UCHWALA Nr 118/306/2009
Zarzadu Powiatu w Ostrédzie
z dnia 30 czerwca 2009r.

w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych
w Ostrédzie.

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pézn.zm.)
Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§ 1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Ostrodzie
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata Nr 8/18/2007 Zarzadu Powiatu w Ostrodzie z dnia 24 stycznia
2007r. w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog
Powiatowych w Ostrodzie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Wiodzimierz Brodiuk — Starosta
2. Elzbieta Gtowacka-Kutarba — Cztonek Zarzagdu ..,
3. Jerzy Adamowicz — Cztonek Zarzadu

4. Mirostaw Markowski — Cztonek Zarzadu e,



Zatgcznik do uchwaty

Nr 118/306/2009

Zarzadu Powiatu w Ostrodzie
z dnia 30 czerwca 20009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zarzadu Drég Powiatowych w Ostrédzie

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Ostrédzie zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) organizacje Zarzadu Drég Powiatowych w Ostrédzie zwanego dalej “Zarzadem Drog”,
2) zasady funkcjonowania Zarzadu Drég,
3) zakres dziatania kierownictwa Zarzadu Drdg i poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
4) zasady zatatwiania skarg i wnioskow,
5) zasady planowania zadan, wykonywania kontroli wewnetrznej i podpisywania pism.

§2
1. Zarzad Drég jest jednostkg organizacyjna Powiatu Ostrédzkiego.
2. Siedzibg Zarzadu Drég jest miejscowos¢ Ostroda.
3. Zarzad Drdg jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Zarzadem Drdg kieruje Dyrektor.

§3
Zarzad Drog jest jednostkg organizacyjng powotang do zarzgdzania drogami powiatowymi
oraz obiektami mostowymi na obszarze Powiatu Ostrédzkiego.

Rozdziat I
Organizacja Zarzadu Drég
§4
1. W sktad Zarzadu Drog wechodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1/ Dyrektor - ,DN”
2/ Zastepca Dyrektora -,ZD”
3/ Radca Prawny - ,RP’”
4/ Dziat Finanséw, Kadr i Administracji - “FA”
4a) Stanowisko ds. Zatrudnienia i Ptac - ,FK”
5/ Dziat Techniczny - ‘DT
6/ Obwdéd Drogowy Nr 1 w Ostrédzie - “OD1”
7/ Obwéd Drogowy Nr 2 w Moragu - “‘OD2”

2. Obwdd Drogowy Nr 1 w Ostrédzie wykonuje zadania na obszarze:
Miasta Ostrédy, Miasta i Gminy Mitomtyn, Gminy Grunwald, Gminy Dabréwno i Gminy
Ostroda.

3. Obwodd Drogowy Nr 2 w Morggu wykonuje zadania na obszarze:
Miasta i Gminy Mitakowo, Miasta i Gminy Morag, Gminy Matdyty i Gminy Ltukta.

4. Schemat struktury organizacyjnej Zarzadu Drog przedstawia zatgcznik do Regulaminu.
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. Regulamin Zarzadu Droég zatwierdza Zarzad Powiatu.

§5
. Dziatem Finansow, Kadr i Administracji kieruje Gtéwny Ksiegowy.
. Dziatem Technicznym kieruje Kierownik.
. Obwodem Drogowym kieruje Kierownik.
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§ 6

—

. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) - Zastepca Dyrektora,

2) - Gloéwny Ksiegowy,

3) - Radca Prawny.
. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1) - Kierownik Dziatu Technicznego,

2) - Kierownik Obwodu Drogowego Nr 1 w Ostrodzie,
3) - Kierownik Obwodu Drogowego Nr 2 w Moragu.

§7
Komorki organizacyjne Zarzadu Drog dzielone sg na stanowiska pracy, ktore ustala Dyrektor
w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

N

Rozdziat Ill
Zasady funkcjonowania Zarzadu Drég

§8
Zarzad Drég dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) jednoosobowego kierownictwa,
2) planowania zadan w zakresie budowy, przebudowy, remontoéw, utrzymania i ochrony drég
oraz obiektow mostowych,
kontroli wewnetrznej,
racjonalnego gospodarowania mieniem,
podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne,
przyjetych procedur wprowadzonych zarzagdzeniem wewnetrznym Dyrektora.

§9
1. Zakupy, ustugi, remonty, biezace utrzymanie i inwestycje dokonywane sg po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwienh publicznych.
2. Sporzadzanie dokumentacji przetargowej — organizowanie przetargdéw oraz sporzgadzanie
dokumentacji na wykonawstwo robot, ustug i dostaw w systemie bezprzetargowym
odbywa sie zgodnie z przyjetymi procedurami w tym zakresie.
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§ 10
1. Zarzadem Drog kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Kierownika Dziatu
Technicznego, Kierownikbw Obwodoéw Drogowych oraz Gtéwnego Ksiegowego, ktoérzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za realizacje swoich zadan.
. Dyrektora w razie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora.
Radca prawny wykonuje pomoc prawng na wyodrebnionym stanowisku do spraw
prawnych podlegtym bezposrednio Dyrektorowi.
4. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegajg Kierownik Dziatu Technicznego i Kierownicy
Obwoddéw Drogowych.
5. Kierownikowi Dziatu Technicznego bezposrednio podlegajg powierzeni pracownicy w
Dziale Technicznym.
6. Kierownik Obwodu Drogowego sprawuje bezposredni nadzér nad pracownikami
powierzonego Obwodu. Kieruje i zarzadza nimi w sposdb zapewniajgcy optymalng
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realizacje zadan w zakresie utrzymania drog i obiektow mostowych.

Rozdziat IV
Zakres dzialania Kierownictwa Zarzadu Drég i poszczegoinych komoérek
organizacyjnych.

§ 11

Do zadan i uprawnien Dyrektora nalezy:

1) podejmowanie czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

2) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Zarzadu Drég
oraz jego pracownikow,

3) dokonywanie wszelkich czynnosci prawnych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych
w zakresie i na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Zarzad Powiatu oraz
Staroste Ostrédzkiego,

4) wydawanie wszelkich zarzadzen wewnetrznych, decyzji i postanowien dotyczacych
dziatalnosci Zarzadu Drdg,

5) dokonywanie czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem Zarzadu Drég zgodnie
z przepisami dotyczacymi funkcjonowania jednostki organizacyjnej,

6) opracowanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy oraz zapewnienie prawidiowego
wspotdziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

7) nadzér nad organizacjg pracy w Zarzadzie Drog oraz spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr,

8) przyjmowanie  rzeczowych  sktadnikbw mienia Zarzadu Drdég, ponoszenie
odpowiedzialnosci i gospodarowanie tym mieniem zgodnie z przepisami prawa,

9) koordynowanie robét i zakupu wyposazenia w Zarzadzie Drég oraz  Obwodach
Drogowych,

10) nadzér robét z ramienia inwestora,

11) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem postepowania przetargowego zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

12) odpowiedzialnos¢ za realizacje obowiazkéw jakie spoczywajg na zarzadcy drég zgodnie
z ustawg o drogach publicznych,

13) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych,

14)realizacja uchwat Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen i innych decyzji
Starosty Ostrodzkiego,

15) przygotowywanie rocznych propozycji do planéw i przedktadanie ich Zarzgdowi Powiatu
przy zatwierdzaniu budzetu powiatu,

16) organizowanie i zapewnianie prawidiowego dziatania kontroli a takze nalezyte
wykorzystywanie wynikow kontroli.

§12

1. Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy realizujg zadania wyznaczone im przez Dyrektora

i przed nim ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie.

2. Do zadan, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podlegtych, w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

2) zapewnienie prawidtowego wspotdziatania poszczegoélnych dziatow,

3) opracowywanie zakresu zadan i obowigzkéw dla pracownikéw swojego pionu,

4) wprowadzanie zmian i usprawnieh organizacyjnych w podlegtych dziatach bez
naruszania struktury organizacyjnej Zarzadu Drog oraz w ramach ustalonej etatyzacji dla
podlegtego pionu,

5) nadzorowanie catoksztattu spraw z zakresu dziatania podlegtych dziatéw,

) kierowanie praca podlegtych pracownikow,

7) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych.



§13

1. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktéry sprawuje nadzér nad jego
dziatalnoscia.
2. Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora nalezy sprawowanie
nadzoru, kontroli oraz inicjowanie i koordynacja pracy podlegtych dziatéw w szczegdlnosci
w zakresie nadzoru nad:
1) realizacjg rob6t remontowych i inwestycyjnych:

)
)
)
)

weryfikacja dokumentaciji technicznej i kosztoryséw inwestorskich,
prowadzenie gospodarki gruntami na cele drogowe,

koordynacja zadan remontowych i inwestycyjnych oraz ich rozliczen,
nadzor techniczny realizowanych inwestyciji.

2) biezacym utrzymaniem drég, ulic i obiektow mostowych, ewidencja:

)
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utrzymanie i remont drég i ulic, chodnikow, obiektéw inzynierskich i urzadzen
zabezpieczajacych ruch na drogach i ulicach powiatowych,

koordynacja robot w pasie drogowym,

prowadzenie okresowych przegladdéw stanu drdg,

organizowanie robaot interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
uzgodnienia lokalizacji urzadzeh w pasie drogowym,

naliczanie optat za zajecie pasa drogowego, pobieranie optat i kar w zakresie
okreslonym w ustawie o drogach.

3) Nadzor nad prowadzeniem ewidencji drég i obiektéw inzynieryjnych, tj. aktualizacje
ewidencji drog i obiektow inzynieryjnych.

4) Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu inzynierii ruchu i bezpieczenstwa ruchu
drogowego, tj. organizacja ruchu na wypadek awarii, zdarzen losowych, czasowych
zamknie¢ odcinkéw drég.

§14

1. Gtéwny Ksiegowy kieruje dziatalnoscig podporzadkowanych oséb i podlega bezposrednio
Dyrektorowi, ktéry sprawuje nadzér i kontrole nad jego dziatalnos$cia.

2. Gtowny Ksiegowy odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z finansowa i ksiegowg
obstuga jednostki w oparciu o ustawe o rachunkowosci i ustawe o finansach publicznych.

3. Do zakresu dziatania Dziatu Finansow, Kadr i Administracji nalezy:

0)

ceee
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przygotowanie projektu budzetu Zarzadu Drég w oparciu o przyznane srodKi
budzetowe,

przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie dyscypliny budzetowe;j,
prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Zarzadu Drég zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikow majagtkowych oraz naliczanie
amortyzacji i dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych,

rozliczanie inwentaryzacji oraz nadzér nad prawidtowoscig przeprowadzania
inwentaryzaciji,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

kontrola naliczania i odprowadzania podatkow,

prowadzenie gospodarki finansowej Zarzadu Drdég polegajacej na
prawidtowym wykorzystywaniu przyznanych srodkow finansowych zgodnie z
przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

dokonywanie przelewéw dla zadan budzetowych,

zapewnienia nalezytej ochrony wartosci pienieznych,

analizowanie wykorzystywanych $rodkéw budzetowych,

informowanie Dyrektora Zarzadu Drég o ewentualnych zagrozeniach kosztéw
powyzej zatozonego planu wydatkéw na danym paragrafie,

sprawdzanie dowoddéw pod wzgledem formalno — rachunkowym,
przyjmowanie i dekretowanie dowoddw ksiegowych,



nadzor nad terminowg sptatg zobowigzan i $cigganiem naleznosci biezacych,
dochodzenie innych naleznosci i roszczeh spornych, zgodnie z okreslong
procedura,

analizowanie zaangazowania wartosciowego uméw w Kkontekscie planu
wydatkow (konta pozabilansowe),

dokonywanie windykacji naleznosci,

nadzoér nad prawidtowo$cig prowadzenia kasy Zarzadu Drég,

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych

obstuga Sekretariatu Zarzadu Drdg,

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie
wtasciwych ewidenciji,

obstuga centrali telefonicznej oraz faxu,

zaopatrywanie pracownikow w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym
materiaty biurowe i kancelaryjne,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu —
dotyczy biura Zarzadu Drég w Ostrodzie,

prenumerata czasopism i publikacji,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

kompletowanie i aktualizowanie zbioréw wewnetrznych aktéw normatywnych,
typu: zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i informacije,

prowadzenie zbiorczych ewidencji skarg i wnioskow wptywajgcych do Zarzadu
Drég, przekazywanie ich stanowiskom pracy do zaftatwienia wedtug
wiasciwosci,

nadzoér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych
Zarzadu Drog

prowadzenie kasy i wykonywanie czynnosci zwigzanych z operacjami
kasowymi i bankowymi — sporzadzanie raportow kasowych,

sporzadzanie deklaracji PFRON,

sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizaciji
zadan.

4. Do zakresu dziatania Stanowiska d/s Zatrudnienia i Ptac nalezy:

9)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem,
przenoszeniem i awansowaniem pracownikow,

prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilnoprawnych i ich
rozliczanie,

ustalanie  zasad  wynagradzania  pracownikdw i  indywidualnego
zaszeregowania zgodnie z obowigzujacq tabelg ptac,

opracowanie planu urlopéw wypoczynkowych,

prowadzenie ewidencji pracownikéw, wydawanie delegacji stuzbowych oraz
legitymaciji ubezpieczeniowych,

sporzadzanie list obecnosci, prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz

ewidencji obecnosci w pracy,
sporzadzanie list ptacy oraz list pfatniczych zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego — prowadzenie dokumentacji,

prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych i chorobowych,

10) sporzadzanie formularzy ZUS dotyczgcych ubezpieczen pracownikéw,
11)obstuga programu PLATNIK w zakresie elektronicznego przekazywania

dokumentéw do Zaktadu Ubezpieczenh Spotecznych,

12) sporzadzanie informacji o dochodach podatnikéw i pobranych zaliczkach na

podatek dochodowy oraz wydawanie zaswiadczen dla pracownikow odnosnie
zatrudnienia i wynagrodzenia,

13) organizowanie i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze szkoleniami

pracownikéw,



14) organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikéw oraz nadzor nad aktualnoscig tych badan,

15) prowadzenie dziatalnoéci socjalnej dla pracownikéw w oparciu o obowigzujace
przepisy w tym zakresie,

16) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikdw ogolnych i szczegdinych przepisow BHP
oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej z tego zakresu ws$rod
pracownikéw,

17) wspétpraca z inspektorem ds. BHP,

18) nadzorowanie realizacji prawa pracy i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej
z tego zakresu wsrod pracownikow,

19) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnym,

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procedura rekrutacyjna,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,

23) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan.

§ 15
Do zakresu dziatania Dziatu Technicznego nalezy:

1) kontrola stanu drég i obiektéw mostowych,

2) prowadzenie ewidencji i aktualizacja sieci drogowej — obstuga programu
komputerowego,

3) prowadzenie wykazow i ksigg obiektéw mostowych — obstuga programu
komputerowego,

4) gromadzenie danych techniczno — eksploatacyjnych o obiektach mostowych i
przechowywanie ich dokumentac;ji technicznej,

5) zbieranie i przekazywanie informacji o stanie drég i obiektéw mostowych
administrowanych przez Zarzad Drég,

6) koordynacja wykonywania na drogach i obiektach mostowych robdét
interwencyjnych  zwigzanych z zagrozeniem bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

7) nadzor i koordynacja pracy drogowej Obwodéw Drogowych,

8) nadzoér i udziat w przegladach biezacych prowadzonych przez Obwody
Drogowe, zgodnie z ustalonymi procedurami w tym zakresie,

9) opracowywanie planéw biezacego utrzymania drég i obiektéw mostowych na
podstawie ztozonych potrzeb przez Obwody Drogowe,

10) udziat w komisiji klasyfikacji drewna,

11) nadzér nad gospodarkg zadrzewienia przydroznego — opracowywanie planu
wyrebu drzew przydroznych,

12) sporzadzanie i przygotowywanie dokumentacji przetargowej na roboty
drogowo — mostowe oraz organizowanie przetargbw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami — nadzér nad przestrzeganiem ustawy o
zamowieniach publicznych,

13) przeprowadzanie procedur przetargowych w celu wyboru wykonawcy,
przygotowywanie uméw oraz zmian w umowach i aneksach,

14) prowadzenie lub zlecanie nadzoru inwestorskiego, odbieranie robét oraz
ostateczne ich rozliczanie,

15) zbieranie ofert w zakresie utrzymania drég i obiektéw mostowych,

16) nadzér nad zimowym utrzymaniem drég — dyzury zimowego utrzymania drog,

17) koordynacja przeciwpowodziowej i przeciwlgdowej ochrony mostow na
obszarze dziatania Zarzadu Drég,

18) zatatwianie interwencji obcych zwigzanych z utrzymaniem drég i obiektéw
mostowych,

19) nadzér nad wprowadzaniem ograniczehn ruchu na drogach lub zamknieciem



drog dla ruchu w przypadkach gdy wymaga tego stan techniczny drogi
lub obiektu mostowego oraz bezpieczehstwo ruchu w porozumieniu z
Obwodami Drogowymi,

20) prowadzenie dokumentacji organizacji ruchu w zakresie zarzadzania ruchem
oraz wspotpraca z organem wiasciwym do zarzadzania ruchem w zakresie
wprowadzania oznakowania pionowego, poziomego, sygnalizacji Swietlnej i
dzwiekowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

21) organizowanie pomiaréw ruchu drogowego,

22) analizowanie miejsc niebezpiecznych w zwigzku z zaistniatymi wypadkami i
kolizjami drogowymi na drogach powiatowych,

23) wydawanie opinii o lokalizacji przystankéw komunikacji zbiorowej na drogach
powiatowych oraz wydawanie opinii odno$nie wykorzystania drég w sposéb
szczegolny w zakresie ustalonym przepisami panstwowymi,

24) organizowanie z udziatem Policji kontroli pojazdéw kotowych w zakresie
respektowania wymogow dopuszczalnych obcigzen pojazdéw,

25) ochrona drog w okresie wystepowania przetomdéw — oznakowanie, ewidencja
i sprawozdawczo$¢, przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich
uzytkownikow,

26) uzgadnianie spraw dotyczacych udzielania zezwolen na lokalizacje zjazdéw z
drég powiatowych do dziatek przyleglych do pasa drogowego, zatatwianie
spraw dotyczacych wydawania zezwolen na umieszczenie urzagdzeh obcych w
pasie drogowym,

27) naliczanie optat za zajmowanie pasa drogowego oraz wyliczanie i naktadanie
kar pienieznych za zajecie pasa drogowego bez uzgodnien lub niezgodnie z
jego warunkami,

28) uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego,

29) prowadzenie oraz udziat w przeglagdach obiektéw mostowych,

30) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie ze s$rodkéw strukturalnych oraz
innych zrédet; prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg inwestycji,
ktére otrzymaty dofinansowanie.

§ 16
Do zakresu dziatania Obwodu Drogowego nalezy:

1) objazdy drdg i kontrola stanu drég i obiektéw mostowych,

2) oznakowanie i dorazne wypetnianie ubytkbw w nawierzchni drég lub ich
naprawa, gdy stanowig zagrozenie dla bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz
wnioskowanie zlecenia robét w zakresie naprawy drog innym wykonawcom,

3) wykonywanie doraznych Ilub trwatych napraw miejscowych uszkodzen
poboczy, skarp, nasypow, wykopow, itp.

4) Oznakowanie odcinkédw drog zagrozonych przetomami i koniecznych
objazdéw oraz oznakowanie miejsc robot interwencyjnych wymagajacych
zmian w organizacji ruchu, usuwanie skutkbw przetomoéow w zakresie
okreslonych przez Zarzad Drdg,

5) usuwanie z korony drogi przeszkdéd zagrazajacych bezpieczenhstwu ruchu i
wszelkich zanieczyszczen,

6) wykonywanie przecinek w poboczach likwidujgcych zastoiska wodne na
nawierzchni drogi,

7) czyszczenie nawierzchni drogi i chodnikéw w zakresie ustalonym przepisami
oraz oczyszczanie i odchwaszczanie sciekdw betonowych usytuowanych w
koronie drogi i lokalne udraznianie rowoéw przydroznych oraz czyszczenie
studzienek sciekowych i innych urzadzen odwadniajgcych,

8) utrzymywanie w czystosci i czytelnosci znakoéw pionowych, wymiana
uszkodzonych znakéw drogowych i uzupetnianie brakujgcych,

9) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

10) uzupetnianie brakujgcych i wymiana stupkéw hektometrowych,



11) zabezpieczanie uszkodzonych elementéw urzadzen drogowych (poreczy
mostowych, barier ochronnych) i wykonywanie drobnych napraw tych
urzadzen,

12) uzupetnianie ubytkéw oznakowania poziomego w zakresie okreslanych przez
Zarzad Drog,

13) pielegnowanie istniejgcego zadrzewienia,

14) wycinanie pojedynczych drzew przydroznych, usuwanie pni i przycinanie
gatezi ograniczajgcych skrajnie drogowg lub stwarzajgcych zagrozenia,

15) sporzadzanie rocznych planéw wyrebu drzew oraz sporzadzanie protokotéw
klasyfikacji drewna,

16) koszenie trawy i niszczenie chwastéw i samosiewéw drzew i krzewdw na
poboczach, skarpach, w rowach, zwtaszcza w miejscach ograniczajgcych
widocznosé,

17) prowadzenie przegladéw biezgcych drog i obiektéw mostowych,

18) interwencyjne czyszczenie przepustéw pod drogami i zjazdami,

19) zabezpieczenie miejsc awarii obiektéw mostowych przez odpowiednie ich

oznakowanie i wykonanie robot zabezpieczajgcych,
20) wykonywanie drobnych robét utrzymaniowych i konserwacyjnych obiektéw
mostowych,

21) kierowanie robotami zimowego utrzymania drég — ustawianie, zdejmowanie,
naprawy oraz magazynowanie zaston przeciwsnieznych, prowadzenie
dyzuréw,

22) wykonywanie innych prac zimowego utrzymania drég w zakresach ustalonych
przez Zarzad Drdg,

23) nadzorowanie przestrzegania przepisow porzadkowych na drogach i
obiektach mostowych, w szczegolnosci przepisow dotyczacych
umieszczania obcych urzadzen w pasie drogowym, ochrony drog przed
zanieczyszczaniem, prawidtowosci zabezpieczenia i oznakowania wszelkich
robét wykonywanych w obrebie pasa drogowego,

24) kontrolowanie czy roboty obce w pasie drogowym sg wykonywane na
podstawie wydanego zezwolenia i zgodnie z ustaleniami zawartymi w tym
zezwoleniu,

25) dokumentowanie wszelkich naruszeh pasa drogowego i sktadanie o tym
informacji Dyrektorowi,

26) przygotowywanie i rozliczanie miesiecznych plandéw robat,

27)opracowywanie zestawien rocznych potrzeb i przedktadanie ich do Dziatu
Technicznego w celu opracowania planu robat,

28) obstugiwanie i utrzymywanie we wlasciwym stanie technicznym srodkéw
transportowych i sprzetu drogowego — czuwanie nad prawidtowg
konserwacjg i eksploatacja, zgtaszanie do Zarzadu Drég zapotrzebowan na
materiaty, sprzet i srodki transportowe, rozliczanie materiatéw pednych,

29) utrzymywanie w nalezytym stanie budynkéw drogowych, nadzorowanie nad
utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach i porzadku na terenie poses;ji
Obwodu Drogowego,

30) przygotowywanie danych do przetargdéw (przedmiar robo6t),

31) nadzorowanie nad robotami utrzymaniowymi i budowlanymi, udziat w
przetargach prowadzonych przez Zarzad Drég oraz udziat w odbiorach robot
prowadzonych na drogach powiatowych,

32) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, zapewnienie na robotach
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.pozarowych. Prowadzenie
szkolen wstepnych pracownikéw fizycznych przed przystgpieniem do pracy w
zakresie przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, dyscypliny
pracy i p.poz. Zaopatrywanie pracownikdw w odziez ochronng oraz srodki
czystosci i wyposazenia ich w odpowiedni i niezbedny sprzet do wykonywania
pracy.



§17
Zadania wspélne pracownikéw Zarzadu Drog:
1) pracownicy Zarzadu Drog, podczas realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw prawa
oraz niniejszego Regulaminu zobowigzani sg w szczegolnosci do:

) aktywnego wspotdziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych
obowigzkow,

) niezwlocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnien w zakresie zgodnym
z kompetencjami,

) informowania o zagrozeniach, w tym majacych wptyw na wykonywanie zadan.

2) Kierownicy dziatéw zobowigzani sg do wykonywania nizej wymienionych zadan:

) okreslanie i state aktualizowanie zakreséw obowigzkoéw, odpowiedzialnosci i
uprawnien pracownikow,

) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikow dzialu dla
zapewnienia prawidtowego wykonywania powierzonych zadan,

) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci
prowadzonych postepowan, w szczegolnosci dokumentéw i pism oraz
opracowan powstajgcych w dziale,

) analizowanie i dokonywanie ocen wynikdOw pracy oraz zapoznanie z nimi
poszczegoblnych pracownikow,

) egzekwowanie od pracownikéw starannej i efektywnej pracy,

) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikbw Regulaminu pracy,
przepiséw o ochronie informaciji niejawnych, danych osobowych oraz innych
przepisoéw prawa.

Rozdziat V
Zasady zatatwiania skarg i wnioskéw.

§18

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatek kazdego
tygodnia od godz. 8:00 do godz. 10:00.

2. Zastepca Dyrektora przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorek
kazdego tygodnia od godz. 8:00 do godz. 10:00.

3. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych zobowigzani sg do przyjmowania
interesantoéw w ciggu dnia pracy Zarzadu Drég.

4. Szczegdtowy tryb postepowania w sprawach przyjmowania, rozpatrywania skarg i
wnioskéw regulujg odrebne przepisy.

5. Odpowiedzialno$¢ za terminowe | prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantow ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynno$ci.

6. Nadzor nad rozpatrywaniem spraw wnoszonych przez interesantow do Zarzadu Drdg
sprawuje Dyrektor.

Rozdziat VI
Zasady planowania zadan, wykonywania kontroli wewnetrznej i podpisywania pism.

. Zasady planowania zadan.

§19
Przedmiotem planowania zadan w Zarzadzie Drdg jest realizacja obowigzkow jakie
spoczywajg na zarzadcy drég powiatowych zgodnie z ustawg o drogach publicznych.

§ 20
3. Zadania przyjete do realizacji wynikajg w szczegolnosci z :
1) - zestawien rocznych potrzeb ztozonych przez Obwody Drogowe,
2) - przyznanych srodkow budzetowych,
3) - realizacji obowigzkdw jakie spoczywajg na zarzadcy drég.



4. Roczny plan robdot opracowuje Zarzad Drog, ktory nastepnie stuzy do sporzadzenia
projektu budzetu jednostki na rok biezacy.

§ 21
Za terminowg i petng realizacje zadan wynikajacych z planu rocznego w zakresie utrzymania
drég i obiektow mostowych ponosi odpowiedzialnos¢ Dyrektor.

. Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej.

§ 22
1. Kontrola pracy komorek organizacyjnych, biura, pracownikow oraz robdt wykonywanych
na drogach i obiektach mostowych wykonywana jest pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.
2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
os6b odpowiedzialnych oraz okreslenie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatanie im na przeszios¢.

§ 23
1. Kontroli dokonuje:
1) Dyrektor — w odniesieniu do wszystkich pracownikéw Zarzadu Drog,
2) Zastepca Dyrektora — w zakresie ustalonym przez Dyrektora w odniesieniu do
podporzadkowanych mu pracownikéw,
3) Gtowny Ksiegowy — w zakresie ustalonym przez Dyrektora w odniesieniu do
wszystkich pracownikéw,
4) Kierownicy wyodrebnionych komodrek organizacyjnych — w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.
2. W Obwodach Drogowych prowadzi sie “Dzienniki czynnosci Obwodu Drogowego” oraz
“Dzienniki objazdow”, w ktérych dokonujg wpisu osoby upowaznione do nadzoru i kontroli.
. Ksigzka kontroli znajduje sie w sekretariacie Zarzadu Drog.

w

. Zasady podpisywania pism.

§24
Dyrektor Zarzadu Drég podpisuje:
zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,
pisma zwigzane z reprezentowaniem Zarzadu Drég na zewnatrz,
pisma w zakresie biezgcej dziatalnosci Zarzadu Drdg,
odpowiedzi na skargi i wnioski,
decyzje i postanowienia na mocy otrzymanych upowaznien,
pisma dotyczace spraw z zakresu prawa pracy, organizacji pracy, spraw
kadrowo — ptacowych,
petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu w przypadku gdy
zajdzie taka koniecznosc.

OGRS

-

§ 25

1. Czynnoéci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych podpisuje
jednoosobowo Dyrektor z kontrasygnatg Gtéwnego Ksiegowego.

2. Pracownicy komérek organizacyjnych podpisujg pisma o charakterze przygotowawczym,
techniczno — kancelaryjnym i inne o podobnym charakterze, nie stanowigce
rozstrzygniecia sprawy.

3. Projekty uchwat, zarzadzen, pism ogdinych, a takze pism i dokumentéw, w szczegdlnosci
zawierajgcych oswiadczenia woli w imieniu Zarzadu (umowy, petnomocnictwa,
upowaznienia) wnoszg do Dyrektora pracownicy Zarzadu Drég po uzyskaniu wszelkich
wymaganych opinii:



1) - opinii zainteresowanych kierownikéw — co do zasadnos$ci merytorycznej,
2) - kontrasygnata gtéwnego ksiegowego zgodnie z zasadami gospodarki finansowej
i rachunkowosci,
3) -radca prawny — pod wzgledem formalno — prawnym.
4. Projekty pism i dokumentdéw nalezy podpisaé i czytelnie opieczetowac pieczatka stuzbowag
pod tekstem z lewej strony na jednej z kopii oraz oznaczy¢ datg sporzadzenia.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe.

§ 26
. Dyrektora Zarzadu Drog zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Ostrédzie.
. Pozostatych pracownikéw przyjmuje do pracy i zwalnia z pracy oraz wykonuje wszystkie
czynnos$ci z zakresu prawa pracy Dyrektor Zarzadu Drég.

N —

§ 27
1. Wszystkich pracownikow Zarzgdu Drdég obowigzuje przestrzeganie postanowien
zawartych w niniejszym Regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
2. Warunki pracy i ptacy pracownikéw oraz ich prawa i obowigzki ustalajg :
1) Kodeks Pracy,
2) Regulamin Pracy,
3) Regulamin Wynagradzania,
1) przepisy dotyczace wynagradzania pracownikdw samorzadowych, ustawa z dnia
18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych /Dz.U.
Nr 50, poz. 398 /
5) szczegotowe zakresy czynnosci.

§ 28
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

§29
Schemat organizacyjny Zarzadu Drég stanowi integralng czes¢ Regulaminu
organizacyjnego.
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