Zalgcznik

do uchwaty Nr 455.2013
Zarzadu Powiatu w Pile

z dnia 14 sierpnia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Zardu Drog w Pile

Postanowienia ogolne

8§

Regulamin okréda szczegOtow struktue organizacyjp oraz tryb pracy Powiatowego
Zarzadu Drég w Pile, zwanego dalej ,Zadem Drég".

§2

Zarzad Drog jest powiatow jednostly budzetowy, 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 nagiujagcych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drogach pubjdziiDz.U. 2013.260);

2) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchagavym (Dz.U. 2012.1137,
z p&n.zm.);

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samdeze powiatowym (Dz.U. 2013.595);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich (Dz.U. Nr 157, poz. 1240,
z p&n.zm.);

5) ustawy z dnia 13 gaziernika 1998 r. - Przepisy wprowadgag ustawy reformygge
administrag} publiczry (Dz.U. Nr 133, poz. 872, z p0.zm.);

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaama@zdowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458 z pi. zm.);

7) ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o finansowaniuasttuktury transportuagtiowego
(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.



§4
Nadzor nad dziatalrsgiag Zarzdu Drog sprawuje Zagd Powiatu w Pile.
§5

Przy realizacji zada Zarzad Drog wspétdziata z organami samgitéaw terytorialnych,
organami administracji glowej wiaciwymi w sprawach drég oraz pozostatymi zgizami
drég publicznych, z KomendPowiatowg Policji w Pile i Komend Powiatowej Pastwowej
Strazy Pazarnej w Pile, a tate innymi osobami prawnymi i fizycznymi.

§6

1. Zarzd Drég jest zarmcy drég powiatowych z terenu Powiatu Pilskiego i wyle
obowigzki z zakresu planowania, budowy, modernizacjizytrania i ochrony drég
wynikajace z przepiséw, o ktérych mowa w § 3, aze@knnych przepisow.

2. Zarzd Drég jest administratorem mienia Powiatu skiackego st na magtek Wyrzyskiej

Kolejki Powiatowej.

Organizacja Zargu Drog

8§87
Zarzd Drog funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego \ieitiwa, shibowego
podporadkowania, podziatu uprawniei obowigzkéw oraz odpowiedzialgoi zwigzanej
Zz wykonywaniem zada

§8

[EEN

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

§9

1. Dyrektor Zaradu Drog wydaje decyzje administracyjne w sprawagbgdoublicznych
przekazanych do jego kompetencji, wyniaich z petnienia przez Zaa 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 poleae stwbowych podlegtym stitbowo pracownikom, ustnie

I na pgmie;



3) okreslanie zada poszczegoOlnych komorek organizacyjnych oraz egoelamie
ich wykonania;
4) organizowanie wykonania zatlaokreslonych w ustawach, rozpagdzeniach,
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 zgdanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog,
10) koordynacja dziakajednostki z komorkami organizacyjnymi Starostwavidowego
I jednostek organizacyjnych powiatu oraz uprawnmnyorganami administracji
samorzadowej i radowej;
11) wydawanie decyzji administracyjnych (zezwiglaa podstawie przepiséw o drogach
publicznych w imieniu Zargdu Powiatu, w oparciu o oglsne 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 wewretrznym;
17) wnioskowanie zmian dotygzych 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 kosztorysow inwestorskich w przypadkanikeczndci wyceny robot
przed udzieleniem zamowienia publicznego;
20) wydawanie decyzji w sprawach dotycych wytkowania obiektow budowlanych
w imieniu Starosty Pilskiego, w oparciu o egine upowanienie;

21) wykonywanie innych zadapowierzonych przez StaredRilskiego.



§10
W czasie nieobecroi dyrektora lub niemmosci wykonywania swej funkcji, zadania

I kompetencje w zakresie kierowania Zgtem Drog wykonuje gtowny ksjowy.

§11

Obowigzki pracownikéw Zargdu Drég, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawigzane

ze stosunkiem pracy, olsta Regulamin Pracy.

Struktura organizacyjna Zadu Drég

§12

Komérkami organizacyjnymi Zagdu Drég 9§ dzialy, samodzielne stanowiska
I grupa patrolowo-remontowa.
1. W skiad Zaradu Drog wchodz nastpujace komaorki organizacyjne:
1) Dziat techniczny - DT.
2) Dziat finansowo-administracyjny — DF.
3) Grupa patrolowa-remontowa - GR.
2. W skitad Dziatu technicznego wchaegzastpujace stanowiska:
1) stanowisko do spraw ewidencji drég &ymierii ruchu,
2) stanowisko do spraw administrowania i gospodaroavgrnintami,
3) stanowisko do spraw inwestycji i zamowigublicznych,
4) stanowisko do spraw planowania, rozlitzgospodarki zieleni
3. W skitad Dziatu finansowo-administracyjnego wchodastpujace stanowiska:
1) gtéwny kskgowy,
2) stanowisko do spraw finanséw i planowania,
3) stanowisko do spraw finansowo-ptacowych,
4) stanowisko do spraw kadrowo-administracyjnych.

4. W skiad Grupy patrolowo-remontowej wchodzi 4-osobp@&spoét robotnikow drogowych.



Zakres dziatania komorek organizacyjnych Adwz Drog

§13

1. Dziat techniczny.

1) Do zada na stanowisku do spraw ewidencji drogayinierii ruchu naley:

2)

a)

b)

d)

9)
h)

)
k)

V)

prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych epistow oraz gromadzenie
danych techniczno-eksploatacyjnych i przechowywatikumentacji dotycgcej
nadania drogom i obiektomzynierskim numerow;

kontrola zgodnéci przebiegdw drdg z posiadanymi danymi;

opracowywanie zbiorczych informacji statystycznych;

wspoOtpraca z innymi komorkami Zaidu Drogi w zakresie aktualizacji zapisow
w dokumentach ewidencyjnych;

udziat przy planowaniu zadalotyczcych utrzymania drég i mostow;

udziat w przegjdach drog i mostow;

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

udziat w pracach zwrzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég;
opracowywanie materialtbw o stanie bezpiéstwa i warunkéw ruchu na
drogach;

wprowadzanie zmian w oznakowaniu drég do ewidencji;

opracowywanie projektow organizacji ruchu na pdiszéarzdu Drog;
prowadzenie ewidencji projektdw organizacji ruchu;

przygotowywanie materiatow dotygz/ch uzgodni# i decyzji na lokalizag

uradzen i zjazdow z drog;

m) zbieranie informaciji o stanie drog i drogowych dtéeh irzynierskich;

n)

0)

przygotowywanie protokotéw, zawiadomie decyzji w sprawach dotygzych
uzytkowania obiektow budowlanych.

wykonywanie innych zadiaustalonych przez dyrektora Zadu Drog.

Do zada na stanowisku do spraw administrowania i gospogianéa gruntami:

a)

b)

c)
d)

opracowywanie propozycji procedur i ich zmian datpych warunkow
uzyskiwania decyzji administracyjnych i postanawyie

opracowywanie decyzji administracyjnych i postarawidotyczcych pasa
drogowego;

prowadzenie rejestru wydawanych decyzji i postaedwi

przygotowywanie zezwotema wykorzystanie drog w sposob szczegdlny;



3)

f)

9)

h)

)
k)

V)

kontrola zgodnéci wykonania decyzji w terenie;

przygotowywanie zezwoite na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw
z tadunkiem Ilub bez tadunku o masie, naciskach k& wymiarach
przekraczajcych wielkaci okreslone w odebnych przepisach oraz naliczanie
optat i kar piengznych,

prowadzenie spraw zw#anych ze szkodami komunikacyjnymi powstatymi
na drogach powiatowych;

przygotowywanie materiatbw do regulacji standéw pmgeh nieruchomgxi
zajtych pod drogi;

prowadzenie spraw terenowo-prawnychagasnych z nabywaniem nieruchofoo
na potrzeby budowy i przebudowy drég i mostow;

prowadzenie ewidencji dziatek wchagych w sktad drog;

wstepne uzgadnianie projektow scaliepodziatéw dziatek zatych pod drogi;
wspotpraca z  Powiatowym &@dkiem  Dokumentacji  Geodezyjnej
i Kartograficznej w Pile;

udziat w pracach zwtanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog;

m) przyjmowanie na magazyn Zadu Drég pojazdow usuwanych z drog

n)

oraz wydawanie tych pojazdéw osobom uprawnionymzwzaprowadzeniem
niezlednej dokumentacii;

wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drdg.

Do zada na stanowisku do spraw inwestycji i zamoaviblicznych nalgy:

a)

b)

c)

d)

9)

przygotowywanie realizacji zafla z zakresu budowy drog i mostow,
oraz uzyskiwanie pozwatena budow;

opracowywanie dokumentacji przetargowej i umowziida przygotowywanych
przez Zarzd Drog do realizacji;

koordynacja dziala Zarzdu Drdég z dziataniami innych organéw administracji
rzadowej i samorzdowej;

koordynacja rozktadéw jazdy w komunikacji paseskiej;

prowadzenie analiz cen i kosztow rob6t inwestycginyna potrzeby Zagelu
Drog;

wspotdziatanie w prowadzeniu ewidencji materiatdbwzmakédw drogowych,
bedacych na stanie Zagdu Drdg i rozliczanie rozchodow;

wykonywanie innych zadiaustalonych przez dyrektora Zadu Drog.



4) Do zada na stanowisku do spraw planowania, rozliczgospodarki zieleginalezy:

a)
b)

c)
d)
e)
)
g)

h)

)
k)

f)

przygotowywanie planéw wycinki i nasadzérzew w pasie drogowym;
przygotowywanie informacji o stanie zieleni wysgkwe pasie drogowym oraz
wykonywanie ekspertyz jej stanu sanitarnego;

nadzor nad planowanym pighowaniem drzew;

wspotdziatanie z wkciwymi organami i sktabami ochronyrodowiska;
prowadzenie ewidencji materiatdbw i znakow drogowythdacych na stanie
Zarzadu Drdg i rozliczanie rozchodow;

prowadzenie ewidencji spsu znajdujcego s¢ na wyposaeniu Zaradu Drog
oraz nadzor nad jego termingwbstug;

dokonywanie zakupu ezci zamiennych;

przygotowywanie rozlicaekart drogowych;

przygotowywanie sprawozdadotyczcych korzystania zérodowiska z zakresu
emisji i zanieczyszczedo powietrza,

prowadzenie spraw zwaanych z Wyrzysk Kolejka Powiatov;

udziat w pracach zwkanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog;

obstuga i utrzymanie spgtu elektronicznego znajdigego st na wyposaeniu
Zarzadu Drég;

przyjmowanie na magazyn Zadu Drog pojazdow usuwanych z drég oraz
wydawanie tych pojazdow osobom uprawnionym wraz wpdzeniem

niezlednej dokumentaciji,

m) wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Droég.

2. Dziat finansowo - administracyjny.

1) Do zada gtéwnego ksigowego nalgy:

a)
b)

c)

d)

wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi;

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 Zgda Drog w celu racjonalnego
dysponowanigrodkami;

nadzér nad prawidlowym przebiegiem wykonania plarfinansowego

i zabezpieczenie réwnowagi finansowej;



2)

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

naliczanie amortyzacji i umorzenieodkow trwatych;

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow mtyowych;

nadzér nad obstagunduszu plac i wynagrodig

dekretowanie wszystkich dowodow &gowych;

prowadzenie rejestrow zakupow materiatdwrizeu;

biezacy nadzér nad gospodarknateriatovy;

nadzor nad prowadzeniem ewidencji kart drogowyahortow pracy spetu oraz
ich rozliczaniem;

nadzér nad prowadzeniem ewidencfrodkow trwatych i przedmiotow
w uzytkowaniu;

wspoipraca ze skarbnikiem Powiatu w zakresie plafinansowego
I jego wykorzystania;

udziat w opracowywaniu propozycji do btedu i preliminarza wydatkdéw powiatu
w zakresie dotycgeym dziatalnéci Zarzdu Drog;

nadzor nad Dziatem finansowo-administracyjnym;

wykonywanie innych zadiaustalonych przez dyrektora Zadu Drog.

Do zada na stanowisku do spraw finansow i planowaniazyale

a)
b)

C)
d)

e)

f)

)
h)

prowadzenie obstugi kgjowo - finansowej Zagdu Drég;

przygotowywanie projektéow planow finansowania bugipw utrzymania

i ochrony drég i mostow, rozliczania zawartych umow

prowadzenie ewidencji dochoddéw i wydatkow Zghz Droég;

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

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

przygotowywanie analiz zwkanych =z realizagj wydatkbw bieacych,
rzeczowych i inwestycyjnych;

prowadzenie ewidencji kart drogowych i raportéwqyraprz:itu;

prowadzenie ewidencji materiatdw drogowyc¢ddrych na stanie Zagdu Drog

i rozliczanie rozchodow;

wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drog.



3) Do zada na stanowisku do spraw finansowo-ptacowych nale

4)

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

prowadzenie obstugi kgsjowo-finansowej;

przygotowywanie materiatéw do przeprowadzania ogebankowych;
prowadzenie obstugi ptacowej pracownikow Zahz Drog;

prowadzenie spraw wynikgjych z przepisow o powszechnym obgmkiu
ubezpieczeniowym;

opracowywanie planu rocznego funduszu ptac z wudrgéniem przewidywanych
nagréd jubileuszowych i dodatkéw stavych oraz rewaloryzacji ptac;
sporzdzanie list ptac i dokonywanie wyptat;

prowadzenie spraw zgdanych z zaktadowym funduszemiadczé socjalnych;

wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drog.

Do zada na stanowisku do spraw kadrowo — administracyjmetliey:

a)
b)
c)

d)

f)

9)
h)

)
k)
)
)

prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikéavzdu Drog;
opracowywanie wewgrznych regulaminéw organizacji pracy Zaan Drog;
prowadzenie spraw zwdanych z naborem, przyjmowaniem, zwalnianiem,
przechodzeniem na renlub emerytug pracownikéw Zargdu Drog;
przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy;

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, opracoavye planow urlopow,
ewidencja i analiza ich wykorzystania oraz przygotwanie informacji
dotyczcej stau pracy i hagrod jubileuszowych;

organizowanie szkotemapcych na celu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
Zarzadu Drég;

prowadzenie kancelarii i obstuga sekretariatu;

przyjmowanie i wysytanie poczty, oraz prowadzemjestru poczty;

prowadzenie wykazu pieea urzdowych wywanych w Zargdzie Drog,
oraz sprawowanie nadzoru nad ich przechowywaniem;

organizacyjna obstuga spotkanarad organizowanych przez ZsazZDrég;
koordynacja archiwizacji dokumentacji Zadz Drog;

zatatwianie spraw o charakterze administracyjnospgdarczym;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

m) planowanie i realizowanie wydatkéw zanych z zaopatrzeniem Zadn Drog

w materiaty biurowesrodki czystdci, maszyny i urgdzenia biurowe;



10

n) prowadzenie spraw zwiaanych z zabezpieczeniem ppoantywtamaniowym
i bhp w Zaradzie Drog;

0) przeprowadzanie likwidacji sktadnikow m§owych;

p) obstuga sktadnicy akt Zagdu Drog;

r) wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drég.

3. Grupa patrolowo-remontowa.

1)

2)

Do zakresu dziatania grupy patrolowo-remontoweghalv szczegolngci:

a) utrzymanie przejezdroi drdog;

b) wykonywanie prac interwencyjnych i drobnych prazwnaniowych zwjzanych
z likwidacjg zagraenia dla bezpiechstwa ruchu, trwakria obiektow
mostowych oraz estetylpasa drogowego.

Do robdt interwencyjnych wykonywanych przez grgatrolowo-remontownalezy:

— 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 gdzen zabezpieczagych na obiektach
mostowych;

c) wspoétudziat 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 rob6t drogowych:

a) utrzymywanie w stanie dobrej widoczuao i estetyki oznakowania pionowego
I poziomego oraz uprlzer 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 przywrag@gjch dra@nos¢ urzadzen
odwadniagcych;

e) utrzymywanie czystxi w pasie drogowym i na parkingach oraz usuwanie

przeszkdd z jezdni i poboczy, wzdhie ich oznakowanie;
f) wykonywanie drobnych prac piggnacyjnych i uzupetniagych zadrzewienia

i zieleni przydranej;
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g) wykonywanie robét zabezpieczaych oraz robot utrzymaniowych o charakterze
awaryjnym;

h) zabezpieczanie przeszkdéd oraz awarii drog, ktoryge mana usugpé
natychmiast, poprzez odpowiednie ich oznakowanie;

i) wspotpraca z organami administracjinpwowej i samorgdowej oraz innymi
jednostkami zewgtrznymi w zakresie utrzymania bezpieageva drog;

J) wykonywanie innych zadaustalonych przez dyrektora Zadu Drog.

Zasady podpisywania pism
8§14

Do podpisu dyrektora zastizene g:
1) pisma kierowane do Starostwa Powiatowego, organ@moszdu terytorialnego,
organow administracji gglowej i inne wychodgce na zewstrz;

2) pisma procesowe i petnomocnictwa procesowe.

§15

Gtowny kskgowy podpisuje korespondernajewretrzng dotyczca zakresu dziatania Dziatu
finansowo-administracyjnego oraz wychadz na zewgtrz na podstawie upowaien
szczegotowych.

§ 16

Obieg dokumentow, system kancelaryjny, rejesgtacknakowanie spraw oraz ich

archiwizacg okreslaja przepisy odsbne.
Postanowienia kicowe
8§17

Zmiany Regulaminu nagiuja w trybie jego uchwalenia.



Zalgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zardu Drog w Pile

Schemat Organizacyjny Powiatowego Zargdu Drog w Pile

Zarzad Powiatu
w Pile
Dyrektor
PowiatowegoZarzadu
Drog w Pile

Dziat Dziat Techniczny Grupa
Finansowo-administracyjny | ! : R— patrolowo-remontow
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