Zalkacznik do uchwaty Nr 47/2019

Zarzadu Powiatu drawskiego z dnia 26.03.2019r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Drég Powiatowych w Drawsku Pom.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

ZARZ ADU DROG POWIATOWYCH
W DRAWSKU POMORSKIM



Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

llekro¢ w Regulaminie bez hiszego okréenia jest mowa o :

wn

abrwn

1) Regulaminie — nalgy przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Zajdu Drog
Powiatowych w Drawsku Pomorskim;

2) Powiecie — naley przez to rozumiePowiat Drawski;

3) Zarzdzie Drog — naley przez to rozumie Zarzd Drog Powiatowych w Drawsku
Pomorskim;

4) Zarzdzie Powiatu — nalgy przez to rozumieZarzd Powiatu Drawskiego;

5) Radzie Powiatu — natg przez to rozumieRad: Powiatu w Drawsku Pomorskim;

6) Komodrce organizacyjnej — nalg przez to rozumie sekcg, obwod drogowy lub
samodzielne stanowisko pracy;

7) Kierowniku komorki organizacyjnej — nafg przez to rozumie kierownika sekciji,
obwodu drogowego lub oselzajmupca samodzielne stanowisko pracy.

§2

Regulamin okréla organizagj i zasady funkcjonowania Zayadu Drog Powiatowych
w Drawsku Pomorskim.

Siedzily Zarzdu Drég jest miasto Drawsko Pomorskie.

Terenem dziatania Zagdu Drog jest Powiat.

§3

Zarzad Drog jest jednostk budzetowy prowadacs gospodark finansows wg zasad

okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o feaoh publicznych

(t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z b zm.)

Zarzad Drog jest wydzielogjednostlg organizacyjp Powiatu.

Zarzadem Drog kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalnianggz Zarad Powiatu.

Starosta jest zwierzchnikiem showym dyrektora Zagdu Drog.

Zarzad Drég dziata w szczeg6ldo na podstawie:

a) niniejszego Regulaminu,

b) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samdeze powiatowym (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 995 z pén. zm.)

c) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publidarfiye Dz. U. z 2018 r. poz. 2068
z p&n. zm.), zwanej dalej ,ustayo drogach publicznych”.



Rozdziat II
Zakres i przedmiot dziatania.

§4

Do zakresu dziatania Zadu Drog naley wykonywanie zada zarzdcy drog

powiatowych na obszarze Powiatu, a w szczeg6ino

1) Zarzdzanie i ochrona mienia publicznego, jakim d&rogi powiatowe i obiekty
mostowe oraz ugdzenia z nimi zwjzane;

2) Budowa, modernizacja i utrzymanie drog i adzeh drogowych kdacych w zakresie
dziatania Zarzdu Drdg;

3) Dokonywanie systematycznej oceny stanu techniczdegi obiektow mostowych.

§5

Przedmiotem dziatania Zaidu Drog jest w szczegolia:

1) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogpwraz biegce informowanie
otych planach organdéw wleiwych do sporgdzania miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowprzebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektéaynierskich;

3) petnienie funkcji inwestora;

4) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikow, drogowyasbiektéw irzynierskich,
urzadzen zabezpieczagych ruch i innych urdzen zwigzanych z drog, z wyjatkiem
czesci pasa drogowego, o ktorych mowa w art. 20f pustawy o drogach publicznych;

5) realizacja zadaw zakresie inynierii ruchu;

6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzebrannych oraz wykonywanie
innych zada na rzecz obronrici kraju;

7) koordynacja robot w pasie drogowym;

8) wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieraptat
| kar piengznych;

9) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych,etyrprzepustow i promow oraz
udostpnianie ich naadanie uprawnionym organom;

10)przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drégoigdwych obiektow iaynierskich
oraz przepraw promowych, ze szczegélnym uedmgkeniem ich wplywu na stan
bezpieczastwa ruchu drogowego, w tym weryfikaggech i wskazanie usterek, ktore
wymagaj prac konserwacyjnych lub naprawczych ze waglna bezpieczstwo ruchu
drogowego;

11)badanie wptywu robdét drogowych na bezpidstero ruchu drogowego;

12)wykonywanie robot interwencyjnych, robét utrzymamyeh i zabezpieczagych;

13)przeciwdziatanie niszczeniu drog przez icythiownikow;

14)przeciwdziatanie niekorzystnym przeobeaiom srodowiska mogcym powsté lub
powstagcym w nasgpstwie budowy lub utrzymania drog;

15)wprowadzanie ogranicadub zamykanie drog i drogowych obiektowzymierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogamizng) kategorii, gdy wyspuje
bezpdrednie zagrgenie bezpieczestwa 0sob lub mienia;

16)dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego;



17)utrzymywanie zieleni przydemej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

18)nabywanie nieruchomdoi pod pasy drogowe drog publicznych i gospodaroegvaimi
w ramach posiadanego prawa do tych nieructsesmo

19)zarzdzanie i utrzymywanie kanatow technologicznych bigoanie optat, o ktorych
mowa w art. 39 ust. 7 ustawy o drogach publicznych.

§6

W celu realizacji zada Zarzd Drog wspotpracuje z organami administracijdawe;
i samoradowej oraz innymi jednostkami organizacyjnymi i bami.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Zarz adu.

§7

1. W Zarzdzie Drog mog by¢ tworzone nagpujace komorki organizacyjne:
1) sekcja (lub stzba);
2) samodzielne stanowisko pracy.
2. W celu realizacji zadga dyrektor Zargdu Drog mae powotyw& komisje i zespoty
zadaniowe.

§8

1. Sekcje (stby) s podstawowymi komdrkami organizacyjnymi, zajaoymi Sk
okreslong problematyly i dziatalndgciag w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komoorganizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzdzanie.

2. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigigmodrky organizacyijn, ktérg tworzy se

w wypadku konieczrixi organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki nie
uzasadniajcego powotania wkszej komorki organizacyjnej — sekcji (shy).

3. Samodzielne stanowisko pracyzady wystpowa: w ramach sekcji lub jako komorka
samodzielna.

8§89

Wewretrzna organizacja kalej komérki organizacyjnej obejmuije:
1.Zakres dziatania ok§lny w regulaminie organizacyjnym;
2.Zakresy zadapracownikow.



8§10

1. W Zarzdzie Drég tworzy si nastpujace komorki organizacyjne:
1) Sekcg Finansowo-Administracyjna;
2) Sekcg Techniczn;
3) Stuzbe drogowy
2.W sekcji Finansowo-Administracyjnej wyagdimia s¢ nastpujagce samodzielne
stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. kadrowo-ptacowych
3. W Sekcji Technicznej wyodbnia s¢ nastpujace samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. technicznych
2) stanowisko ds. drég i rozlicae
4. Stuzbe Drogowy tworza:
1) Stuzba drogowa w Drawsku Pomorskim;
2) Stwba drogowa w Czaplinku;
5. Prag w stwbie drogowej kieruje majster drogowy przy pomocytra@nionych
w obwodzie pracownikow.
6. Nadzor nad SekgjFinansowo-Administracypi Stuzbg Drogowy sprawuje Dyrektor
Zarzydu Drég.

7. Bezparedni nadzér nad SekcjTechniczig i Stuzbg Drogowy sprawuje zagpca
Dyrektora Zarzdu Drag.

§11

Szczegotow struktue organizacyjs Zarzdu Drog z podzialem na komorki
organizacyjne oki&a Schemat Organizacyjny stang@ay zahcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zakres dziatania oséb wykonugcych funkcje kierownicze.

§12

Funkcje kierownicze w Zagelzie Drég sprawuj
1) Dyrektor;

2) Zastpca Dyrektora,

3) Giéwny kskgowy.

§13

1. Dyrektor Zaradu Drég zarzdza jednostk budzetowy jednoosobowo, zgodnie
Z przepisami prawa i postanowieniem niniejszego uReginu oraz w ramach
petnomocnictwa udzielonego przez ZatPowiatu.



2. Do bezpéredniego zakresu dziatania dyrektora ppler szczegoélnéci:

1) reprezentowanie Zagdu Drog na zewdirz;

2) odpowiedni dobér kadr w celu sprawnej dziatdmoZarzdu Drog, w tym

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow;

3) wydawanie zargdzen wewrgtrznych;

4) kontrolowanie komorek organizacyjnych, stanowiskcy i pracownikow Zargu

Drog;

5) decydowanie 0 przeznaczeniu i sposobie wykorzystakliadnikow majtkowych
przy zachowaniu wymogoéw przewidzianych prawem idige z udzielonym
petnomocnictwem;

6) organizowanie kontroli wewitrznej;

7) ocena wynikéw dziatalnei poszczegdlnych komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy;

8) koordynowanie prac nad opracowaniem rzeczowychnanfsowych planow
dziatalngci Zarzadu Drog, ze szczegolnym uwzdhieniem zgodngi plandw
Z przyznanymi limitami;

9) inicjowanie dziatda magcych na celu zwkszenie dochodow wiasnych zzrgch
dziedzin dziatalnéci Zarzdu Drog;

10)nadzorowanie spraw zgaanych z tworzeniem i utrzymaniem zaplecza,

11)zapewnienie wiiwej organizacji pracy Zageu Drog;

12)dokonywanie podziatu zadgomicdzy poszczegoblne komérki organizacyjne;

13)zawieranie umow i porozumiav celu realizacji zada

3. Dyrektor odpowiedzialny jest za catoksztalt dziaédti Zarzdu Drog,

a w szczegolniei za realizagj zada objetych niniejszym Regulaminem tj.:

1) prowadzenie dziataldoi Zarzdu Drég zgodnie z obowzujgcymi przepisami

prawa oraz uchwatami Rady Powiatu i Zgihz Powiatu;

2) osigganie widciwych wynikéw gospodarczych;

3) dyscyplire i organizac} pracy;

4) stworzenie odpowiednich warunkéw pracy.

§14

Do Zada Zastpcy Dyrektora Zargdu Drog naley w szczegolngci:

1) Nadzér nad komérkami organizacyjnymi Zgdm Drog przydzielonymi wedtug
Regulaminu;

2) Zastpowanie Dyrektora Zagelu Drog w czasie jego nieobeéod

3) Kierowanie pracami zwezanymi z przygotowaniem dokumentacji przetargowej i
przeprowadzaniem przetargéw.

4) Kontrola prac na budowach w zakresie egzekwowangigmowi@ umowy, jakdci
robot.

5) Kontrola i rozliczanie robot zleconych.

6) Udziat w komisjach odbiorowych.

7) Nadzér nad opracowywaniem i aktualizaepidencji drog i mostow.

8) Opiniowanie zezwolei uzgodnié dokumentacji technicznej oraz wydawanie decyzji.

9) Inne zlecone przez Dyrektora zadania.



1.

2.

§15

Gtowny ksegowy podlega bezpeednio Dyrektorowi Zargdu Drog i wykonuje jego

polecenia.

Gtowny ksegowy ponosi odpowiedzialdé w szczegolngri za:

1) opracowywanie projektow finansowych Zgim Drog uwzgidniajgc limity
przyznane w ramach dotacji,

2) prowadzenie rachunkowm jednostki;

3) wykonywania dyspozycfirodkami piengznymi

4) dokonywania wsgpnej kontroli:

a) zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym,

b) kompletndci i rzetelndci dokumentow dotyegcych operaciji gospodarczych

i finansowych.

4) opracowywanie projektéw aktow wewtrenych wydawanych przez Dyrektora

Zarzagdu Drég dotycgcych prowadzenia rachunkowa, a w szczegolni:
a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu dokumentow - dowodow kgowych,

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Rozdziat V
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych

8§16

Do zada Stuzby Drogowej nalgy w szczegolngci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Objazd i kontrola stanu drog i mostow;

Biezace utrzymanie, ochrona i konserwacja drog w praldmym terenie dziatania
stuzby;

Wykonywanie dziata inwestycyjnych na drogach i mostach;

Okreslanie potrzeb robot w zakresie utrzymania;

Dziatanie na rzecz bezpiedstwa drogowego;

Czuwanie nad przestrzeganiem przepisow gukawych na drogach przez osoby
zajmupce pas drogowy;

Ochrona drog;

Koordynowanie zimowego utrzymania drog;

Sktadanie miegstznych sprawozda obejmujcych wykonanie robot i zycie
materiatow;

10) Systematyczne prowadzenie dziennika objazdu draggpowych.
11) Realizacja robét utrzymaniowych na drogach;
12) Prowadzenie wszystkich prac zwanych z utrzymaniem zadrzewienia i zieleni



1.Sekcp

§17

Finansowo-Administracypn kieruje gtowny ksigowy, ktory odpowiada za

gospodark finansows oraz sprawy kadrowe i administracyjne w Zaze Drog.

2.Do podstawowych zadaSekcji Finansowo-Administracyjnej nalew szczegolngi:
1) W zakresie spraw finansowych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

przygotowanie i realizacja preliminarza wydatkow,

opracowanie projektéw zagdzen Dyrektora Zarzdu Drdog regulujcych
szczegOlowe zasady gospodarki finansowej, w tymegbi dokumentow
i przeptywusrodkow finansowych,

prowadzenie rachunkowa finansowej i podatkowej Zagdu Drog zgodnie
z obowhzujacymi zasadami i przepisami prawnymi,

sporzdzanie miesicznych, kwartalnych i rocznych sprawoadiadeklaracji
wynikajacych z obowizujacych przepisow,

planowanie funduszu ptac dla Zadm Drog oraz realizacja wyptat
wynagrodze i innych naleéncsci wynikajacych z zatrudnienia w Zagdzie
Drog,

prowadzenie ewidencji sktadnikbw mienia Zata Drog,

opracowanie okresowych i ddraych analiz stanu gospodarki finansowej
Zarzzdu Drog oraz wnioskowanie rozdysponowanieodkéw ledacych
w dyspozycji Dyrektora Zasdu Drog,

przygotowanie materiatdbw dotygzych sprawozdawcZoi finansowej dla
potrzeb Zarzdu Powiatu i instytucji zewgtrznych,

prowadzenie scistej wspotpracy z komorkami finansowymi  Starostwa
Powiatowego w Drawsku Pomorskim,

prowadzenie i nadzér obstugi kasowej,

prowadzenie rozrachunkéw wewtrenych i zewstrznych Zaradu Drog,
koordynowanie prac Zagdu Drog przy ustaleniu wielléoi subwencji, a tate
rozdziatu tychérodkdw na odpowiednie zadania,

przygotowywanie projektu planu finansowego Zdkx Drog i sporzdzanie
sprawozda bilansowych,

prowadzenie kontroli finansowej Zadu Drog,

wspotpraca z Zaktadem Ubezpiefiz&potecznych, Urdem Skarbowym
i bankiem obstuguarym Zarzd Drog,

2) W zakresie spraw kadrowych:

a)

b)
c)

d)

€)

)

prowadzenie spraw pracowniczychacznie z przygotowaniem pism
dotyczcych zawarcia i rozwzania umow o prag

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

prowadzenie archiwum akt osobowych, planowanie dsigeziec
zasadniczych na dany rok kalendarzowy oraz zgoee rozliczanie
z planowanych zamiergeposzczegolnych struktur organizacyjnych Zdrrz
Drdg,

prowadzenie catoksztattu spraw osobowych w dzieezmratrudnienia dla
potrzeb Gtéwnego i Wojewddzkiego 4du Statystycznego,

nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony tajerpaisgwowej i stibowej,
organizacja szkofe

10)W zakresie spraw administracyjnych:

a)

b)

prowadzenie ewidencji uméw telekomunikacyjnych arazlostaw wody, gazu
i energii,
organizowanie zaopatrzenia w materiaty iggizenia,



c) prowadzenie gospodarki magazynowej,

d) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i obiegu dokuraent
e) obstuga interesantéw w zakresie skarg i wnioskéw,

f) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§18
Do podstawowych zadeSekcji Technicznej naty w szczegolngci:

1) Kontrola stanu drog i mostéw;

2) Ewidencja drég i mostow oraz gospodarka gruntami;

3) Planowanie i koordynacja utrzymania drog i mostéw;

4) Inzynieria i bezpiecagstwo ruchu;

5) Wykonywanie techniki drogowej i mostowej oraz praigvanie projektéw
budowlanych i kosztorysow inwestorskich;

6) Obstuga przejazdéw pojazdéw nienormatywnych;

7) Gromadzenie informacji o stanie drog i mostow;

8) Organizacja i kierowanie zimowym utrzymaniem drog;

9) Koordynacja w zakresie zwalczanig$# zywiotowych;

10) Przygotowywanie projektéw planow rozwoju sieci drogj;

11)Przygotowywanie projektow planéw finansowania bwgoi ochrony drog i
mostow;

12)Uzgadnianie planow przestrzennego zagospodarowtang@u w zakresie drog i
mostow;

13)Uzyskiwanie pozwole na budow w zakresie drég i mostow;

14)Petnienie nadzoru inwestorskiego w zakresie dmdgstow;

15)Prowadzenie przeglow miedzygwarancyjnych w zakresie drog i mostow;

16)Realizacja zakupoéw w sprawach zmanych z realizacja zaflaustawowych
Zarzadu Drdg;

17)Wykonywanie obstugi i utrzymania spta technicznego srodkéw transportu oraz
utrzymania zaplecza,

18) Przygotowywanie umow o ubezpieczeniachgthaj trwatego oraz drég i mostow;

19)Prowadzenie kgg maptkowych sprztu, transportu, zaplecza, gdzei i obiektow;

20)Organizowanie i prowadzenie spraw w zakresie obrémmw sprawach zwizanych
z drogami i mostami;

21)Gospodark@rodkami sprztowo-transportowymi

22) Zaopatrzenie materiatowo techniczne.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,etyzji i aktow
normatywnych.

§19

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materialowego, jak rowriénne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowystanowice podstaw do



otrzymania lub wydatkowanié&rodkéw pien¢znych starostwa podpisujw imieniu
Zarzagdu Drog:
1) Dyrektor;
2) Zastpca Dyrektora;
3) Glowny ksegowy.
2. SzczegoOtowe zasady podpisywania, parafowania igobidokumentow kggowych
okresla odrbna instrukcja.

§ 20

1.Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wsieglo rodzaju korespondegrcj
podpisuje dyrektor Zagru Drog.

2.Dyrektor Zaradu Drég mae upowani¢ pracownika Zargdu Drég do podpisywania
wjego imieniu korespondencji, za wtfiem aktow prawnych i decyzji
administracyjnych.

3.Upowaznienie, o ktorym jest mowa w ust. 2 powinno zawéera
1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko glowe upowanionego;
2) dat udzielenia;
3) okres obowdgzywania;
4) rodzaj spraw olgfych upowanieniem

4.Upowanienie udzielane jest naspiie odebnie dla kadego upowanionego.

5.Projekty upowanien oraz zmiany w nich opracowuje Kkierownik ddavej
merytorycznie komorki organizacyjnej.

Rozdziat VII. Organizacja pracy Zarzadu Drdg.

§ 22

Dyrektor Zaradu Drog przyjmuje obywateli w sprawach skarg i vakidw w terminie
podanym do publicznej wiadorém.

§ 23

Spory kompetencyjne porgdzy komorkami organizacyjnymi Zag@u Drog rozstrzyga
Dyrektor Zaradu Drog
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