Zarzadzenie Nr 62/19
Starosty Stargardzkiego
z dnia 8 marca 2019 r.

w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Zaméwien i Inwestycji Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust. 1 uchwaty Nr 127/19 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia
10 stycznia 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego zatwierdzam Wewngtrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu Zamowien
1 Inwestycji Starostwa Powiatowego w Stargardzie w nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1. 1. Wydzial Zamoéwien i Inwestycji realizuje. zadania na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

2. Zadania wynikajgce z Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Wydzial Zaméwien i Inwestycji wykonuje na podstawie obowigzujgcych
przepisdéw prawa.

3. Wydzial oznaczony jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem — WZ.

4. Wydzial podporzgdkowany jest Wicestaroscie — TW.

5. Wydzialem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) strukturg¢ organizacyjng wydziaha,
2) zadania wydziatu,
3) zadania, kompetencje oraz podziat zadan na poszczegolne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondenc;ji i jej podpisywania,
5) zasady zastgpstw pracownikéw wydziatu,

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) wydziale - nalezy przez to rozumieé Wydzial Zaméwien i Inwestycji,
2) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Wydzialu Zaméwien i Inwestycji,
3) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Powiatu Stargardzkiego,
4) Starodcie - nalezy przez to rozumieé Starostg Stargardzkiego.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. W wydziale tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska pracy, ktore przy zalatwianiu spraw
postuguja si¢ nizej okreslonymi symbolami:
1) dyrektor — WZ.1,



2) stanowisko ds. zaméwien - WZ.2,
3) stanowisko ds. organizacyjno — finansowych - WZ. 3,
4) stanowisko ds. inwestycji - WZ. 4.

Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan wydzialu, nalezy w szczegélnodci:
1) z zakresu ustawy - Prawo zamdwier publicznych oraz ustawy o finansach
publicznych:

a)

b)

d)

€)
B
g

h)

przygotowywanie na wniosek komoérek i jednostek organizacyjnych postg¢powarn
0 udzielenie zaméwiern publicznych, w tym okreglanie wilasciwego trybu
posigpowania, opracowywanie ogloszen zwigzanych z prowadzonymi
postgpowaniami, projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz
opracowywanie projektéw pism zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami,
przekazywanie informacji poszczegblnym komérkom oraz jednostkom,
niezbgdnych do prawidlowego opisu przedmiotu zaméwienia, ustalania
warunk6w zamdwienia, zapewniajgcych uzyskanie przedmiotu zamowienia
0 odpowiedniej jakosci i whasciwych parametrach technicznych oraz osiggniecie
celu zamowienia, ktéremu ma shuzyé przedmiot zaméwienia,
wspoldziatanie z Komisjg przetargowa ds. zaméwien publicznych,
opracowywanie rocznego planu zamoéwien dla starostwa na podstawie informacji
ztozonych przez komorki organizacyjne, w podziale na:
— zamowienia, do ktérych znajduje zastosowanie ustawa — Prawo zamdwier
publicznych,

— zamowienia, do ktérych nie znajduje zastosowania ustawa — Prawo zaméwieh

publicznych, ale ze wzgledu na ich rodzaj i powtarzalnosé zasadnym jest
zawarcie co najmniej rocznych uméw,

— zamo6wienia, do ktorych nie znajduje zastosowania ustawa — Prawo zaméwien

publicznych, a ich rodzaj, charakter oraz znikomo$¢ nie wskazuje na potrzebe
stosowania powyzszych uregulowan,
opracowywanie rocznego planu zaméwien zespolonych realizowanych na rzecz
Jednostek organizacyjnych Powiatu,
sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Zaméwien Publicznych sprawozdan
z udzielonych zamowien,
inicjowanie i prowadzenie zaméwien zespolonych na rzecz jednostek
organizacyjnych Powiatu,
prowadzenie rejestréw zaméwien do ktérych stosuje sie ustaw¢ — Prawo
zamoOwien publicznych, a takze zamdwien w stosunku do ktorych nastepuje
wylgczenie stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych, w przypadkach
w nigj okreslonych,
kwalifikowanie przedktadanych przez komérki organizacyjne zamoéwien do
wiasciwych procedur zamowien publicznych,



j) opiniowanie wnioskéw o udzielenie zaméwieni oraz zleceri o wartosci nie

przekraczajgcej kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8) ustawy — Prawo zamowien

publicznych  sporzadzanych przez komérki organizacyjne Starostwa,

z uwzglednieniem:

— zakazu dzielenia zamOwienia na czeéci oraz zanizania wartosci w celu
uniknigcia stosowania ustawy lub procedury udzielania zaméwienia,

— sumowania zaméwiefi tozsamych, powtarzalnych, ktére w zwiazku z tym
mogtyby zosta¢ uznane jako podzielone w celu uniknigcia stosowania procedur
udzielania zamoéwien, z wylgczeniem sytuacji, gdy sumowanie zaméwien
z oczywistych wzgledéw jest niemozliwe, niecelowe i nieracjonalne, a tym
samym uzasadnione okolicznosciami sprzeciwiajacymi sie w sposéb oczZywisty
ich lgczeniu, ‘

g) ustalanie z poszczegdlnymi komoérkami oraz jednostkami tresci projektéw umow

oraz projektéw zmian uméw, w zakresie ich zgodnosci z przepisami ustawy —
Prawo zaméwien publicznych,

h) przygotowywanie aktéw prawnych dotyczacych realizacji ustawy oraz

opracowywanie standardow udzielania zaméwier,

i) wspélpraca z radcg prawnym w sprawach wymagajgcych opinii prawne;j,

konsultacji i reprezentaciji procesowej w dziedzinie zaméwien publicznych,

2) zzakresu innych ustaw zwigzanych z realizacjg proceséw:

a)

b)

d)

f)

prowadzenie zadan inwestycyjnych, ktérych realizacja zostata przewidziana
w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu Stargardzkiego oraz budzecie
Powiatu, dla ktérych Wydziat jest dysponentem,

prowadzenie zadann inwestycyjnych na wniosek komérek i jednostek
organizacyjnych, pod warunkiem ze realizacja zadania zostala przewidziana
w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu Stargardzkiego oraz budzecie
Powiatu,

opracowywanie badz zlecanie podmiotom zewnetrznym opracowania programéw
inwestycji okreslajacych koncepcje inwestycji w oparciu o0 wymagania okreélone
przez kierownikéw wiasciwych jednostek organizacyjnych, zakres IZECZOWY
i efekt uzytkowy inwestycji, plan realizacji inwestycji wraz z harmonogramem
rzeczowo — finansowym, sposob zagospodarowania majatku powstatego
w wyniku realizacji inwestycji,

wspoldziatanie z komérkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
planowania i realizacji zadaf inwestycyjnych,

prowadzenic spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjy zadat
inwestycyjnych, w tym:

— zlecanie podmiotom zewngtrznym wykonania opracowari, analiz, dokumentacji

projektowej niezbgdnej dla realizacji zadania,
— zlecanie podmiotom zewngtrznym nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi
inwestycjami,
planowanie, prognozowanie i realizacja budzetu w zakresie dzialania wydziahu,



3) z zakresu ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju - monitoring 1 analiza
dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie zadafi z zakresu
wilasciwosci Wydziatu.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszezegélne stanowiska pracy

§ 6. Do obowiazkow wszystkich pracownikéw wydzialu nalezy w szczegdlnodei:

1) przestrzeganie przepisow prawa, w szczegdlnosci aktéw prawnych regulujgcych
zadania samorzadu powiatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadar.

3) sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przelozonych,

4) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz aktywne
uczestnictwo w r6znego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

5) wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspélzycia spolecznego, przepisow
BHP i p.poz.,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,

8) wykazywanie wlasciwego stosunku  do  interesantow, przetozonych
1 wspolpracownikéw,

9) godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nia,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownosé,

11) znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomos¢ przepisow regulujacych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki
organizacyjne, przez Starostwo i jego komérki organizacyjne oraz przez wydzial,

13) w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku:

a) znajomos¢ przepisow dotyczacych zaméwien publicznych,

b) znajomos¢ przepisow dotyczacych finanséw publicznych,

c) znajomosé przepisow dotyczacych budzetowania zadan,

d) znajomos¢ przepiséw dotyczacych realizacii zadai inwestycyjnych.

§ 7. Uprawnienia pracownika okresla Kodeks pracy oraz inne akty prawne dotyczace
pracy obowigzujgce w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$é w zakresie zadan powierzonych
regulaminem oraz odrebnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:

1) stuzbowa — za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie powierzonych mu
obowigzkow,
2) materialng ~ za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego

wykonania powierzonych mu obowiazkéw,



3) materialng i karng — za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktdre
jest Scigane w trybie postepowania karnego i administracyjnego.

§ 9. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadcze] 1 zapewnia osiggnigcie jej
celu na szczeblu kierowanego wydziahu.
2. Dyrektor kieruje wydziatem poprzez:
1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich
zadan realizowanych przez podleglych pracownikéw,
2) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadan,
3) biezaca znajomos¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przez poszczegélnych
pracownikow,
4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwiazywaniu problemow pojawiajacych sie
w toku wykonywanych zadan,
3) biezace informowanie przelozonego o istotnych problemach wydziahy,
6) przegladanie, rozdzielanie i zalatwianie korespondencji wplywajacej do wydziahu,
7) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodze, nagrod, kar, planéw urlopu dla
podlegtych pracownikéw i innych spraw ze stosunku pracy,
8) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
9) opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikéw,
10) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw miedzy innymi Statutu
Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa, Regulaminu pracy, przepisow bhp
i p.poz.
3. Dyrektor realizuje przy pomocy pracownikéw kierowanego wydzialu zadania
z zakresu zaméwien publicznych oraz proceséw inwestycyjnych, a w szczegdlnosci poprzez:
1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem rocznego planu zamoéwien dla
Starostwa na podstawie informacji zlozonych przez komérki organizacyjne,
w podziale na:
a) zamowienia, do ktérych znajduje zastosowanie ustawa — Prawo zaméwien
publicznych,
b) zamoéwienia, do ktérych nie znajduje zastosowania ustawa — Prawo zamoOwien
publicznych, ale ze wzglgdu na ich rodzaj i powtarzalnogé zasadnym jest zawarcie
o najmniej rocznych umow,
¢) zamowienia, do ktérych nie znajduje zastosowania ustawa — Prawo zaméwien
publicznych, a ich rodzaj, charakter oraz powtarzalno$é nie wskazuje na potrzebe
stosowania powyzszych uregulowan,
2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem rocznego planu zamowien
zespolonych realizowanych na rzecz jednostek organizacyjnych Powiatu,
3) realizacje procedur zamo6wien publicznych:
a) okreslanie trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
b) uzgadnianie z komdrkami merytorycznymi warunkéw udzialu w postepowaniu,
c) akceptacje tresci projektéw specyfikacii istotnych warunkéw zamowienia,
d) akceptacje projektow ogloszeni o wszczeciu postgpowania i udzieleniu
zamowienia,



e) badanie i oceng ofert zlozonych w prowadzonych postepowaniach,

f) akceptacje tresci projektéw pism zwiazanych z realizacjs procedur, w tym
réwniez zwigzanych z postepowaniem odwolawczym,

g) akceptacj¢ projektéw sprawozdan z udzielanych zaméwien publicznych,

4) uczestniczenie w pracach Komisji przetargowej ds. zaméwien publicznych,

5) inicjowanie przeprowadzenia zaméwien zespolonych, na rzecz jednostek
organizacyjnych powiatu,

6) analizowanie planéw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych, sporzadzonych
przez komorki merytoryczne,

7) opracowywanie standardow udzielania zaméwien publicznych,

8) nadzér nad budowaniem i prowadzeniem bazy danych o zaméwieniach publicznych,

9) realizacjg zadan z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji:

a) uzgadnianie z wlasciwymi kierownikami komérek i jednostek organizacyjnych
koncepcji inwestycji i proponowanego zakresu rzeczowego,

b) opracowywanie przy pomocy pracownikéw wydzialu badZz podmiotéw
zewnetrznych  projektow programéw inwestycji okreslajacych koncepcje
inwestycji, zakres rzeczowy i efekt uzytkowy inwestycji, plan realizacji inwestycji
wraz z harmonogramem rzeczowo — finansowym, wskazanie zZrddel
finansowania, sposéb zagospodarowania majatku powstalego w wyniku realizacji
inwestycji, monitorowanie proceséw inwestycyjnych,

¢) monitorowanie proceséw inwestycyjnych,

d) wnioskowanie dokonywania zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu
Stargardzkiego oraz budzecie Powiatu, w zakresie dzialania Wydziatu.

4. Dyrektor wspéldziata:

1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komérkami organizacyjnymi Starostwa

Powiatowego w zakresie zadan realizowanych przez wydzial,

2) z Komisjg przetargowy ds. zaméwien publicznych w zakresie przeprowadzania
procedur przetargowych,

3) z Zarzadem i Rada Powiatu oraz jej komisjami w zakresie zadan realizowanych przez
wydziat,

4) z Urzgdem Zaméwien Publicznych w zwiazku z prowadzonymi postepowaniami.

6. Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami prawa oraz
wynikajgce z poleceri lub upowaznien Starosty Stargardzkiego lub Zarzadu Powiatu,
a w szcezegolnosci w zakresie spraw obronnych i zarzadzania bezpieczenstwem.

7. Podczas nieobecnosci dyrektora wydzialu jego obowiazki wykonuje pracownik na
stanowisku ds. zaméwien WZ.2, a pod jego nieobecnosé pracownik na stanowisku ds.
organizacyjno - finansowych - WZ.3,

§ 10. 1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zaméwien -
WZ.2 nalezy:
1) weryfikacja tresci wnioskow o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, skladanych przez komorki i jednostki organizacyjne,
2) prowadzenie postgpowan zespolonych na rzecz jednostek organizacyjnych Powiatu,



3) sporzadzanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i ich
udost¢pnianie,

4) sporzadzanie projektow ogloszen zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami,

5) sporzadzanie we wspolpracy z Komisjg przetargows projektéw pism, zwigzanych
z realizacja procedur o udzielenic zamowienia publicznego, w tym rdwniez
zwigzanych z postepowaniem odwotawczym,

6) wspolpraca z Komisja przetargowa w  zakresie udzielania zamoéwien
publicznych:

a) badanie i ocena ofert ztozonych w prowadzonych postepowaniach,

b) redagowanie projektéw pism zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami,
W tym sporzadzanie informacji o wynikach postepowai i przesylanie
zawiadomien,

¢) przygotowywanie umow, ktére zostang zawarte w wyniku przeprowadzonego
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

7) sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym tresci dokumentéw  stanowigcych
zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw oraz ich uwalnianie zgodnie z zasadami
okreslonymi w zawartych umowach,

8) wspolpraca z komoérkami i jednostkami w zakresic udzielania zaméwien
publicznych oraz zgodnosci realizowanych uméw z ustawa - Prawo zaméwien
publicznych,

9) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

10)sporzgdzanie i przesylanie do Urzedu Zamoéwien Publicznych sprawozdan
o0 udzielanych zaméwieniach,

11)archiwizacja dokumentéw postgpowar,

12)obstuga organizacyjno - techniczna postepowann o udzielenic zamdwienia
publicznego,

13) sporzadzanie projektéw uchwal Rady Powiatu, postanowiefi Zarzadu Powiatu
okreslajgcych sposb wykonania uchwal Rady Powiatu, uchwat Zarzadu
Powiatu, zarzadzen Starosty — dotyczacych zamdwief publicznych,

14)wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z obowiazujacych w jednostce
uregulowan wewnetrznych.

2. Podczas nieobecnosci pracownika ds. zaméwieni WZ.2, jego obowigzki wykonuje

pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjno - finansowych - WZ.3, a pod jego
nieobecnosé pracownik na stanowisku ds. inwestycji - WZ.4.

§ 11.1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjno —
finansowych - WZ.3 nalezy:

1) weryfikacja zlecen i zamoéwien skltadanych przez komérki Starostwa oraz
kwalifikowanie ich do wiasciwej procedury,

2) opiniowanie wnioskow o udzielenie zamoéwien oraz zlecei o wartodei nie
przekraczajgcej kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8) ustawy Prawo zamodwien
publicznych  sporzadzanych  przez  komoérki organizacyjne  Starostwa,
z uwzglednieniem:



a) zakazu dzielenia zamowienia na czedci oraz zanizania wartodci w celu unikniecia
stosowania ustawy lub procedury udzielania zaméwienia,

b) sumowanie zaméwien tozsamych, powtarzalnych, ktére w zwiazku z tym
moglyby zosta¢ uznane jako podzielone w celu uniknigcia procedur udzielania
zamoéwien, z wylaczeniem sytuacji, gdy sumowanie zamdwien z oczywistych
wzgledow jest niemozliwe, niecelowe i nieracjonalne, a tym samym uzasadnione
okolicznos$ciami sprzeciwiajgcymi sig w sposéb oczywisty ich fgczeniu,

3) prowadzenie rejestru zaméwien o wartosei nieprzekraczajacej kwoty, o ktorej

mowa w art. 4 pkt 8) ustawy Prawo zaméwien publicznych i ich analiza,

4) sporzadzanie kwartalnych raportéw o udzielonych zaméwieniach,

5)

6)

7

obstuga programu planowania, prognozowania i realizacji budZetu w zakresie
dziatania wydziatu,
monitoring i analiza dostgpnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz innych pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie zadafi
z zakresu wlasciwosci Wydziatu,
przygotowywanie projektow uméw oraz projektéw wystgpien — zaproszed do
skladania ofert do podmiotéw zewnetrznych, w zwigzku z realizacjg zadan, dla
ktérych Wydziat jest dysponentem $rodkéw i ktérych wartoéé nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8) ustawy Prawo zaméwient publicznych,

8) przyjmowanie, ewidencjonowanie i doreczanie korespondencii,

9) archiwizacja dokumentow.

2. Podezas nieobecnosei pracownika na stanowisku ds. organizacyjno - finansowych -

WZ.3, jego obowigzki wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zaméwien WZ.2.

§12.1. Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. inwestycji -

WZ.4, nalezy:

D

2)

3)

4)

5)

prowadzenie zadat inwestycyjnych, ktérych realizacja zostata przewidziana
w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu Stargardzkiego oraz budzecie Powiatu,
dla ktorych Wydziat jest dysponentem,
prowadzenie zadan inwestycyjnych na wniosek komérek 1 jednostek organizacyjnych,
pod warunkiem ze realizacja zadania zostata przewidziana w Wieloletniej Prognozie
Finansowej Powiatu Stargardzkiego oraz budzecie Powiatu,
wspéldziatanie z komorkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania
i realizacji zadan inwestycyjnych,
opracowywanie programow inwestycji zawierajgcych:
a) koncepcje inwestycji w oparciu o zalozenia okrelone przez kierownikow
wlasciwych jednostek organizacyjnych,
b) zakres rzeczowy i efekt uzytkowy inwestycii, plan realizacji inwestycji wraz
z harmonogramem rzeczowo — finansowym,
¢) sposob zagospodarowania majgtku powstatego w wyniku realizacji inwestycji,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja zadan inwestycyjnych,
w tym:
a) zlecanie podmiotom zewngtrznym wykonania opracowan, analiz, dokumentacji
projektowej niezbednej dla realizacji zadania,



b) zlecanie podmiotom zewnetrznym nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi
inwestycjami wraz z rozliczeniem poniesionych naktadéw,
6) przygotowywanie projektéw umow niezbgdnych dla zrealizowania zadan okre$lonych
dla stanowiska,
7) monitorowanie  procesu  inwestycyjnego i wyprzedzajace  informowanie
o ewentualnych zagrozeniach odnosnie terminéw, realizacji harmonograméw lub
jakosci rob6t i ich przyczynach.
2. Podczas nieobecnosdci pracownika na stanowisku ds. inwestycji WZ.4 jego obowiazki
wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjno - finansowych - WZ.3.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 13.1. Dyrektor okresla korespondencje, kt6rg sam zalatwia, a pozostata przydziela
z dyspozycja do zatatwienia pracownikom wydziatu.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma (dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy, swoim podpisem
umieszczonym u dolu, z lewej strony tekstu,

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty Stargardzkiego i Zarzadu Powiatu parafujg, w
sposob okreslony w ust. 2, dyrektor oraz pracownik sporzadzajacy pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-3 stosuje si¢ postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

5. Dyrektor podpisuje:

1) decyzje administracyjne, pisma rozstrzygajgce sprawy 1 inne pisma na podstawie
imiennego upowaznienia,
2) uzasadnienia do projektéw uchwat Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 6
Postanowienia koficowe

§ 14.1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie objete niniejszym
Regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.
2. Pracownicy wydzialu potwierdzajg wlasnorecznym podpisem zaznajomienie sie
z trescig niniejszego Regulaminu, zobowigzujac si¢ jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien.
3. Struktur¢ organizacyjng wydziatu okreéla schemat organizacyjny stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Nr 195/18 Starosty Stargardzkiego z dnia
22 listopada 2018 r. w sprawie zatwierdzenia Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego

Wydziatu Zamoéwien i Inwestycji Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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