Zalacznik

do uchwaty Nr 106/07

Zarzadu Powiatu w Pile
z dnia 31 maja 2007 r.

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Zardu Drog w Pile

Postanowienia ogolne

8§

Regulamin okréda szczegOtow struktue organizacyjn oraz tryb pracy Powiatowego

Zarzadu Drég w Pile, zwanego dalej ,,Zadem Drég".

§2

Zarzad Drog jest powiatow jednostly budzetowa, utworzom uchwah Nr VI/83/07

Rady Powiatu w Pile z dnia 29 marca 2007 r. w sprawworzenia jednostki organizacyjnej

powiatu.

§3

Zarzad Drég dziata w szczegOldo na podstawie nagiujacych aktow prawnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drogach pubhdzn(Dz.U. z 2007 r. Nr 19,
poz. 115);

ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruclogaivym (Dz.U. z 2005 r. Nr 108,
poz. 908, z pin.zm.);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeze powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592, z pn.zm.);

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pmbjich (Dz.U. Nr 249, poz. 2104,
z p&n.zm.);

ustawy z dnia 13 pgaziernika 1998 r. - Przepisy wprowadsag ustawy reformgge
administracgt publiczry (Dz.U. Nr 133, poz. 872, z pd.zm.);

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach szgdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593, z ph.zm.);

ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o finansowaniuwastfuktury transportu drogowego
(Dz.U. Nr 267, poz. 2251, z pd.zm.);



8) uchwaly Nr VI/83/07 Rady Powiatu w Pile z dnia 28nga 2007 r. w sprawie utworzenia
jednostki organizacyjnej powiatu.
84

Nadzér nad dziatalrgia Zarzadu Drog sprawuje Zasgl Powiatu w Pile.
§5

Przy realizacji zada Zarad Drog wspotdziata z organami samgiaw terytorialnych,
organami administracji szlowej wiaciwymi w sprawach drog oraz pozostatymi zalzami
drég publicznych, z KomendPowiatow Policji w Pile i Komend Powiatowej Pastwowe]
Strazy Pazarnej w Pile, a tate innymi osobami prawnymi i fizycznymi.

§6

Zarzad Drég jest zargca drég powiatowych z terenu Powiatu Pilskiego i wyl@
obowiazki z zakresu planowania, budowy, modernizacji,zyrtrania i ochrony drog

wynikajace z przepiséw, o ktérych mowa w § 3, az@knnych przepiséw.

Organizacja Zarglu Drog

8§87
Zarzad Drog funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego Wieitiwa, shibowego
podporadkowania, podziatu uprawniei obowiazkOw oraz odpowiedzialdoi zwiazanej
Zz wykonywaniem zada

§8

[EEN

. Na czele Zargdu Drég stoi dyrektor podlegty bezpednio Zaradowi Powiatu w Pile.
2. Dyrektora Zarzdu Drég zatrudnia i zwalnia Zaxd Powiatu.

§9

1. Dyrektor Zaradu Drog wydaje decyzje administracyjne w sprawagbygdoublicznych
przekazanych do jego kompetencji, wynikaich z petnienia przez Zaya Drog funkcji
zarzdcy drogi, z upowanienia Zaradu Powiatu w Pile.

2. Do zada i kompetencji dyrektora natg w szczegolnéci:

1) organizowanie pracy Zagdu Drog;
2) wydawanie polede stuwzbowych podlegtym stitbowo pracownikom, ustnie i na

pismie;



3) okreslanie zadéa poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz egoelamie
ich wykonania;
4) organizowanie wykonania zatlaokreslonych w ustawach, rozpadzeniach,
uchwatach Rady Powiatu, uchwatach Zarz Powiatu i innych przepisach;
5) reprezentowanie Zagdu Drég na zewdtrz;
6) sprawowanie nadzoru nad realizazada w terenie;
7) okresowe dokonywanie kontroli drég i drogowych &bdsv inzynierskich oraz stanu
zieleni przydranej;
8) prowadzenie spraw nadzoru i odbioru budowy i remendrdg, oraz obiektéw
mostowych, w ramach posiadanych uprawrmedowlanych;
9) prowadzenie spraw zedanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog,
10) koordynacja dziakajednostki z komorkami organizacyjnymi Starostwaviéowego
I jednostek organizacyjnych powiatu oraz uprawnimnyorganami administracji
samorzadowej i radowej;
11) wydawanie decyzji administracyjnych (zezwiglaa podstawie przepiséw o drogach
publicznych w imieniu Zargdu Powiatu, w oparciu o ogsne upowanienie;
12) opracowywanie propozycji do bizetu powiatu w zakresie dotygzym dziatalngci
Zarzadu Drég;
13) sporazdzanie informacji o sposobie realizacji uchwat R&bwiatu, uchwat i ustabe
Zarzadu Powiatu oraz wnioskéw komisji Rady Powiatu;
14) wspotdziatanie z samagdami gmin i miast w zakresie budowy, przebudowy
i utrzymania drog powiatowych, przebiegu drég iamgacji ruchu;
15) wspotpraca z odpowiednimi sibami w zakresie kkk zywiotowych;
16) promocja pozytywnego wizerunku Powiatu wrodowisku zewetrznym
I wewrgtrznym;
17) wnioskowanie zmian dotyagzych usprawnienia organizacji Zadu Drog, nowych
metod i technik zagglzania;
18) nadzor nad organizacjuchu na drogach powiatowych i gminnych Powiatskrego,
w oparciu o odgbne upowanienie Starosty Pilskiego;

19) wykonywanie innych zadepowierzonych przez StargRilskiego.

8§10
1. W czasie nieobecioi dyrektora lub niemmosci wykonywania swej funkcji, zadania
i kompetencje w zakresie kierowania Zgtem Drog wykonuje zagbca dyrektora.



3. Do zada i kompetencji zagpcy dyrektora naley w szczegolngci:
1) organizowanie szkofez zakresu bhp;
2) prowadzenie spraw zwianych z zabezpieczeniem ppo antywlamaniowym
i bhp w Zaradzie Drdg;
3) przygotowywanie comiegtznych informacji o realizacji zaflaprzez obwody
drogowe;
4) przygotowywanie rozliczekierowcow z kart drogowych i zakupionego paliwa,;
5) przygotowywanie zbiorczych sprawozdalotyczcych korzystania ze&rodowiska
z zakresu emisji zanieczyszaz@palin) do powietrza;
6) obstuga i utrzymanie spgtul technicznego;
7) prowadzenie ewidencjisrodkow trwatych, wyposeenia, sprztu technicznego
i materiatbw drogowych dglacych na stanie obwodéw drogowych i przedmiotow
w uzytkowaniu Zarzdu Drdg, oraz sposzizanie protokotéw likwidacji;
8) przeprowadzanie likwidacji sktadnikbéw mt§owych;
9) regulacja stanéw prawnych nieruchamiazagtych pod drogi;
10) prowadzenie spraw terenowo-prawnych ganych z nabywaniem nieruchofobna
potrzeby budowy i przebudowy drég i mostéw;
11) wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drog.

§11

Obowiazki pracownikéw Zarzdu Drdg, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawizane
ze stosunkiem pracy, oléta Regulamin Pracy.

Struktura organizacyjna Zadu Drég
§12

Komorkami organizacyjnymi Zasdu Drég a sekcje, obwody drogowe i samodzielne
stanowiska.
1. W skiad Zaradu Drog wchodz nastpujace komaorki organizacyjne:

1) Sekcja techniczna - ST.

2) Sekcja finansowo-administracyjna — SF.

3) Stuzba drogowa — SD.



2. W skiad sekcji technicznej wchagdnastpujace stanowiska:
1) inzynier ruchu - kierownik sekcji technicznej,
2) stanowisko do spraw ewidencji drog i drogowych kties inzynierskich,
3) stanowisko do spraw inwestycji i zamowigublicznych,

4) stanowisko do spraw administracyjnych iczaég pasa drogowego.

3. W skiad sekcji finansowo-administracyjnej wched@stpujace stanowiska:
1) gtéwny kskgowy,
2) stanowisko do spraw finanséw i planowania,
3) stanowisko do spraw finanséw i planowania,
4) stanowisko do spraw finansowo-ptacowych,

5) stanowisko do spraw kadrowo-administracyjnych.

4. W sktad shiby drogowej wchodz
1) Obwadd Drogowy Nr 1,
2) Obwaod Drogowy Nr 2.

Zakres dziatania komaorek organizacyjnych AdizDrég

§13

1. Sekcja techniczna.
1) Do zada inzyniera ruchu - kierownika sekcji technicznej rgte

a) opracowywanie planéw remontébw drég i obiektbw  muastch
oraz przygotowywanie dokumentacji technicznej detgej budowy i remontow
drég i mostow;

b) prowadzenie spraw zazanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég,

c) prowadzenie spraw nadzoru i odbioru budowy i remantirog, oraz obiektow
mostowych, w ramach posiadanych uprawrmedowlanych;

d) kontrola realizacji wydawaych decyzji administracyjnych w zakresie zgaamo
Z postawionymi warunkami w zakresiega@ pasa drogowego,

e) uzgadnianie projektow organizacji ruchu i przekaagige ich dyrektorowi do
zatwierdzenia;

f) wykonywanie kosztorysow inwestorskich w przypadkanikczngci wyceny

roboét przed udzieleniem zamowienia publicznego;



2)

3)

9)

h)
)

prowadzenie spraw zezanych z sadzeniem, utrzymaniem oraz usuwanienmwvdrze
i krzewdw w pasie drogowym poza obszarami zabudgwmgn
nadzoér nad sekgjtechnicza.

wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drdg.

Do zada na stanowisku do spraw ewidencji drog i drogowgblektow irzynierskich

nalezy:

a)

b)

d)

e)

f)

prowadzenie ewidencji drog i mostéw oraz gromadzed@anych techniczno-

eksploatacyjnych i przechowywanie dokumentacji méimej dotycacej drég

I mostow;

udziat przy planowaniu zadalotyczcych utrzymania drég i mostow;

inzynieria i bezpieczestwo ruchu drogowego, w tym m.in.:

— wprowadzanie zmian w oznakowaniu drog do ewidencji,

— prowadzenie ewidencji projektow organizaciji ruchu;

ochrona drog i obiektow mostowych, w tym:

— przygotowywanie materiatdow dotygzych uzgodnig i zezwolé na zagcie
pasa drogowego i na zjazdy z drég, w tym decyazjiiadstracyjnych,

zbieranie informacji o stanie drdg i obiektow megyoh;

wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drdg.

Do zada na stanowisku do spraw inwestycji i zamowpiblicznych nalgy:

a)

b)

c)
d)

przygotowywanie realizacji zadaz zakresu budowy drég i mostow, oraz
uzyskiwanie pozwolena budow;

przygotowywanie procesu przetargowego dla utrzymabudowy drég i mostow
oraz obiektéw zaplecza;

przygotowywanie procedur przetargowych i umow;

koordynacja dziaka Zaramdu Drég z dzialaniami komorek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego i jednostek organizacyjnymhi&u;

koordynacja dziala Zaradu Drog z dziatlaniami innych organéw administracji
samoradowej i radowej, w tym koordynacja rozkltadéw jazdy w komurdjka
pasaerskiej;

wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drdg.



4) Do zada na stanowisku do spraw administracyjnych gei@ pasa drogowego naie

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

opracowywanie propozycji procedur i ich zmian, daigych warunkéw
uzyskiwania decyzji administracyjnych i postanatyie

opracowywanie decyzji administracyjnych i postargwidotyczacych pasa
drogowego;

prowadzenie rejestru wydawanych decyzji, postanowapinii;

naliczanie optat i kar za zg@je pasa drogowego oraz naliczanie optat za
umieszczanie uszlzer w pasie drogowym,;

przygotowywanie zezwotena wykorzystanie drog w sposéb szczegdliny,
przygotowywanie zezwote na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw
z tadunkiem Ilub bez tadunku o masie, naciskach k& wymiarach
przekraczajcych wielkaci okreslone w odebnych przepisach oraz pobieranie
optat i kar piengznych,

prowadzenie spraw zaZzanych ze szkodami komunikacyjnymi powstatymi na
drogach powiatowych;

wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drdg.

2. Sekcja finansowo - administracyjna.

1) Do zada gtéwnego ksigowego nalgy:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

)
K)

wykonywanie dyspozycfrodkami pien¢znymi;

dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych;

wnioskowanie zmian w planie finansowym Zgia Drog w celu racjonalnego
dysponowanigrodkami;

nadzér nad prawidlowym przebiegiem wykonania plarfinansowego

i zabezpieczenie rownowagi finansowej;

sporzdzanie okresowych sprawozdiganaliz z wykonania planu finansowego;
analiza wykorzystania przyznanych subwencji i digtac

naliczanie amortyzacji i umorzenieodkow trwatych;

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow mtjowych;

nadzér nad obstagunduszu plac i wynagrodig

dekretowanie wszystkich dowodow &gowych;



2)

3)

prowadzenie rejestrow zakupdéw materiatowrzsu;

biezaca aktualizacja indekséw materiatowych;

nadzoér nad prowadzeniem ewidencji kart drogowyapprtoOw pracy spetu oraz
ich rozliczaniem;

nadzor nad prowadzeniem ewidencfrodkow trwatych i przedmiotow
w uzytkowaniu;

wspotpraca ze skarbnikiem Powiatu w zakresie plafinansowego
I jego wykorzystania;

udziat w opracowywaniu propozycji do btedu i preliminarza wydatkéw powiatu
w zakresie dotyeym dziatalnéci Zarzdu Drog;

nadzoér nad Sekgjfinansowo-administracyjn

wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drdg.

Do zada na stanowisku do spraw finanséw i planowaniazyale

a)
b)

C)

d)

9)

h)

prowadzenie obstugi kgjowo - finansowej Zagdu Drog;

prowadzenie operacji bankowych;

przygotowywanie projektow planéw finansowania buglow utrzymania

i ochrony drég i mostow, rozliczania zawartych umow

prowadzenie ewidencji dochoddéw i wydatkow Zahaz Drog;

przygotowywanie projektow finansowania Zatm Drog oraz dokonywanie korekt
zmian planu w roku bugtowym;

prowadzenie obstugi kgjowo-finansowej w zakresie inwestycji wykonywanych
zesrodkow unijnych;

przygotowywanie analiz zwkanych z realizagjwydatkow bigacych rzeczowych

I inwestycyjnych;

wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drog.

Do zada na stanowisku do spraw finansowo-ptacowychnale

a)
b)
c)
d)

prowadzenie obstugi kgjowo-finansowej;

prowadzenie dokumentacji zazianej z urgdem skarbowym;

prowadzenie obstugi ptacowej pracownikow Zahz Drog;

prowadzenie spraw wynikgjych z przepisbw o powszechnym obamkiu

ubezpieczeniowym;



e) opracowywanie planu rocznego funduszu ptac z wdrgniem przewidywanych
nagréd jubileuszowych i dodatkéw stavych oraz rewaloryzacji ptac;

f) sporadzanie list ptac i dokonywanie wyptat;

g) prowadzenie spraw zwiaanych z zaktadowym funduszemiadczé socjalnych;

h) wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drég.

4) Do zada na stanowisku do spraw kadrowo — administracyjmallzy:

a) prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikéavz{du Drog;

b) opracowywanie wewgirznych regulaminéw organizacji pracy Zaim Drog;

c) prowadzenie spraw zwianych z naborem, przyjmowaniem, zwalnianiem,
przechodzeniem na renlub emerytug pracownikéw Zarzdu Drog;

d) przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy;

e) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikOw, opraccavye planow urlopéw,
ewidencja i analiza ich wykorzystania oraz przygotwanie informacji
dotyczcej stau pracy i hagrod jubileuszowych;

f) organizowanie szkofemapcych na celu podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Zarzadu Drdg;

g) prowadzenie kancelarii i obstuga sekretariatu;

h) przyjmowanie i wysytanie poczty, oraz prowadzemiestru poczty;

i) prowadzenie wykazu pieea urzzdowych uwywanych w Zarzdzie Drdg,
oraz sprawowanie nadzoru nad ich przechowywaniem;

j) organizacyjna obstuga spotkanarad organizowanych przez ZgizDrog;

k) koordynacja archiwizacji dokumentacji Zadz Drég;

[) zafatwianie spraw o charakterze administracyjnospgdarczym;

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

m) planowanie i realizowanie wydatkéw zwanych z zaopatrzeniem Zado Drog
w materiaty biurowesrodki czystdci, maszyny i uradzenia biurowe;

n) wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drog.

3. Stwzba drogowa.
1) Do zakresu dziatania sty drogowej nalgy w szczegolngci:
a) utrzymanie przejezdroi drdog;
b) wykonywanie prac interwencyjnych i drobnych prazwnaniowych zwizanych
z likwidacja zagraenia dla bezpiechstwa ruchu, trwakria obiektow

mostowych oraz estetylpasa drogowego.
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2) Do robdt interwencyjnych wykonywanych przez ZdkeiDrogows nalezy:

— w zakresie robét mostowych:

a) utrzymywanie czystei na mostach, w tym oczyszczanie mostow, koszeaiey
na stakach, oczyszczanie przestrzeni pod mostami;

b) awaryjna wymiana oznakowania i adzen zabezpieczagych na obiektach
mostowych;

c) wspotudziat w ochronie obiektow mostowych w okrezimowym i sptywu lodu
oraz powodzi;

d) oznakowanie obiektéw mostowych w przypadku awarii;

e) drobne roboty utrzymaniowe w celu likwidacji zaggaia bezpieczestwa.

— w zakresie robo6t drogowych:

a) utrzymywanie w stanie dobrej widoczueo i estetyki oznakowania pionowego
I poziomego oraz unrlzer zabezpieczagych,;

b) wymiana i uzupetnianie oznakowania pionowego;

c) wykonywanie drobnych robdét na poboczach, w tym ehipnie rozmytego
korpusu drogowego, odwodnianie zastoisk wodnych;

d) wykonywanie w trybie awaryjnym prac przywraggjch dra@nos¢ urzadzen
odwadniagcych;

e) utrzymywanie czyskxi w pasie drogowym i na parkingach oraz usuwanie
przeszkod z jezdni i poboczy, wzdhie ich oznakowanie;

f) wykonywanie drobnych prac pignacyjnych i uzupetniagych zadrzewienia
i zieleni przydranej;

g) wykonywanie robo6t zabezpieczaych oraz robot utrzymaniowych o charakterze
awaryjnym,;

h) zabezpieczanie przeszkéd oraz awarii drog, ktoryge mana usuncé
natychmiast, poprzez odpowiednie ich oznakowanie;

i) wspoOtpraca z organami administracjinpwowej i samorgdowej oraz innymi
jednostkami zewgtrznymi w zakresie utrzymania bezpiefigeva drég;

J) wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drég.



11

Zasady podpisywania pism
8§14

Do podpisu dyrektora zastrzme 9.
1) pisma kierowane do Starostwa Powiatowego, organ@mosadu terytorialnego,
organow administracji eglowej i inne wychodace na zewstrz;

2) pisma procesowe i petnomocnictwa procesowe.

§15

Kierownicy komorek organizacyjnych podpigsukorespondengj wewrgtrzng dotyczca
zakresu dziatania sekcji i gloy drogowej oraz wychodeza na zewntrz na podstawie
upowanien szczegotowych.

8§16

Obieg dokumentéw, system kancelaryjny, rejesttacinakowanie spraw oraz ich

archiwizacg okreslaja przepisy odgbne.
Postanowienia kicowe
8§17

Zmiany Regulaminu nagtuja w trybie jego uchwalenia.
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Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zardu Drog w Pile

Schemat Organizacyjny Powiatowego Zargdu Drog w Pile

Zarzad Powiatu

A 4
Dyrektor

Powiatowego Zargu
Drog

Zastpca Dyrektora
Powiatowego Zargu

Drog
Sekcja Finansowa Sekcja Techniczna Stuzba drogowa
Obwaod drogowy Nr 1
Gléwny Ksiggowy Inzynier ruchu -3 otso(lj)y_, w_tym 1do
(1 osoba) Kierownik Sekcji zatruanienia
! i _ 1 osoba) Obwaod drogowy Nr 2
Stanowisko ds. finanso ( - 3 osoby
! ?Iza(r;:;vs r;la Stanowisko ds. ewidencli
y drég i drogowych obiekto
Stanowisko ds. inzynierskich Radca Prawny
finansowo-ptacowych (1 osoba) (1 osoba)
(1 osoba) Stanowisko ds. inwestycli umowa zlecen
Stanowisko ds. kadrowo- i zam6wier publicznych
administracyjnych (1 osoba)
(1 osoba) Stanowisko ds.
administracyjnych i zagia
pasa drogowego
(1 osoba)




