zarzadu Powiatu Kartuskiego,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig kierownikow:

a) Wydzialu Drog, Mostow i Inzynierii Drogowej;

b) Obwodu Drogowego w Sierakowicach.

Rozdzial V.
Zakres dzialania Wydzialow, Obwodu Drogowego w Sierakowicach i Inspektora

Ochrony Danych Osobowych

§9
1. Do zakresu dzialania Wydzialu Administracyjno - Finansowego nalezy:

1) w zakresie planowania i analizy:



a) sporzadzanie projektu planu finansowego jednostki na podstawie danych
z komorek merytorycznych i nadzor nad jego realizacja;

b) przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian w budzecie powiatu oraz
WPF zwigzanych z zakresem dziatania Zarzadu Drog;

C) biezaca analiza zaangazowania planu wydatkéw i informowanie Dyrektora
o wysokosci posiadanych przez jednostke srodkow finansowych,

2) w zakresie finansow:

a) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo — ksi¢gowych
I nadzor nad przestrzeganiem obowigzujgcych zasad i stosowaniem wzoréw
dokumentacji finansowo-ksi¢gowej;

b) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Kartuzach w zakresie zapewnienia
odpowiedniego poziomu S$rodkéw pienigznych na regulowanie biezacych
ptatnosci jednostki,

3) w zakresie wykonywanie czynnosci zwigzanych z operacjami bankowymi:

a) podejmowanie z banku gotowki za pomoca czeku;

b) sporzadzanie przelewéw bankowych,

4) w zakresie ptac:

a) obstuga wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
nie prowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej;

b) naliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i sporzadzanie deklaracji
oraz wszelkich rozliczen z ZUS zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

C) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikow;

d) dokonywanie wszelkich rozliczen z urzgdami skarbowymi i pracownikami,
sporzadzanie deklaracji podatkowych;

e) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan
budzetowych;

f) sporzadzanie sprawozdan finansowych, w szczegdlnosci bilansu jednostki,
rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszach oraz informacji
dodatkowej;

g) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

5) w zakresie ksiggowosci:
a) opisywanie dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem tresci

przedmiotu zamowienia;



b)

d)

9)

h)

sporzadzanie = wnioskd6w o  zaangazowanie $rodkow  budzetowych
obcigzajacych plan finansowy wydatkow;

przyjmowanie i rejestrowanie w systemie finansowo- ksiegowym dokumentow
ksiegowych oraz sprawdzanie ich zgodnos$ci pod wzgledem merytorycznym,
formalno — rachunkowym, zakwalifikowania jako wydatek zwigzany ze
sprzedaza opodatkowang oraz kompletno$ci dokumentac;ji;

biezace uzgadnianie sald kont ksiegi gléwne] oraz ksiag pomocniczych
jednostki;

prowadzanie ewidencji ksiggowej srodkoéw trwatych;

wykonywanie okreslonych w przepisach prawa czynnosci w zakresie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostki;

analiza zgodno$ci realizacji zadan inwestycyjnych z przyjetym planem
finansowym na dany rok budzetowy , obowigzujacym WPF, zawartymi
umowami z wykonawcami i dostawcami, harmonogramem (zglaszanie
zagrozen, problemow itp.);

prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towaréw i ustug (VAT), oraz

odprowadzanie naleznego podatku,

6) w zakresie windykacji:

a)

b)

c)

d)

dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie terminowos$ci wplat
nalezno$ci z tytulu oplat wynikajacych z decyzji za zajecie pasa drogowego;
naliczanie odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci z tytutu oplat naliczanych
na podstawie przepisow o drogach publicznych;

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze;

dokonywanie rozliczen ze zobowigzanymi z tytulu wplat, nadptat

1 zalegtosci,

7) w zakresie administracyjno-gospodarczym:

a)

b)

c)
d)

administrowanie budynkami Zarzadu Drég, oraz planowanie ich remontow
I konserwacji, w tym prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;
zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradzieza 1 innymi zniszczeniami;
organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego;

organizacja konserwacji sprzetu i wyposazenia technicznego Zarzadu Drog;



e) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami wytwarzanymi
w Zarzadzie Drog,
8) w zakresie spraw kancelaryjnych:

a) zapewnienie pracy sekretariatu;

b) odbieranie i taczenie rozmow telefonicznych;

C) obstluga poczty przychodzacej i wychodzacej;

d) administrowanie platformami elektronicznymi,

9) w zakresie spraw pracowniczych:

a) wspotdziatanie w  sprawach zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem
pracownikéw Zarzadu Drog;

b) prowadzenie obstugi administracyjnej komisji  rekrutacyjnej  (nabor
pracownikow);

c) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowa oceng pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych;

d) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy, $wiadectw pracy
i opinii;

e) ustalenie i aktualizacja uprawnien pracownikow do dodatkowow stazowych,
podstawy do wymiaru urlopéw oraz koordynowanie sporzadzania planow
urlopow i wystawianie kart urlopowych;

f) wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji;

g) sporzadzanie upowaznien oraz umow w zakresie korzystania z samochodow
stuzbowych oraz prywatnych do celéw stuzbowych;

h) prowadzenie i aktualizacja kartoteki osobowej;

i) kontrola i wspotdziatanie w organizowaniu badan lekarskich;

J) wspoétudziat w przygotowywaniu zakresoOw czynnosci pracownikow;

k) koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;

I) prowadzenie ewidencji i wyliczanie ekwiwalentéw za uzytkowanie odziezy
I obuwia;

m)prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2. Ponadto do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno - Finansowego nalezy:
1) prowadzenie prac w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia kontroli

zarzadczej,



2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w Zarzadzie Drog przez organy
kontroli zewngtrznej, koordynowanie przygotowania projektow odpowiedzi na
wystapienia pokontrolne oraz wykonania zalecen pokontrolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami,

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu Drég w zakresie
funkcjonowania Wydziatu administracyjno-finansowego,

prowadzenie Archiwum Zaktadowego zgodnie z instrukcja archiwalna,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytulu = szkod
z odpowiedzialno$ci cywilnej Zarzadu Drag,

0golny nadzor i koordynacja wykonywania zarzadzen Dyrektora Zarzadu Drog.

§ 10

Do zakresu dziatania Wydziatu Drog, Mostow i Inzynierii Drogowej nalezy:

1)

w zakresie wyjazdow stuzbowych prowadzenie nadzoru oraz dokonywanie odbioréw

technicznych dla robot zleconych i robot drogowych wykonywanych w pasie drogowym,

2) w zakresie technicznych prac biurowych:

a) uzgadnianie lokalizacyjne infrastruktury technicznej w sagsiedztwie lub
w obrgbie pasa drogowego, uzgadnianie organizacji ruchu pod katem urzadzen;

b) opracowywanie postanowien oraz decyzji administracyjnych;

C) przygotowanie projektow planow rozwoju sieci drogowej Powiatu Kartuskiego;

d) opracowywanie planéw organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego;

e) realizacja zadan z zakresu poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego;

f) uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego;

g) gospodarowanie zielenia w pasie drogowym drég powiatowych, w tym
sporzadzanie wnioskow o wycinke drzew;

h) przygotowanie projektow planéw finansowych budowy, utrzymania i ochrony
drog i mostow;

1) oOpracowywanie umow i zlecen na roboty drogowo-mostowe zlecone na drogach
wraz z dokonywaniem ich odbioréw i rozliczen;

J) rozliczanie realizacji umow, prowadzenie zestawien wykonanych robot oraz
poniesionych kosztow;

k) przygotowanie projektow budowlanych;



I) opiniowanie wnioskow w zakresie zarzgdzania ruchem na drogach powiatowych i
gminnych oraz kierowanie wnioskow w zakresie drog wojewodzkich i krajowych
wg whasciwosci,

m) zatwierdzanie lokalizacji przystankéw i zatok autobusowych;

n) zatwierdzanie lokalizacji obszaro6w zabudowanych;

0) uzgadnianie planéw oznakowania robot obcych wykonywanych w pasie
drogowym;

p) sporzadzanie planow poziomego i pionowego oznakowania drog;

gq) wydawanie okresowych zezwolen na prowadzenic ruchu pojazdoéw
przekraczajacych dopuszczony znakami drogowymi tonaz na zarzadzanych przez
Zarzadu Drog drogach;

r) rozpatrywanie wnioskow w zakresie szkod powstatych na drogach powiatowych
Powiatu Kartuskiego;

s) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu Droég w zakresie spraw
dotyczacych Wydziatu Drég, Mostow 1 Inzynierii Drogoweyj;

t) prowadzenie dziennika objazdow drog;

u) prowadzenie ewidencji drog i mostow;

V) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja zamoéwien publicznych,
w tym sporzadzanie opiséw przedmiotu zamowienia, kosztorysow inwestorskich
oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

w) udziat w komisjach przetargowych;

X) opisywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem tresci przedmiotu
zamowienia;

y) opisywanie dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznych,
legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci;

z) sporzadzanie wnioskOw o zaangazowanie $rodkéw budzetowych obcigzajacych

plan finansowy wydatkow.

§11
Do zakresu dzialania Wydzialu Zamoéwien Publicznych 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami
w szczegblnosci nalezy:
1) przygotowywanie, prowadzenie i udzielanie zamdéwien publicznych na podstawie

rocznego planu zaméwien publicznych 1 wnioskéw wydziatow, w tym:



2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

a) przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowien (SIWZ) wraz

z zalacznikami i projektem umowy na podstawie materialdow przygotowanych

przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Zarzadu Drog;

b) przygotowanie tresci ogltoszen;

C) zamieszczanie ogloszen i informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

Zarzadu Drég Powiatowych oraz Biuletynie Zamowien Publicznych

i Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;

d) udost¢pnianie SIWZ;

e) prowadzenie rejestru wydanych SIWZ;

f) udzielanie wyjasnien w zakresie procedury, przesytanie korespondencji,
wystepowanie do wykonawcow/dostawcow o wyjasnienie tresci ofert,
powiadamianie o wynikach postgpowania;

g) przygotowywanie zarzadzen powolujagcych komisje przetargowe do
zatwierdzenia przez Dyrektora Zarzadu;

h) udzial w pracach komisji przetargowych/zespotu;

i) przygotowanie protokotu z postepowania,

Opracowywanie na podstawie planow poszczegdlnych komorek organizacyjnych
rocznego planu postanowien,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwracaniem, zatrzymywaniem wadium, gwarancji,
udzial w procedurach odwotawczych,

udostepnianie protokotu wraz z zatagcznikami zgodnie z przepisami o zamdowieniach
publicznych, ustawa o dostgpie do informacji publicznych lub ustawg o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procedura udzielania zamowienia oraz
przechowywanie dokumentacji postgpowan o zamoéwienie publiczne zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

prowadzenie Rejestru Zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru umow w sprawach zamowien publicznych,

przekazywanie informacji dotyczacej wykonawcy wybranego w postgpowaniu
0 udzielenie zamodwienia publicznego wlasciwej merytorycznie komorce

organizacyjnej celem zawarcia umowy na realizacje,

10) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych (UZP), w tym sporzgdzanie

I przekazywanie Prezesowi UZP rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach,



11)nadzér merytoryczny nad postgpowaniami prowadzonymi przez komorki
organizacyjne Urzedu z zakresu udzielania zamowien publicznych w trybie wolnej
reki,

12) regulacja stanu prawnego gruntow zaj¢tych pod drogi powiatowe,

13) opisywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem treSci przedmiotu
zamoOwienia,

14) opisywanie dokumentéow finansowo-ksiggowych pod wzgledem merytorycznych,
legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci,

15) sporzadzanie wnioskow o zaangazowanie srodkow budzetowych obcigzajacych plan
finansowy wydatkow,

16) sprawdzania dokumentéw finansowo-ksiggowych pod katem zgodnosci z ustawg
o zamoéwieniach publicznych,

17) wspétpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi w sprawach zamowien

Publicznych.

§12
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie Administratora Danych oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk
Administratora Danych w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania  zwigkszajace  $wiadomo$¢, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) wspolpraca z Prezesem Ochrony Danych, w tym w zakresie sktadanych skarg,

4) pehienie funkcji kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa
w Rozporzadzeniu PE oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszystkich innych sprawach,

5) tworzenie polityk ochrony danych, ich aktualizacja i zapewnienie przetwarzania
danych zgodnie z uregulowaniami Polityki Bezpieczenstwa Informacji, Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych

osobowych,



6) identyfikacja i analiza ryzyka oraz monitorowanie wdrozonych zabezpieczen w celu
ochrony danych osobowych/informacji, jezeli uznam, ze zarzadzanie ryzykiem jest
konieczne,

7) przygotowanie analiz z procesu zarzgdzania ryzykiem,

8) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych i bezpieczenstwa informacji 1 przedstawianie ustalen do akceptacji
Dyrektorowi,

9) wstepne przeszkolenie pracownikow nowozatrudnionych w zakresie znajomos$ci
1 przestrzegania przepisoOw, zasad 1 procedur obowigzujacych w Urzedzie odnos$nie
ochrony danych osobowych,

10) organizowanie okresowych szkolen z zakresu przetwarzania i ochrony danych
osobowych 1 bezpieczenstwa informacji oraz wymagan Rozporzadzenia PE,
w tym dla oséb przed przyznaniem upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych,

11) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

12) nadzorowanie przyznanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w zwigzku ze zmianami kadrowymi,

13) przygotowywanie uméw powierzenia danych osobowych z podmiotami
przetwarzajacymi oraz prowadzenie rejestru takich umow,

14) prowadzenie ewidencji zbiorow danych osobowych,

15) prowadzenie wykazu osob, ktorym wydano zgode¢ na przebywanie w obszarze
przetwarzania danych osobowych,

16) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
0 ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania (audyt

wewnetrzny systemu bezpieczenstwa informacji i systemu danych osobowych).

§ 13

Do zakresu dzialania Obwodu Drogowego w Sierakowicach nalezy:
1) objazd drog i kontrola stanu drog i mostow,
2) wykonywanie dziatan interwencyjnych na drogach i mostach,
3) okreslanie potrzeb utrzymaniowych,
4) nadzoér nad robotami utrzymaniowymi,

5) dziatanie na rzecz bezpieczenstwa ruchu drogowego,



6) zzuwanie nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na drogach przez osoby
zajmujace pas drogowy,

7) ochrona drog,

8) koordynacja prac przy zimowym utrzymaniu drog,

9) oznakowanie i dorazne uzupetianic ubytkéw w nawierzchni drog lub ich naprawa, gdy
stanowig zagrozenie dla bezpieczenstwa ruchu drogowego.

10) wykonywanie doraznych lub trwatych napraw miejscowych uszkodzen poboczy
1 skarp, nasypow 1 wykopow,

11) oznakowanie odcinkow zagrozonych przetomami i wykonanie oznakowania koniecznych
objazdow tych odcinkéw oraz oznakowanie miejsc robdt interwencyjnych wymagajacych
zmian w organizacji ruchu,

12) usuwanie skutkow przetomow w zakresach okreslonych przez Wydzial Drog, Mostow
1 Inzynierii Drogowej,

13) usuwanie z drogi przeszkdd zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu drogowego i wszelkich
zanieczyszczen,

14) wykonywanie przecinek w poboczach, likwidujacych zastoiska wodne na nawierzchni
drogi,

15) oczyszczenie nawierzchni jezdni i chodnikow w zakresie okreslonym przepisami oraz

oczyszczenie i odchwaszczanie sciekow betonowych usytuowanych w pasie drogowym.

Rozdzial V.
Zasady i tryb funkcjonowania Zarzadu Drog
§14

1. Dyrektor kieruje dziatalno$cia Zarzadu Drog zgodnie z zasada kierownictwa
jednoosobowego.

2. Stosunek pracy z Dyrektorem nawigzuje Zarzad Powiatu Kartuskiego.

3. Czynno$ci wynikajace ze stosunku pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta lub
osoba upowazniong przez niego.

4. Dyrektor nawigzuje i rozwigzuje stosunki pracy.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Zastgpca Dyrektora lub wyznaczony

przez Dyrektora pracownik.



6. Pracownicy wykonuja polecenia bezposrednich przetozonych, natomiast w momencie
otrzymania polecenia od kierownikéw wyzszego szczebla, sa niezwlocznie zobowigzani
o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.

7. Pracownicy Zarzadu Drdég zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania obowigzkoéw
wynikajacych z zakresu czynnosci.

8. Dyrektor podejmuje ostatecznie decyzje we wszystkich sprawach z zakresu dziatania
Zarzadu Drog.

9. Do skladania o$wiadczeh woli w imieniu Zarzadu Droég w zakresie praw
1 obowigzkow majatkowych uprawniony jest Dyrektor.

10. Dyrektor moze upowazni¢ Zastgpce Dyrektora, oraz innych pracownikéw do

podejmowania decyzji w jego imieniu w okre§lonych sprawach.

§15
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Zarzadu Drog reguluja:
1) Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
2) Instrukcja Kancelaryjna, Polityka Rachunkowosci, Zarzadzenie w sprawie obiegu
dokumentéw finansowo-ksiggowych,

3) przepisy prawa materialnego dotyczace sprawy.



