Zat. do Uchwaty Nr 245/2012
Zarzadu Powiatu Stupeckiego
z dnia 05 wrzesnia 2012r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zarzgdu Drég w Stupcy
z siedzibg w Stomczycach

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drég w Stupcy z siedzibg
w Sfomczycach, zwany dalej ,Regulaminem”, okres$la organizacje i zasady
funkcjonowania Powiatowego Zarzadu Drdog w Stupcy z siedzibg w Stomczycach.

§2

Zarzad Drog dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:
1) Statutu Powiatowego Zarzadu Drég w Stupcy z siedzibg w Stomczycach,
2) Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drég w Stupcy
z siedzibg w Stomczycach.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Stupeckiego,
2) Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Stupeckiego,
3) Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Stupeckiego,
4) Powiecie - nalezy przez to rozumiec¢ Powiat Stupecki,
5) Zarzadzie Drég - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zarzad Drég
w Stupcy z siedzibg w Stomczycach,
6) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Zarzadu
Drég w Stupcy z siedzibg w Stomczycach.

ROZDZIAL 11
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA

§4

Do zakresu dziatania Zarzadu Drdég nalezy realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o drogach publicznych oraz wykonywanie uprawnien zarzadcy drog
kategorii powiatowych, a w szczegélnosci:

- wspoOlpraca z Zarzadem Powiatu przy opracowywaniu projektéw planow
rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych planach organdéw
witasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,



opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy,
remontu, utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,
petnienie funkcji inwestora,

utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektdw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,
realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych
oraz wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

koordynacja robdt w pasie drogowym,

wydawanie zezwoled na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdg
oraz pobieranie optat i kar pienieznych,

prowadzenie  ewidencji drog, obiektdw  mostowych, przepustow
oraz udostepnienie ich na zadanie uprawnionym organom,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie
ich Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegdélnym uwzglednieniem ich wptywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

wykonywanie robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych
i zabezpieczajacych,

przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym
powstac lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,
wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii,
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,
dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew
oraz krzewow,

prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

zarzadzanie i utrzymanie kanatéw technologicznych oraz pobieranie optat
za ich udostepnienie,

instalacja w pasie drogowym stacjonarnych urzadzen rejestrujacych
i zapewnienie ich funkcjonowania,

ustalanie lokalizacji przystankéw komunikacyjnych i udostepnianie gminie
czesci pasa drogowego w celu budowy, przebudowy i remontu wiat
przystankowych lub innych urzadzen stuzacych do obstugi podréznych,
wykonywanie innych obowigzkéw  zarzadcy  drogi wynikajacych
Z przepiséw prawa.

§5

Obszar dziatania Zarzadu Drdég obejmuje drogi powiatowe zlokalizowane
na terenie Powiatu.

Siedziba Zarzadu Drdég miesci sie w Stomczycach; adres pocztowy:
Stomczyce 22, 62-420 Strzatkowo.



=

ROZDZIAL II1 )
ZASADY KIEROWANIA ZARZADEM DROG

§6

. Dziatalnoscig Zarzadu Drdg kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektora Zarzadu Drég zatrudnia Zarzad Powiatu. Starosta jest przetozonym
stuzbowym Dyrektora i wykonuje wobec niego wszystkie czynnosci wynikajace
ze stosunku pracy.

Do zadan Dyrektora nalezg wszystkie czynnosci zwigzane z kierowaniem
Zarzadem Drég, a w szczegdlnosci:

- realizacja zadan statutowych,

-~ reprezentowanie Zarzadu Drdg na zewnatrz,

-~ nadzér nad prawidiowoscia wykonywania zadan Zarzadu Drég
i ich przebiegiem,

— ustalanie polityki kadrowej i ptacowej Zarzadu Drdg,

— zapewnianie nalezytej organizacji pracy,

— ustalanie kompetencji komérek organizacyjnych i stanowisk pracy,

- nadzéor nad realizacjg uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu
oraz decyzji, polecen i zarzadzen Starosty,

— wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych pracownikom Zarzadu Drdg,

— zabezpieczenie wifasciwego trybu podejmowania i zatatwiania skarg
i wnioskdéw interesantow i pracownikéw,

— organizowanie i zapewnienie prawidtowego dziatania kontroli,
a takze nalezyte wykorzystywanie wynikéw kontroli,

— sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych,

— zapewnienie przestrzegania przepisow kodeksu pracy miedzy innymi
dyscypliny pracy i wiasciwego wykorzystania czasu pracy przez
pracownikéw.

Sktadanie oswiadczen woli w sprawach majatkowych Powiatu zwigzanych
z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Zarzadu Drég wykonuje Dyrektor
na podstawie upowaznienia udzielanego przez Zarzad Powiatu odrebng
uchwata.

Podczas nieobecnosci Dyrektora jego funkcje w zakresie zatatwiania spraw
w imieniu Dyrektora i reprezentowania Zarzadu Drdég na zewnatrz petni
pracownik upowazniony przez Dyrektora.

Podczas nieobecnosci Dyrektora jego funkcje w zakresie skfadania w imieniu
Powiatu oswiadczen woli w sprawach majatkowych Powiatu zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Zarzadu Drég o wartosci do 65 tys. zi.
brutto wigcznie petni pracownik Zarzadu Droég, ktéremu petnomocnictwo
udzielit Dyrektor.

Podczas nieobecnosci Dyrektora jego funkcje w zakresie sktadania w imieniu
Powiatu os$wiadczen woli w sprawach majatkowych Powiatu zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnos$ci Zarzadu Drdég o wartosci powyzej
65 tys. zt. brutto - petni Zarzad Powiatu.

Gtébwnego Ksiegowego i pozostatych pracownikéow Zarzadu Drég zatrudnia
Dyrektor. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zarzadu
Drég i wykonuje wobec nich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.



ROZDZIAL IV )
ORGANIZACIA ZARZADU DROG

§7

Strukture organizacyjng Zarzadu Drdg okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 8

1. W skiad Zarzadu Drég wchodza nastepujace komorki organizacyjne
i stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu spraw uzywajg symboli literowych:
1) Dyrektor - D
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy — DFK
a. Gtéwny Ksiegowy
b. stanowisko ds. ksiegowosci i finansow
3) Dziat Drogowo-Mostowy — DDM
. stanowisko ds. mostow i przygotowania inwestycji
. stanowisko ds. ochrony drog
stanowisko ds. ewidencji drdg
. stanowisko ds. utrzymania drég
e. grupa patrolowo - remontowa
4) Kadry, Rachuba i BHP - KR
a. stanowisko ds. pracowniczych
b. stanowisko ds. BHP
5) Administracja - A
2. W zaleznosci od potrzeb mogg by¢ tworzone inne komodrki organizacyjne
i stanowiska pracy niz wymienione w ust. 1.

§9

o0 oo

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym symbolike pism
oraz obieg dokumentéw wewnetrznych w Zarzadzie Drég okreslajq: Instrukcja
kancelaryjna i Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych.

§ 10

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad komédrkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy zgodnie ze strukturg organizacyjna.

2. Grupa patrolowo - remontowa podlega pracownikowi wyznaczonemu przez
Dyrektora — stanowisku ds. utrzymania drog.



~ ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYINYCH
I STANOWISK PRACY

§11

Do wspdlnych podstawowych zadan i obowigzkéw pracownikéw komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Zarzadu Drég nalezg
w szczegolnosci:

1) skuteczne, sprawne i terminowe realizowanie wyznaczonych zadan,

2) zatatwianie spraw w zakresie udzielonych petnomocnictw,

3) realizacja uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu, zarzadzen i polecen
stuzbowych Starosty i Dyrektora oraz wewnetrznych uregulowan,

4) wdrazanie wymagan prawnych i monitorowanie ich aktualnosci,

5) prowadzenie wymaganej prawem sprawozdawczosci,

6) wiasciwe zabezpieczenie dokumentow zawierajagcych tajemnice
panstwowg i stuzbowg oraz powierzonych pieczatek urzedowych,

7) wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem,

8) wiasciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonego
budzetu,

9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, wykonywanie
wnioskow i zalecen z kontroli,

10) przestrzeganie ustalonych procedur w ramach funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Zarzadzie Drég,

11) realizacja zadan zwigzanych z  zamowieniami  publicznymi,
a W szczegolnosci z robotami, ustugami, dostawami, zakupami zgodnie
z przepisami ustawy o zamdédwieniach publicznych, z wytycznymi
Zarzadu Powiatu i wewnetrznymi uregulowaniami,

12) wspétdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa, jednostkami
organizacyjnymi Powiatu, stuzb, inspekcji i strazy oraz z innymi
komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami Zarzadu
Drég w sprawach wymagajacych wymiany informacji, wspdlnego
postepowania lub uzgodnien,

13) ochrona danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych,

14) przygotowanie projektéow zarzadzen, regulaminéw, uchwat,
wytycznych, decyzji zwigzanych z zakresem czynnosci na stanowisku
pracy,

15) udzielanie informacji publicznej w zakresie wykonywanych zadan,

16) kulturalna obstuga interesantow,

17) przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, a w szczegdlnosci
przepisdw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.



ROZDZIAL VI

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§12

1. Korespondencje, ktérg Dyrektor zatatwia sam -w szczegdlnosci dotyczacq
Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, Komisji Statych Rady Powiatu oraz pism
przygotowywanych pod podpis Starosty - przy dekretacji oznacza sie
symbolem DN.

2. Zadania petnione przez poszczegdlne komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

A. Dziat Finansowo - Ksiegowy (dekretacja pism oznaczona jest numerem 3)

1) Dziatem kieruje Gtowny Ksiegowy.
Do podstawowych zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

2)

prowadzenie rachunkowosci Zarzadu Drég,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

wstepna kontrola kompetencji i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,
opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych
wprowadzajacych zasady (polityke) rachunkowosci oraz innych
opracowan (instrukcji), majacych na celu wtasciwe zorganizowanie
obiegu dokumentow ksiegowych, systemu ewidencji, inwentaryzacji
oraz sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
opracowywanie projektow plandéw rzeczowo-finansowych objetych
zakresem dziatania Zarzadu Drdg,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg planu finansowego Zarzadu
Drég oraz opracowywanie informacji, ocen i analiz z wykonania
budzetu,

sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie swojego dziatania,
wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych i rozliczen
z pozyskanych srodkéw zewnetrznych.

Stanowisko ds. ksiegowosci i finanséw
Do podstawowych zadan stanowiska ds. ksiegowosci i finanséw nalezy:

prowadzenie ewidencji analitycznej, zapewniajacej:

o generowanie informacji na potrzeby sporzadzania sprawozdan
finansowych, budzetowych i statystycznych,

o wydzielenie grup rodzajowych srodkow trwatych, poszczegdlnych
aktywow finansowych,

o ujecie poszczegdlnych tytutdw naleznosci i zobowigzan,

wyszczegolnienie rodzajow rozrachunkéw publicznoprawnych,

wyodrebnianie danych niezbednych do wifasciwego rozliczenia

podatkéw z urzedem skarbowym itp.

biezgce kontrolowanie terminéw ptatnosci,

przejrzysty i czytelny ukfad kont analitycznych,

ujecie kosztdw w przekroju niezbednym do prowadzonej analizy,

nadzér nad dokonywaniem operacji dotyczacych powierzonego

mienia,

o O

O O O O



o egzekwowanie naleznosci z tytutu optat za zajecie pasa drogowego
i umieszczania w nim urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem
drdg,
— prowadzenie obowigzujacych ksiag inwentarzowych ilosciowych,
iloSciowo-wartosciowych i kartotek materiatowych,
— rozliczanie inwentaryzacji i réznic inwentaryzacyjnych,
— nadzoér nad obiegiem i kontrola dowodow ksiegowych,
- sprawowanie kontroli nad realizacjag umow zawartych w zakresie
kaucji gwarancyjnych z tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow.

B. Dziat Drogowo — Mostowy
1) Stanowisko ds. mostéw i przygotowania inwestycji (dekretacja pism

oznaczona jest numerem 1)

Do podstawowych zadan nalezy:

— prowadzenie zagadnien zwigzanych z udzielaniem zamodwien
publicznych, a w szczegdlnosci: przygotowywanie materiatdw
wymaganych do ogloszenia przetargdw, specyfikacji istotnych
warunkow zaméwienia i projektow umoéw, weryfikowanie materiatdw
ofertowych, umieszczanie ogtoszen o zamodwieniach publicznych,
obstuga komisji przetargowej, udziat w komisjach przetargowych
powotywanych przez Zarzad Powiatu i Staroste.

— w zakresie inwestycji:

o prowadzenie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem,
uzgodnieniem i aktualizacjq dokumentacji technicznej
dla inwestycji i remontdw zwigzanych z infrastrukturg drogowaq
wraz z prowadzeniem spraw zwigzanych z lokalizacjq kanatow
technologicznych,

o prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania, prowadzenia
i realizacji inwestycji i remontédw, wynikajacych dla inwestora
z przepisébw ustawy o szczegdtowych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych, prawa
budowlanego, prawa wodnego, prawa ochrony $rodowiska
i innych przepisow,

o prowadzanie zagadnien  zwigzanych z  odbiorem  robdt
oraz z przegladami gwarancyjnymi i miedzygwarancyjnymi,

o W zakresie gospodarki przestrzennej - ewidencjonowanie
i opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego
i studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania

przestrzennego gmin,

- w zakresie drogowych obiektow inzynierskich: dla obiektéw
mostowych i przepustéw o Srednicy powyzej 60 cm prowadzenie
spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji,
z zarzadzaniem, utrzymaniem (we wspdipracy ze stanowiskiem
ds. utrzymania drdg), ewidencjg i ochrong ww. obiektow a takze,
wykonywanie corocznych ich przegladow,

— w zakresie gospodarki gruntami - prowadzenie gospodarki gruntami
i innymi nieruchomos$ciami pozostajacymi w zarzadzie organu
zarzadzajacego drogq, prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczeniem
gruntéw, z rozgraniczeniem pasa drogowego, uczestnictwo w wizjach
terenowych,



— w zakresie przystankéw - wydawanie zezwolen na korzystanie
z przystankow transportu zbiorowego. Prowadzenie spraw
zwigzanych z udostepnianiem gminie czesci pasa drogowego w celu
budowy, przebudowy i remontu wiat przystankowych Ilub innych
urzadzen stuzgcych do obstugi podréznych.

2) Stanowisko ds. ochrony drdég (dekretacja pism oznaczona

jest numerem 6)

Do podstawowych zadan nalezy:

— w zakresie zajecia pasa drogowego - zatatwianie spraw
(w tym prowadzenie postepowania administracyjnego) zwigzanych
z lokalizacjg w pasie drogowym oraz umieszczaniem, konserwacja,
przebudowg i naprawg urzadzen obcych, a w szczegdlnosci
infrastruktury  telekomunikacyjnej oraz urzadzen stuzacych
do doprowadzania lub odprowadzania ptynéw, pary, gazu, energii
elektrycznej oraz urzadzen zwigzanych z ich eksploatacja,
a takze reklam i obiektéw budowlanych: okreslanie warunkow
realizacji, uzgadnianie projektow, naliczanie opfat i kar z tytutu
zajecia pasa drogowego na ww. cele, dokonywanie odbioru robdt
prowadzonych w pasie drogowym, itp.,

— uzgadnianie (w tym prowadzenie postepowania administracyjnego)
lokalizacji urzadzen liniowych nadziemnych, obiektéw budowlanych
i reklam usytuowanych przy drogach powiatowych,

— w zakresie zjazddw - prowadzenie spraw (w tym prowadzenie
postepowania administracyjnego) zwigzanych z lokalizacja,
przebudowg i budowg zjazdéw, a w szczegdlnosci okreslenie
warunkow ich realizacji, uzgodnienia projektéow, naliczanie optat
i kar, dokonywanie odbioréw,

- ewidencjonowanie i opiniowanie postanowien i decyzji w sprawie
ustalenia warunkdéw zabudowy i pozwolen na budowe w obrebie
nieruchomosci sasiadujgcych z pasem drogowym,

— w zakresie inzynierii ruchu - prowadzenie spraw zwigzanych
z zastosowaniem urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz z oznakowaniem (statym i czasowym) poziomym i pionowym
drég (w tym =z zakupami, zleceniami, robotami, ustugami),
ich nadzorem, rozliczeniem odbioréw, biezacq kontrolg, opiniowanie
(i wyjatkowo opracowywanie) projektow organizacji ruchu, udziat
w komisjach bezpieczenstwa, wprowadzanie ograniczen
badz zamykanie drog i mostéw dla ruchu, wyznaczanie objazdow,
gdy wystepuje zagrozenie bezpieczenstwa o0séb i mienia,
opracowywanie analiz o stanie bezpieczenstwa i warunkach ruchu.
Ustalanie lokalizacji przystankdéw komunikacyjnych w porozumieniu
z gminami, na terenie ktérych sg one planowane,

— w zakresie gospodarki skfadnikami majatku - prowadzenie spraw
zwigzanych z ewidencja, zakupem, utrzymaniem, konserwacja,
naprawg, eksploatacjq i likwidacjg narzedzi, sprzetu i pojazdow,
nadzér nad zabezpieczeniem mienia (we wspotpracy
ze stanowiskiem ds. BHP) przed pozarem, kradzieza i innego rodzaju
zniszczeniem, zafatwianie spraw zwigzanych z dostawg ciepfa,
energii elektrycznej, odbiorem $ciekdw i nieczystosci statych,
z funkcjonowaniem tgcznosci, i elektronicznego sytemu gromadzenia



i przetwarzania danych, prowadzenie gospodarki materiatlowej
w zakresie utrzymania biezacego.

3) Stanowisko ds. ewidencji drég (dekretacja pism oznaczona

4)

jest numerem 7)

Do podstawowych zadan nalezy:

- w zakresie ewidencji - prowadzenie ewidencji drég i ustalanie
ich przebiegu: pozyskiwanie i sporzadzanie informacji o drogach
oraz stafta nowelizacja informacji, udostepnianie dokumentéw i map
oraz danych zwigzanych 2z ewidencjaq uprawnionym organom
na ich zadanie,

- zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang kategorii drdg:
przygotowanie dokumentéw do zmiany kategorii drdég, udziat
w stosownych komisjach, przekazywanie protokoélarne dokumentacji
zwigzanej ze zmiang kategorii drdg,

— prowadzenie ksigzek drdg, gromadzenie danych, stata
ich aktualizacja,

— organizowanie i prowadzenie spraw w zakresie obronnosci,

— w zakresie przygotowania robdét budowlanych: we wspodtpracy
z Zarzgdem Powiatu opracowywanie projektéw plandéw rozwoju sieci
drogowej oraz finansowania budowy, przebudowy i remontéw drdg,
kosztorysowanie robot drogowych, wspoétdziatanie z komdrkami
organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu
w zakresie aktualizacji zapisow w wieloletnich planach np. Planach
Rozwoju Lokalnego, Strategii Rozwoju Powiatu Stupeckiego,

— wspbtpraca ze stanowiskiem ds. mostéw i przygotowania inwestycji
w zakresie opracowywania zatozen projektowych inwestycji,
opiniowanie  rozwigzan projektowych, udziat w komisjach
odbiorowych inwestycji,

- organizowanie i prowadzenie pomiarow ruchu drogowego,
opracowywanie wynikéw i analiz,

- prowadzenie zagadnien dotyczacych dokumentowania odwodnienia
drdg, a w szczegdlnosci ewidencjonowanie pozwolen wodnoprawnych
i operatéow oraz przygotowanie danych do sprawozdan z ochrony
srodowiska,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na przejazd pojazdoéw
nienormatywnych.

stanowisko ds. utrzymania drég (dekretacja pism oznaczona

jest numerem 2)

Do podstawowych zadan nalezy:

— w zakresie oceny drég prowadzenie przegladéw drég i drogowych
obiektdw inzynierskich (w tym przepustéw o S$rednicy nie wiekszej
niz 60 cm) zgodnie z ustawg prawo budowlane,

- prowadzenie systematycznych objazdéw drég w celu dokonywania
oceny stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich, warunkéw

przejezdnosci, oznakowania, urzadzen ostrzegawczo-
zabezpieczajacych oraz zadrzewienia i odwodnienia pasa drogowego,
sporzadzanie i gromadzenie informacji z tych objazdéw

oraz organizowanie i wnioskowanie prac w zakresie biezgcego
utrzymania drog, takze podejmowanie innych dziatan zmierzajacych
do usuwania stwierdzonych nieprawidtowosci,



5)

w zakresie utrzymania i ochrony drég - planowanie, koordynowanie,
monitorowanie, nadzér, rozliczanie prac wykonywanych we wtasnym
zakresie przez grupe patrolowo-remontowg Zarzadu Drdg
oraz przez firmy dziatajace na zlecenie Zarzadu Drég w ramach
biezacego utrzymania i ochrony drdg, prowadzenie instruktazu
stanowiskowego dla grupy patrolowo-remontowej,

przyjmowanie informacji - w tym interwencji - dotyczacych
warunkow przejezdnosci, stanu technicznego drég powiatowych,
bezpieczenstwa ruchu, zdarzen na drogach oraz podejmowanie
doraznych dziatan zabezpieczajacych, zapewniajacych
bezpieczenstwo ruchu i minimalizowanie skutkéw zdarzen. Udziat
w pracach komisji powiatowej ds. oceny i szacowania strat klesk
zywiotowych,

wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. ochrony drég w zakresie nadzoru
i odbioru robot prowadzonych w pasie drogowym oraz przywracanie
pasa drogowego do wifasciwego stanu zgodnie z wydanymi
warunkami technicznymi,

wspodtdziatanie ze stanowiskiem ds. mostéw i przygotowania
inwestycji w zakresie prowadzenia nadzoru inwestorskiego (tacznie
z odbiorami i przegladami gwarancyjnymi) nad robotami zleconymi
przez Zarzad Powiatu i Zarzad Drdg, zgodnie z prawem budowlanym,
w zakresie zimowego utrzymania drég: wspotdziatanie
ze stanowiskiem ds. mostow i przygotowania inwestycji
w przygotowaniu dokumentéw do przeprowadzania stosownych
procedur zamowien publicznych na zimowe utrzymanie drég (ustugi
i materiaty) i w ocenie ofert, organizowanie zimowego utrzymania
drog, przyjmowanie meldunkédw wykonawcédw oraz informacji
i interwencji, w tym dotyczacych stanu przejezdnosci drog
powiatowych oraz bezzwioczne zgtaszanie tych interwencji
bezposrednim wykonawcom zimowego utrzymania drog,

w zakresie obiektéw budowlanych (poza drogami) - prowadzenie
zagadnien  dotyczacych  przegladu budynkéw  zarzadzanych
przez Zarzad Drég: organizowanie i przeprowadzanie przegladow,
prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych, opracowywanie
wnioskéw w zakresie remontéw biezgcych, remontéw kapitalnych
i innych prac niezbednych do nalezytego utrzymania przedmiotowych
obiektdw.

Grupa patrolowo - remontowa
Do podstawowych zadan nalezy:

biezace wykonywanie napraw drog i drogowych obiektéw
inzynierskich,

remont i czyszczenie jezdni,

remont, czyszczenie i budowa chodnikéw, zatok autobusowych,
miejsc postojowych,

czyszczenie, pogtebianie i udraznianie rowéw,

czyszczenie, pogtebianie, udraznianie przepustéw i innych urzadzen
odwadniajacych,

profilowanie poboczy,

wycinka krzewow i samosiejek,

przeswietlanie i wycinka drzew,

koszenie traw i chwastdéw na poboczach drog,



C. Kadry,

montowanie, likwidacja i naprawa znakéw drogowych, tablic, luster,
barier, poreczy i innych urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,
biezace wykonywanie napraw, konserwacji, czyszczenia obiektow
mostowych i przepustéw,

wykonywanie prac w celu likwidacji zagrozenia na drogach,
mostach i przepustach, w tym powstalych na skutek klesk
zywiotowych,

patrolowanie drog, obiektéw mostowych i przepustéow oraz biezace
informowanie stanowiska ds. utrzymania drdg o stanie sieci

drogowej,
utrzymywanie przejezdnosci sieci drogowej.
wykonywanie prac porzadkowych i remontowych w obiektach

nalezacych do Zarzadu Drég,

Rachuba i BHP (dekretacja pism oznaczona jest humerem 4)

1) Stanowisko ds. pracowniczych
Do podstawowych zadan nalezy:

realizacja zadan pracodawcy okreslonych przepisami prawa pracy,

w tym:
o prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem,
awansowaniem, przeszeregowaniem, premiowaniem,

nagradzaniem pracownikow Zarzadu Drég,
o prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
opracowywanie projektow zakresu czynnosci dla pracownikow
Zarzadu Drdg,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem
pracownikéw Zarzadu Drdg,
prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikow
Zarzadu Drdg,
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze
i przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej,
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Stupcy w zakresie prac
interwencyjnych,
sporzgdzanie dokumentéw oraz realizacja zadan wynikajacych
dla pracodawcy z przepisbw skarbowych oraz dotyczacych
ubezpieczen spotecznych,
sporzadzanie list ptac,
przygotowanie do wyptaty i prowadzenie dokumentacji zasitkdw
chorobowych i opiekunczych,
zatatwianie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow Zarzadu
Drég na rente lub emeryture,
prowadzenie sktadnicy akt,
dokonywanie zakupdéw niezbednych materiatdw i wyposazenia
techniczno-biurowego,
prowadzenie kasy Zarzadu Drdg,
prowadzenie spraw socjalnych - wspédtdziatanie w tym zakresie
z przedstawicielami wybranymi przez pracownikéw Zarzadu Drog,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem ochrony danych
osobowych.
w zakresie BHP:
o przestrzeganie termindéw badan (okresowych, wstepnych)

lekarskich pracownikéw,



o prowadzenie kartotek przydziatbw w Srodki czystosci, odziez
roboczg zgodnie z tabelg norm zaktadowych BHP oraz naliczanie
i wyptacanie ekwiwalentéw za pranie i naprawe wydanej odziezy.

2) Stanowisko ds. BHP (dekretacja pism oznaczona jest numerem 4)
Do podstawowych zadan nalezy:

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisébw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej oraz podjecie dziatan w celu usuniecia
stwierdzonych zagrozen, szkodliwosci zawodowych i uchybien,
sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewziec technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkdéw pracy,

proponowanie rozwigzan techniczno-organizacyjnych z zakresu bhp
w planowanej modernizacji zaktadu pracy i udziat w przekazaniu
do uzytkowania obiektow budowlanych,

opracowywanie i aktualizacja szczegdtowych instrukcji dotyczacych
bhp na poszczegdélnych stanowiskach pracy oraz udziat
w opracowywaniu ogélnych instrukcji, regulamindéw i zarzadzen
zwigzanych z bhp,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy,
wypadkami w drodze do pracy lub z pracy, chorobami zawodowymi
i pomiarami czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie
z wykonywang pracq,

organizowanie i przeprowadzanie szkolen bhp i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach
pracy, na ktorych wystepujq czynniki niebezpieczne, szkodliwe
dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwiasciwszych
$rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

D. Administracja - (dekretacja pism oznaczona jest numerem 5)

Do podstawowych zadan nalezy:

przyjmowanie i rejestrowanie catosci korespondencji wptywajacej
do Zarzadu Drdég oraz wysytka korespondencji wychodzacej,

rozdziat korespondencji zgodnie z dekretacjg Dyrektora ,
sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,

przyjmowanie i nadawanie faksow,

obstuga poczty elektronicznej,

obstuga centrali telefonicznej,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie
ich do wtasciwych stanowisk pracy,

prowadzenie ewidencji zarzgdzen i decyzji Dyrektora,

gromadzenie uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, zarzadzen
Starosty i innych zarzadzen, decyzji i wytycznych
oraz ich przekazywanie do wiadomosci i realizacji pracownikom
Zarzadu Drdég, zgodnie z dyspozycjq Dyrektora,

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie  skarg i wnioskow
oraz nadzorowanie terminowego ich zatatwienia,



AW

- prowadzenie  ewidencji dokumentéow z  kontroli  organdow
zewnetrznych przeprowadzanych w Zarzadzie Drég, przechowywanie
catosci dokumentacji w tych sprawach,

— prowadzenie rejestru kart drogowych i raportéw pracy sprzetu,
rozliczanie zuzycia paliwa,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zadrzewieniem w pasach drég
powiatowych,

— opracowywanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska,

— prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
od odpowiedzialnosci cywilnej za zdarzenia powstate w zwigzku
z prowadzeniem dziatalnosci w zakresie zarzgdzania drogami.

§ 13

. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw pracownikdw Zarzadu Drog okresla
Dyrektor.

. Pracownik  potwierdza wtasnorecznym podpisem i datg przyjecie

powierzonego zakresu obowigzkow.

. Zakres obowigzkow podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.
. Dyrektor moze dokonywac taczenia zadan poszczegdlnych stanowisk pracy

lub okresowo powierzy¢ obowigzki odmiennie od niniejszej regulacji.

, ROZDZIAL VII ,
OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 14

. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg akty normatywne wewnetrzne Zarzadu

Drég: Zarzadzenia, decyzje, regulaminy, instrukcje itp.

. Pisma wychodzace z Zarzadu Drég podpisuje Dyrektor, a w czasie

jego nieobecnosci osoba upowazniona przez Dyrektora.

. Decyzje administracyjne w sprawach okreslonych w Regulaminie

Organizacyjnym wydawane sg na podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu.

. Czynnosci zwigzane ze zobowigzaniami finansowymi na rzecz Zarzadu Drog

(w szczegodlnosci: umowy cywilno-prawne, pisma w zakresie windykacji
naleznosci, dokumenty rodzace zobowigzania finansowe) wymagajg oprécz
podpisu Dyrektora kontrasygnaty Gtdwnego Ksiegowego Ilub pracownika
upowaznionego przez Dyrektora.

ROZDZIAt VIII )
ORGANIZACIA PRACY I CZAS PRACY ZARZADU DROG

§ 15

. Szczegdtowe zasady organizacji pracy i czasu pracy w Zarzadzie Drog okresla

Regulamin Pracy.

. Dyrektor i wyznaczeni pracownicy przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow

od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° do 15%



AW

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16

.Pracownicy Zarzadu Drég zobowigzani sq zapoznac sie z trescig Regulaminu

oraz potwierdzi¢ - przez ztozenie podpisu - przyjecie do wiadomosci
i stosowania zawarte w nim postanowienia.

. Pozostate sprawy zwigzane z organizacjg pracy w Zarzadzie Drog okreslajg

odrebne zarzadzenia, regulaminy i instrukcje.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
. Zmiany Regulaminu mogq by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego

nadania.
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