UCHWALA NR 25/2015
ZARZADU POWIATU W BIALOGARDZIE

z dnia 20 marca 2015 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Bialogardzie.

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.
595, zm. poz. 645, z2014r. poz. 3791po0z.1072) oraz § 72 ust. 4 Statutu Powiatu w Bialogardzkiego z dnia
30 marca 1999 r. stanowiacego zalacznik do Uchwaty Nr IV/32/99 Rady Powiatuw Biatogardzie w sprawie Statutu
Powiatu Bialogardzkiego ze zmianami, Zarzad Powiatu w Bialogardzie uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych w Bialogardzie w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 89/2014 Zarzadu Powiatu Biatogardzie z dnia 17 pazdziernika 2014 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych w Biatogardzie.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Uchwalony Strona 1
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Zatacznik do uchwaty nr ..........
Zarzadu Powiatu w Biatogardzie
zdnia ...

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH
W BIALOGARZDIE

. Postanowienia ogélne

§1
1.Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla szczegdlowa organizacje i zasady
funkcjonowania Zarzadu Drog Powiatowych w Biatogardzie, zwanego dalej ,,Zarzadem Drog”.
2.1lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Biatogardzie;
2) Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Biatogardzie;
3) Skarbniku Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Biatogardzkiego.
§2
1.Zarzad Drdg jest jednostka organizacyjna Powiatu Biatogardzkiego.
2.Zarzad Drog dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z p6zn.
zm.);
2) ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 260 z p6zn. zm.);
3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.885 ze zm.);
4) statutu Zarzadu Drog;
5) innych ustaw;
6) niniejszego regulaminu.
§3
1.Zarzad Drog obejmuje swym zakresem dzialania sie¢ drog powiatowych na terenie powiatu
biatogardzkiego.
2.Zarzad Droég pelni z  upowaznienia  Zarzadu  Powiatu  funkcje  zarzadu  drogi
w odniesieniu do drog powiatowych w zakresie planowania, budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég zgodnie z ustawa o drogach publicznych.
3.Zadania Zarzadu Drdg, jako zarzadcy drog, szczegotowo okresla statut Zarzadu Drog uchwalony przez
Zarzad Powiatu.
4.Status prawny pracownikow Zarzadu Drog okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
§4
1.Dyrektor jest kierownikiem Zarzadu Drég oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Zarzadu
Drog.
2.Dyrektor kieruje praca Zarzadu Drog jednoosobowo.
3.Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.
§5
Dyrektor organizuje pracg oraz zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Zarzadu Drég, w szczegolnosci
poprzez:
1) wlasciwy podziat zadan pomigdzy pracownikow;
2) prawidlowe okreslanie zasad wykonywania oraz form i metod pracy wszystkich komorek
organizacyjnych;
3) stosowanie  odpowiedniej  polityki  kadrowej  preferujacej  potrzebne  kwalifikacje
i kompetencje;
4) wilasciwa organizacje kontroli wewngtrznych i skuteczne egzekwowanie wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych.

§ 6
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1.Dyrektor sktada oswiadczenia woli zwiazane z prowadzeniem biezacej dziatalnos$ci powiatu w zakresie
zadan Zarzadu Drog na podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu.
2.Dyrektor na podstawie upowaznienia Starosty Biatogardzkiego wydaje w jego imieniu decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do wtasciwosci Powiatu,
obejmujacych zadania Zarzadu Drog.
3.Jezeli czynno$¢ prawna Dyrektora moze spowodowac powstanie zobowigzan majatkowych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznione;j.
§7
Dyrektor bezposrednio nadzoruje prawidlowosc¢:
1) prowadzenia spraw z zakresu planowania i budzetu;
2) prowadzenia spraw pracowniczych pracownikéw Zarzadu Drog;
3) przestrzegania regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drog, regulaminu pracy pracownikow Zarzadu
Drog oraz instrukcji kancelaryjnej;
§8
Do kompetencji i zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Zarzadu Drog;
2) reprezentowanie Zarzadu Drog na zewnatrz;
3) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Zarzadu Drog;
4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw oraz prowadzenie polityki kadrowej;
5) przedktadanie opracowan (analiz, wnioskoéw, programéw) Zarzadowi Powiatu;
6) wydawanie zarzadzen wewngtrznych;
7) wydawanie zarzadzen pokontrolnych i polecen stuzbowych.
§9
1.W okresie nieobecnosci Dyrektora Zarzadu Drog zastepstwo sprawuje Kierownik Dziatu
Technicznego.
2.Zastepstwo Dyrektora nie obejmuje:
1) prawa do wydawania z upowaznienia Zarzadu Powiatu decyzji jako organ administracji
samorzadowej w sprawach drog powiatowych;
2) sktadania o$wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowiazan pieni¢znych;
3) uprawnien pracodawcy wynikajacych z przepisow prawa pracy W stosunku do
pracownikow Zarzadu Drog oraz dotyczacych zmian w organizacji pracy Zarzadu Drog.
§ 10
Obowiazki Dyrektora jako pracodawcy, obowiazki pracownikow, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy pracownikow Zarzadu Drog.
§11
1.Komoérkami organizacyjnymi Zarzadu Drog kieruja kierownicy.
2.Kierownicy komoérek organizacyjnych organizuja prace podleglych im komorek zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i instrukcjami, poleceniami stuzbowymi Dyrektora oraz kontroluja jej
przebieg.
§12
W okresie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastgpstwo sprawuje wyznaczony przez
niego pracownik za zgoda Dyrektora.
§ 13
Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za catoksztalt pracy swojej komorki lub stanowiska, w szczegolnosci za terminowosc,
fachowos$¢, kompleksowos¢ i zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami.
§ 14
Komorki organizacyjne oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowiazani sa do wspotpracy
migdzy soba, w szczegdlnosci:
1) konsultowania i uzgadniania przedsigwzigé wiazacych si¢ z dziatalnoécia innych komorek
organizacyjnych, osob na samodzielnych stanowiskach pracy
2) udostgpniania innym komorkom organizacyjnym, osobom na samodzielnych stanowiskach pracy
informacji i materialow niezbgdnych w ich pracach.
§ 15
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Podziat zadan i zakres obowiazkéw dla pracownikow ustala Dyrektor.
§ 16
Do obowiazkéw wszystkich pracownikow nalezy wykonywanie powierzonych zadan z zachowaniem
obowiazujacych przepisoOw oraz otrzymanych wytycznych i polecen stuzbowych, w szczegdlnosci:
1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zleconych zadan;
2) przestrzeganie przepisow wynikajacych ze stosunku pracy;
3) przestrzeganie regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drog, regulaminu pracy pracownikoéw Zarzadu
Droég oraz instrukcji kancelaryjne;j;
4) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna dla Zarzadu Drog;
5) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

II. Struktura organizacyjna Zarzadu Dréog Powiatowych

§ 17
1.Dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Zarzadu Drog i nalezytej obstugi ustanawia si¢ strukture
Zarzadu Drog.
2.Strukture organizacyjna Zarzadu Drog okresla zatacznik do regulaminu.
3.Symbole literowe komorek organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach okresla
zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia symboli literowych stanowiacych oznaczenie nazwy
danej komorki organizacyjnej i pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

I11. Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Zarzadu Drog
Dzial Finansowo-Administracyjny

§ 18
Dziatem Finansowo-Administracyjnym kieruje Gtowny Ksiegowy, ktory odpowiada za gospodarke
finansowa, sprawy kadrowe, administracyjne oraz zamowien publicznych w Zarzadzie Drog. Prawa i
obowiazki Glownego Ksiggowego okresla ustawa o rachunkowosci oraz ustawa o finansach publicznych.

1.Dzial Finansowo-Administracyjny tworza nastgpujace stanowiska:

a) Gloéwny Ksiegowy,

b) Stanowisko ds. administracyjnych i zamowien publicznych,

c) Stanowisko ds. kadrowo-ptacowych.

2.Do zadan Dzialu Finansowo-Administracyjnego nalezy w szczegoélnosci:

1] Glowny Ksiggowy w zakresie powierzonym mu przez Dyrektora Zarzadu Drog wykonuje
obowiazki oraz ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci Zarzadu Drog zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
c) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych;
d) terminowego Sciagania nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych;
e) opracowywania projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Zarzadu
Drog, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

f) opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;
g) opracowywania projektéw plandéw finansowych Zarzadu Drog.

2] Stanowisko ds. administracyjnych i zamowien publicznych:
a) prowadzenie obshugi kancelaryjnej i obiegu dokumentow;
b) prowadzenie archiwum zaktadowego;
C) organizowanie zaopatrzenia w materiaty i urzadzenia biurowe;
d) przygotowywanie i prowadzenie przetargdw oraz przygotowywanie umow;
e) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci;
f) prowadzenie kasy Zarzadu Drog;
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g) prowadzenie rejestru faktur obcych.

3] Stanowisko ds. kadrowo-ptacowych:

a) prowadzenie spraw kadrowych tacznie z zawieraniem i rozwiazywaniem umow o pracg i umow
cywilno-prawnych;

b) sporzadzanie list ptac, prowadzenie dokumentacji ptacowej;

c) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow;

d) prowadzenie archiwum akt osobowych;

e) prowadzenie catoksztattu spraw osobowych w dziedzinie zatrudnienia dla potrzeb ZUS, US,
GUS, PUP;

f) prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami polityki zatrudnieniowo-ptacowej;

g) opracowywanie planu funduszu ptac oraz analiza jego realizacji,

h) opracowywanie uméw oraz kontrola ich realizacji w zakresie programéw komputerowych —
serwis i aktualizacja.

Samodzielne stanowisko do spraw zaplecza

§19

Zakres obowiazkoéw i uprawnien samodzielnego stanowiska do spraw zaplecza obejmuje w szczeg6lnosci
nastepujace zadania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

nadzor nad wilasciwym zabezpieczeniem, eksploatacja i stanem technicznym sprzetu, $rodkow
transportowych, maszyn, urzadzen i budynkow;

prowadzenie ewidencji jednostek sprzgtowych oraz ksiggi inwentarzowej srodkoéw trwatych;
wnioskowanie o likwidacj¢ srodkow trwatych;

zlecanie napraw biezacych $rodkow sprzgtowych i transportowych oraz prowadzenie ewidencji
napraw,

opracowywanie zapotrzebowania na zakup nowych maszyn, urzadzen, Srodkoéw transportowych i
wyposazenia technicznego oraz dokonywanie ich zakupu;

nadzor nad terminowym i zgodnym z obowiazujacymi normami rozliczaniem paliw i olejow
zuzytych przez jednostki sprzg¢towe i transportowe;

prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z dostawa mediow (energia, gaz, woda itp.) oraz
gospodarka odpadami;

prowadzenie racjonalnej gospodarki materiatowej;

prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z ochrong ppoz i BHP;

10) zakup i przydziat §rodkéw ochrony osobistej i positkow regeneracyjnych;

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska;

12) $cista wspolpraca ze stuzbami BHP.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku trwatego oraz drog i mostow.

Dzial Techniczny

§ 20

1.Do zakresu dziatania Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

prowadzenie ewidencji drog powiatowych i mostow;

opracowywanie obowiazujacych sprawozdan, analiz i informacji;

dokonywanie przegladéw drog i mostow oraz oceny ich stanu technicznego;

opracowanie zestawien potrzeb na roboty w zakresie utrzymania drog i mostow, modernizacj¢ drog
powiatowych oraz nadzoér nad robotami utrzymaniowymi;

opracowanie projektow planéw finansowych robot wieloletnich, rocznych i biezacych;
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem oznakowania pionowego i poziomego
oraz urzadzen zabezpieczajacych ruch kolowy i pieszy;

planowanie prac zimowego utrzymania;

planowanie prac zwigzanych z utrzymaniem zieleni w pasie drogowym.

2. Dzial Techniczny prowadzi catoksztalt zagadnien zwiazanych z przygotowaniem, realizacja
i odbiorem zaplanowanych robét drogowo — mostowych oraz ksztalttowania cen, w szczegdlnoSci:
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1) prowadzenie informacji technicznej dotyczacej obowiazujacych norm, normatywow, instrukcji itp.,
zwiazanych z wykonawstwem robot;

2) opracowywanie kalkulacji i kosztoryséw inwestorskich w celu wyboru wykonawcy w trakcie
przetargu lub negocjacji;

3) przygotowywanie dokumentacji przetargowej;

4) przygotowywanie umow na roboty realizowane na drogach administrowanych przez Zarzad Drog;

5) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad robotami drogowymi i mostowymi na drogach
administrowanych przez Zarzad Drdg;

6) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym oraz rejestrowanie faktur za wykonane
roboty, wspotpraca z Glowna Ksiggowa Zarzadu Drog w zakresie rozliczania si¢ z przydzielonych
srodkow;

7) prowadzenie przegladow migdzygwarancyjnych robot;

8) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie iloSciowego i wartoSciowego wykonania robot,
archiwowanie materiatow powykonawczych (dokumentacja wykonawcza, odbioru robot, ksiggi
obmiarow, dzienniki budowy, itp.).

3. W zakresie bezpieczenstwa ruchu i ochrony pasa drogowego:

1) opracowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego dla prowadzenia robdt i umieszczanie obcych
urzadzen oraz kontrola ich realizacji;

2) uzgadnianie dokumentacji technicznej i opracowywanie decyzji zezwalajacych na lokalizacje
urzadzen w pasie drogowym;

3) uzgadnianie planow zagospodarowania przestrzennego i decyzji o warunkach zabudowy;

4) naliczanie kar pieni¢znych za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia zarzadcy drogi lub
niezgodnie z wydana decyzja;,

5) opracowywanie zezwolen kategorii I na przejazd pojazdéow nienormatywnych;

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na drogach utrzymywanych przez Zarzad
Drog;

7) wspotpraca z policja i samorzadami gminnymi w zakresie dziatan statutowych.

4.W zakresie geodezji i gospodarki gruntami:

1) opracowywanie i zgtaszanie potrzeb na roboty geodezyjne;

2) zglaszanie potrzeb na pozyskanie gruntow pod przebudowe drog;

3) przejmowanie znakow geodezyjnych oraz ochrona tych znakéw podczas robot drogowych.

5.W zakresie biezacego utrzymania drog:

1) wykonywanie robdt interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych na drogach
i obiektach mostowych;

2) objazdy i kontrola stanu drog, obiektow mostowych i urzadzen technicznych oraz systematyczne
prowadzenie dziennika objazdu drég;

3) nadzor nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na drogach i obiektach mostowych,
w szczegolnosci dotyczacych sktadowania materiatow i urzadzen w pasie drogowym, ochrony drog
przed zniszczeniem, nadzor nad prawidtowos$cia oznakowania wszelkich robdt wykonywanych
w obrebie pasa drogowego;

4) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewdow, koszenie traw i
samosiewOw w pasie drogowym;

5) kwalifikowanie do wycinki drzew w pasie drogowym, nadzor nad ich wycinka;

6) utrzymywanie w nalezytym stanie 0znakowania pionowego i poziomego;

7) wprowadzenie oznakowania zabezpieczajacego na odcinkach drog zagrozonych przetomami i w
sytuacjach zwigzanych z koniecznos$cia wytyczenia objazdow oraz oznaczenia miejsc, w ktorych
prowadzone sa roboty interwencyjne wymagajace zmiany organizacji ruchu;

8) usuwanie z korony drogi przeszkod zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu drogowego;

9) regulacja poboczy, likwidacja zastoisk wody, renowacja rowow oraz czyszczenie urzadzen
odwadniajacych;

10) zabezpieczenie miejsc awarii wystepujacych na drogach i obiektach mostowych przez odpowiednie
ich oznakowanie i wykonanie robot zabezpieczajacych;

11) prowadzenie prac zimowego utrzymania sitami wiasnymi oraz koordynacja, kontrola i nadzor
wykonawcow obcych;

12) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z iloéci wykonanych robot i wbudowanych materiatow;
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13) wspotpraca z Centrum Integracji Spotecznej w zakresie realizacji zadan reintegracji zawodowej;

14) utrzymywanie porzadku na drogach wewngtrznych, placach i sktadowiskach Zarzadu Drog;

15) utrzymywanie we wlasciwym stanie technicznym oraz prawidtowa eksploatacja maszyn, urzadzen
technicznych, srodkow sprzgtowych i $rodkow transportu,;

16) biezace  rozliczanie  paliw 1 olejow  zuzytych  przez  jednostki  sprzgtowe
i transportowe zgodnie z obowiazujacymi normami;

17) prowadzenie ksiggi inwentarzowej pozostatych srodkoéw trwatych;

18) prowadzenie magazynu materialowo-narzedziowego

19) wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego, straza pozarna i policja.

IV. Postanowienia koncowe

§21
W sytuacjach koniecznych kazdej komdrce organizacyjnej oraz pracownikowi na samodzielnym
stanowisku moga by¢ zlecane inne czynnos$ci zwiazane z zakresem dziatania Zarzadu Drog.

§ 22
Pisma wychodzace z Zarzadu Drog podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

§23
Zmiany w regulaminie moga by¢ wprowadzane w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

§ 24
Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.

Strona 7



Uchwalony

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Zarzadu Drég Powiatowych w Bialogardzie

DYREKTOR

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Drog Powiatowych w Biatogardzie
UchwalaNr ................... Zarzadu Powiatu
w Biatogardzie zdn. ...................

DZIAL FINANSOWO-
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STANOWISKO
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