Uchwata Niti2015
Zarzadu Powiatu w Pile

z dnialDpazdziernika 2015 r.

zmieniajaca uchwate w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drog

w Pile.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz.U. 2013.595, z p6zn. zm.) uchwala si¢, co nastgpuje:

§1
W uchwale Nr 64/07 z dnia 5 kwietnia 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Zarzadu Drog w Pile, wprowadza sig nastgpujaca zmiang:

— zatacznik do uchwaly otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zarzadu Drog w Pile.
§ 3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik

do uchwaty Nﬂwlo 13
Zarzadu Powiatu w Pile

z dnia’ Epar’cdziemika 2015 r.

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Zarzadu Drog w Pile

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin okresla szczegdlowa strukture organizacyjng oraz tryb pracy Powiatowego

Zarzadu Drég w Pile, zwanego dalej ,,Zarzadem Drog".

§2

Zarzad Drog jest powiatowa jednostkg budzetowa, utworzong uchwala Nr VI/83/07
Rady Powiatu w Pile z dnia 29 marca 2007 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej

powiatu.

§3

Zarzad Drog dziata w szczegdlnosci na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych (Dz.U. 2013.260, z pézn. zm);

2) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. 2012.1137,
z pdzn.zm.);

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2013.595,
z pbzn. zm.);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2013.885,
Z pézn.zm.);

5) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz.U. Nr 133, poz. 872, z p6zn.zm.);

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2014.1202);

7) ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o finansowaniu infrastruktury transportu ladowego
(Dz.U. Nr 267, poz. 2251, z pézn.zm.);

8) uchwaly Nr VI/83/07 Rady Powiatu w Pile z dnia 29 marca 2007 r. w sprawie utworzenia

jednostki organizacyjnej powiatu.



§ 4
Nadzér nad dziatalnoscia Zarzadu Drog sprawuje Zarzad Powiatu w Pile.

§5

Przy realizacji zadan Zarzad Drég wspoldziala z organami samorzaddw terytorialnych,
organami administracji rzgdowej wlasciwymi w sprawach drog oraz pozostalymi zarzadcami
drég publicznych, z Komenda Powiatowa Policji w Pile i Komendg Powiatowej Panstwowe;j
Strazy Pozarnej w Pile, a takze innymi osobami prawnymi i fizycznymi.

§6

1. Zarzad Drog jest zarzadca drog powiatowych z terenu Powiatu Pilskiego i wykonuje
obowiazki z zakresu planowania, budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég
wynikajace z przepisdw, o ktérych mowa w § 3, a takze innych przepisow.

2. Zarzad Drog jest administratorem mienia Powiatu skiadajacego si¢ na majatek Wyrzyskiej

Kolejki Powiatowej.

Organizacja Zarzadu Drog

§7
Zarzad Drég funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowiazkow oraz odpowiedzialnosci zwigzanej

z wykonywaniem zadan.

§8

1. Na czele Zarzadu Drog stoi dyrektor podlegly bezposrednio Zarzadowi Powiatu w Pile.

2. Dyrektora Zarzadu Drog zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

§9

1. Dyrektor Zarzadu Drég wydaje decyzje administracyjne w sprawach drég publicznych
przekazanych do jego kompetencji, wynikajacych z pelnienia przez Zarzad Drég funkcji
zarzadcey drogi, z upowaznienia Zarzadu Powiatu w Pile.

2. Do zadan i kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Zarzadu Drog;
2) wydawanie poleceni shuzbowych podlegtym stuzbowo pracownikom, ustnie

i na piémie;



3)

4)

3)

6)

7

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

okreslanie zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz egzekwowanie
ich wykonania;

organizowanie wykonania zadan okreslonych w ustawach, rozporzadzeniach,
uchwalach Rady Powiatu, uchwatach Zarzadu Powiatu i innych przepisach;
reprezentowanie Zarzadu Drog na zewngtrz;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan w terenie;

okresowe dokonywanie kontroli drog i drogowych obiektow inzynierskich oraz stanu
zieleni przydroznej;

prowadzenie nadzoru w odniesieniu do realizowanych zadan;

koordynacja dziatan jednostki z komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
i jednostek organizacyjnych powiatu oraz uprawnionymi organami administracji
samorzadowej 1 rzadowej;

wydawanie decyzji administracyjnych (zezwolefl) na podstawie przepiséw ustawy
o drogach publicznych w imieniu Zarzadu Powiatu, w oparciu o odrgbne
upowaznienie;

opracowywanie projektow budzetu powiatu w zakresie dotyczacym dziatalnosci
Zarzadu Drog;

sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwat Rady Powiatu, uchwat i ustalen
Zarzadu Powiatu oraz wnioskow komisji Rady Powiatu;

wspoldzialanie z samorzadami gmin i miast w zakresie budowy, przebudowy
i utrzymania drog powiatowych, przebiegu drog i organizacji ruchu;

wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych;

promocja pozytywnego wizerunku Powiatu w srodowisku zewngtrznym
1 wewnetrznym,

wnioskowanie zmian dotyczacych usprawnienia organizacji Zarzadu Drég, nowych
metod i technik zarzgdzania;

nadzér nad organizacja ruchu na drogach powiatowych i gminnych Powiatu Pilskiego,

w oparciu o odrgbne upowaznienie Starosty Pilskiego;

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg Pilskiego.

§ 10

1. W czasie nieobecnosci dyrektora lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania

i kompetencje w zakresie kierowania Zarzadem Drég wykonuje zastgpca dyrektora.



2. Do zadan i kompetencji zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem droég, w tym
remonty czastkowe drog;

2) udzial w okresowym dokonywaniu kontroli drog;

3) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych w oparciu
o zewngtrzne zrodia finansowania;

4) opracowywanie dokumentacji przetargowej i umow dla zadan przygotowywanych
przez Zarzad Drog do realizacji;

5) koordynacja dziatan Zarzadu Drég z dziataniami innych organéw administracji
rzadowej i samorzadowej;

6) prowadzenie analiz cen 1 kosztéw robot inwestycyjnych na potrzeby Zarzadu Drog;

7) wspéldziatlanie w prowadzeniu ewidencji materiatéw i znakéw drogowych,
bedacych na stanie Zarzadu Drog i rozliczanie rozchodow;

8) organizowanie pracy Zarzadu Drég i wydawanie polecen stuzbowo podlegltym
pracownikom podczas nieobecno$ci dyrektora;

9) wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

§11

Obowigzki pracownikéw Zarzadu Drog, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane

ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy.

Struktura organizacyjna Zarzadu Drég
§12

Komérkami organizacyjnymi Zarzadu Drog sg dzialy, samodzielne stanowiska
i grupa patrolowo-remontowa.
1. W skiad Zarzadu Drog wechodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial techniczny - DT.
2) Dzial finansowo-administracyjny — DF.
3) Grupa patrolowa-remontowa - GR.
2. W skiad Dziatu technicznego wchodzg nastgpujgce stanowiska:
1) stanowisko do spraw ewidencji drdg i inzynierii ruchu,
2) stanowisko do spraw administrowania i gospodarowania gruntami,

3) stanowisko do spraw planowania, rozliczen i gospodarki zielenig.



3. W sklad Dzialu finansowo-administracyjnego wchodza nastgpujace stanowiska:
1) gtéwny ksiggowy,
2) stanowisko do spraw finansow i planowania,
3) stanowisko do spraw finansowo-placowych,
4) stanowisko do spraw kadrowo-administracyjnych.

4. W sktad Grupy patrolowo-remontowej wchodzi 4-osobowy zesp6t robotnikéw drogowych.

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Zarzadu Drég
§13

1. Dziat techniczny.
1) Do zadan na stanowisku do spraw ewidencji drég i inzynierii ruchu nalezy:

a) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, przepustéw oraz gromadzenie
danych techniczno-eksploatacyjnych i przechowywanie dokumentacji dotyczace]
nadania drogom i obiektom inzynierskim numerow;

b) kontrola zgodno$ci przebiegéw drég z posiadanymi danymi;

¢) opracowywanie zbiorczych informacji statystycznych;

d) wspotpraca z innymi komorkami Zarzadu Drog w zakresie aktualizacji zapisow
w dokumentach ewidencyjnych;

e) udzial przy planowaniu zadan dotyczacych utrzymania drég i mostow;

) udzial w przegladach drég i mostow;

g) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

h) udzial w pracach zwiazanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég;

i) opracowywanie materialdow o stanie bezpieczenstwa i warunkéw ruchu na
drogach;

j) wprowadzanie zmian w oznakowaniu drég do ewidencji;

k) opracowywanie projektow organizacji ruchu na potrzeby Zarzadu Drog;

1) prowadzenie ewidencji projektéw organizacji ruchu;

) przygotowywanie materiatéw dotyczacych uzgodnien i decyzji na lokalizacje
urzadzen i zjazdow z drog;

m) zbieranie informacji o stanie drég i drogowych obiektach inzynierskich;

n) przygotowywanie protokotéw, zawiadomien i decyzji w sprawach dotyczacych

uzytkowania obiektéw budowlanych.



2)

0)

p)
q)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Komisji Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego na drogach powiatowych i gminnych powiatu pilskiego;
koordynacja rozktadéw jazdy w komunikacji pasazerskiej;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

Do zadan na stanowisku do spraw administrowania i gospodarowania gruntami:

a)

b)

g)

h)

)
k)
)

b

opracowywanie propozycji procedur i ich zmian dotyczacych warunkéw
uzyskiwania decyzji administracyjnych i postanowien;

opracowywanie decyzji administracyjnych i postanowiei dotyczacych pasa
drogowego;

prowadzenie rejestru wydawanych decyzji i postanowien;

przygotowywanie zezwolen ma wykorzystanie drég w sposob szczegdlny;
kontrola zgodnosci wykonania decyzji w terenie;

przygotowywanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazdéow
z fadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach oraz naliczanie
optat i kar pienigznych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami komunikacyjnymi powstalymi
na drogach powiatowych;

przygotowywanie materialow do regulacji stanéw prawnych nieruchomosci
zajetych pod drogi;

prowadzenie spraw terenowo-prawnych zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci
na potrzeby budowy i przebudowy drég i mostow;

prowadzenie ewidencji dzialek wchodzacych w skiad drég;

wstepne uzgadnianie projektow scalen i podziatéw dziatek zajetych pod drogi;
wspolpraca z  Powiatowym  Osrodkiem  Dokumentacji  Geodezyjnej
i Kartograficznej w Pile;

udziat w pracach zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drdg;

m) przyjmowanie na magazyn Zarzadu Drdég pojazdéw usuwanych z drég

n)

oraz wydawanie tych pojazdéw osobom uprawnionym wraz z prowadzeniem
niezbednej dokumentacji,

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drég.

3) Do zadan na stanowisku do spraw planowania, rozliczen i gospodarki zielenig nalezy:



g)
h)

b))
k)
)

b

przygotowywanie planéw wycinki i nasadzen drzew w pasie drogowym;
przygotowywanie informacji o stanie zieleni wysokiej w pasie drogowym oraz
wykonywanie ekspertyz jej stanu sanitarnego;

nadzér nad planowanym pielggnowaniem drzew;

wspbtdziatanie z wiasciwymi organami i shuzbami ochrony $rodowiska;
prowadzenie ewidencji materialdw i znakéw drogowych, bedacych na stanie
Zarzadu Drog i rozliczanie rozchodow;

prowadzenie ewidencji sprzetu znajdujacego si¢ na wyposazeniu Zarzadu Drog
oraz nadzér nad jego terminowg obstuga;

dokonywanie zakupu czesci zamiennych;

przygotowywanie rozliczen kart drogowych;

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych korzystania ze Srodowiska z zakresu
emisji i zanieczyszczen do powietrza;

prowadzenie spraw zwiazanych z Wyrzyska Kolejka Powiatowa;

udzial w pracach zwiazanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog;

obstuga i utrzymanie sprzetu elektronicznego znajdujacego si¢ na wyposazeniu
Zarzadu Drog;

przyjmowanie na magazyn Zarzadu Drég pojazdéw usuwanych z drog oraz
wydawanie tych pojazdéw osobom uprawnionym wraz z prowadzeniem

niezbednej dokumentacji;

m) przygotowywanie realizacji zadan z zakresu budowy drog 1 mostow,

n)

oraz uzyskiwanie pozwolen na budoweg;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

2. Dziat finansowo - administracyjny.

1) Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

a)
b)

c)

d)

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

wnioskowanie zmian w planie finansowym Zarzadu Drég w celu racjonalnego

dysponowania $rodkami;



p)

Q)
r)

nadzér nad prawidlowym przebiegiem wykonania planu finansowego
i zabezpieczenie rownowagi finansowej;
sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z wykonania planu finansowego;
analiza wykorzystania przyznanych subwencji i dotacji;
naliczanie amortyzacji i umorzenia $rodkow trwalych;
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;
nadzor nad obstugg funduszu plac i wynagrodzen;
dekretowanie wszystkich dowoddw ksiggowych;
prowadzenie rejestrow zakupéw materialdw 1 sprzetu;
biezacy nadzor nad gospodarka materiatowa;
nadzér nad prowadzeniem ewidencji kart drogowych, raportéw pracy sprz¢tu oraz
ich rozliczaniem,;

nadzér nad prowadzeniem ewidencji Srodkéw trwalych 1 przedmiotéw
w uzytkowaniu;

wspolpraca ze skarbnikiem Powiatu w zakresie planu finansowego
i jego wykorzystania;
udzial w opracowywaniu propozycji do budzetu i preliminarza wydatkéw powiatu
w zakresie dotyczacym dziatalnosci Zarzadu Drog;
nadzér nad pracg Dzialu finansowo — administracyjnego;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drég.

2) Do zadan na stanowisku do spraw finansdw i planowania nalezy:

a)
b)

c)
d)

g)

prowadzenie obstugi ksiegowo - finansowej Zarzadu Drog;

przygotowywanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania
i ochrony drég i mostéw, rozliczania zawartych umows;

prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow Zarzadu Drog;

przygotowywanie projektow finansowania Zarzadu Drég oraz dokonywanie korekt
zmian planu w roku budzetowym;

prowadzenie obstugi ksiggowo-finansowej w zakresie inwestycji wykonywanych
ze srodkow unijnych;

przygotowywanie analiz zwigzanych 2z realizacja wydatkéw biezacych,
rzeczowych i inwestycyjnych;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Droég.



3) Do zadaf na stanowisku do spraw finansowo-placowych nalezy:

2)

a)
b)
)

d)

b

przygotowywanie materialdw do przeprowadzania operacji bankowych;
prowadzenie obstugi placowej pracownikéw Zarzadu Drog;

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o powszechnym obowigzku
ubezpieczeniowym;

opracowywanie planu rocznego funduszu ptac z uwzglednieniem przewidywanych
nagréd jubileuszowych i dodatkéw stazowych oraz rewaloryzacji ptac;
sporzadzanie list ptac i dokonywanie wyplat;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

Do zadan na stanowisku do spraw kadrowo — administracyjnych nalezy:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

),
k)
)
)

prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikéw Zarzadu Drég;
opracowywanie wewnetrznych regulaminéw organizacji pracy Zarzadu Drog;
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem, przyjmowaniem, zwalnianiem,
przechodzeniem na rentg lub emeryture pracownikow Zarzadu Drog;
przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, opracowywanie planéw urlopow,
ewidencja i analiza ich wykorzystania oraz przygotowywanie informacji
dotyczacej stazu pracy i nagrod jubileuszowych;

organizowanie szkolen majacych na celu podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw
Zarzadu Drog;

prowadzenie kancelarii i obstuga sekretariatu;

przyjmowanie i wysylanie poczty, oraz prowadzenie rejestru poczty;

prowadzenie wykazu pieczgei urzgdowych uzywanych w Zarzadzie Drog,
oraz sprawowanie nadzoru nad ich przechowywaniem;

organizacyjna obstuga spotkan i narad organizowanych przez Zarzad Drog;
koordynacja archiwizacji dokumentacji Zarzadu Drog;

zalatwianie spraw o charakterze administracyjno — gospodarczym;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

m) planowanie i realizowanie wydatkéw zwiazanych z zaopatrzeniem Zarzadu Drég

n)

w materiaty biurowe, srodki czystosci, maszyny i urzadzenia biurowe;
prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem ppoz., antywlamaniowym

i bhp w Zarzadzie Drog;



0) przeprowadzanie likwidacji sktadnikéw maj atkowych;
p) obstuga skiadnicy akt Zarzadu Drég;
1) wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

3. Grupa patrolowo-remontowa.

1)

2)

Do zakresu dzialania grupy patrolowo-remontowej nalezy w szczegdlnosci:

a) utrzymanie przejezdnosci drog;

b) wykonywanie prac interwencyjnych i drobnych prac utrzymaniowych zwigzanych
z likwidacja zagrozenia dla bezpieczenstwa ruchu, trwatoscig obiektéw
mostowych oraz estetyka pasa drogowego.

Do robét interwencyjnych wykonywanych przez grupg patrolowo-remontowa nalezy:

- w zakresie robdt mostowych:

a) utrzymywanie czystosci na mostach, w tym oczyszczanie mostow, koszenie trawy
na stozkach, oczyszczanie przestrzeni pod mostami;

b) awaryjna wymiana oznakowania i urzadzen zabezpieczajacych na obiektach
mostowych;

¢) wspotudziat w ochronie obiektow mostowych w okresie zimowym i sptywu lodu
oraz powodzi;

d) oznakowanie obiektéw mostowych w przypadku awarii;

e) drobne roboty utrzymaniowe w celu likwidacji zagrozenia bezpieczenstwa.

- w zakresie rob6t drogowych:

a) utrzymywanie w stanie dobrej widocznosei 1 estetyki oznakowania pionowego
i poziomego oraz urzadzen zabezpieczajacych;

b) wymiana i uzupelnianie oznakowania pionowego;

¢) wykonywanie drobnych robét na poboczach, w tym uzupelnianie rozmytego
korpusu drogowego, odwodnianie zastoisk wodnych;

d) wykonywanie w trybie awaryjnym prac przywracajacych drozno$¢ urzadzen
odwadniajacych;

¢) utrzymywanie czystosci w pasie drogowym i na parkingach oraz usuwanie
przeszkéd z jezdni i poboczy, wzglednie ich oznakowanie;

f) wykonywanie drobnych prac pielegnacyjnych i uzupelniajacych zadrzewienia
i zieleni przydroznej;

g) wykonywanie rob6t zabezpieczajacych oraz robot utrzymaniowych o charakterze

awaryjnym;



h) zabezpieczanie przeszkod oraz awarii drog, ktorych nie mozna usungé
natychmiast, poprzez odpowiednie ich oznakowanie;

i) wspblpraca z organami administracji pafistwowej i samorzadowe]j oraz innymi
jednostkami zewnetrznymi w zakresie utrzymania bezpieczenstwa drog;

j) wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Droég.

Zasady podpisywania pism
§ 14

Do podpisu dyrektora zastrzezone sa:

1) pisma kierowane do Starostwa Powiatowego, organdw samorzadu terytorialnego,
organ6w administracji rzadowej i inne wychodzace na zewnatrz;

2) pisma procesowe i pelnomocnictwa procesowe;

3) zastepca dyrektora upowazniony jest do podpisywania pism kierowanych do Starostwa
Powiatowego i innych wychodzacych na zewnatrz jedynie podczas nieobecnosci

dyrektora.

§ 15

Glowny ksiegowy podpisuje korespondencj¢ wewngtrzng dotyczaca zakresu dzialania Dziatu

finansowo-administracyjnego.

§ 16
Obieg dokumentéw, system kancelaryjny, rejestracje, znakowanie spraw oraz ich

archiwizacje okre$lajg przepisy odrgbne.

Postanowienia koncowe
§17

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie jego uchwalenia.
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Zatacznik

do uchwaty Nr 147.2015
Zarzadu Powiatu w Pile

z dnia 15 pazdziernika 2015 r.

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Zarzadu Drog w Pile

Postanowienia og6lne

§1

Regulamin okresla szczegdlowa struktur¢ organizacyjng oraz tryb pracy Powiatowego

Zarzadu Drog w Pile, zwanego dalej ,,Zarzadem Drog".

§2

Zarzad Drég jest powiatowa jednostka budzetowa, utworzong uchwata Nr VI/83/07
Rady Powiatu w Pile z dnia 29 marca 2007 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej
powiatu.

§3

Zarzad Drog dziala w szczegdlnos$ci na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych (Dz.U. 2013.260, z p6zn. zm);

2) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. 2012.1137,
z pézn.zm.);

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2013.595,
Z pozn. zm.);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2013.885,
Z pézn.zm.);

5) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz.U. Nr 133, poz. 872, z pdzn.zm.);

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2014.1202);

7) ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o finansowaniu infrastruktury transportu lagdowego
(Dz.U. Nr 267, poz. 2251, z pdzn.zm.);

8) uchwatly Nr VI/83/07 Rady Powiatu w Pile z dnia 29 marca 2007 r. w sprawie utworzenia

jednostki organizacyjnej powiatu.



§4

Nadzoér nad dziatalnos$cig Zarzadu Drog sprawuje Zarzad Powiatu w Pile.

§5

Przy realizacji zadan Zarzad Drog wspoétdziala z organami samorzadow terytorialnych,
organami administracji rzgdowej wlasciwymi w sprawach drog oraz pozostatymi zarzadcami
drog publicznych, z Komenda Powiatowa Policji w Pile i Komenda Powiatowej Panstwowe;j
Strazy Pozarnej w Pile, a takze innymi osobami prawnymi i fizycznymi.

§6

1. Zarzad Drog jest zarzadca drog powiatowych z terenu Powiatu Pilskiego i wykonuje
obowigzki z zakresu planowania, budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
wynikajace z przepiséw, o ktorych mowa w § 3, a takze innych przepisow.

2. Zarzad Drog jest administratorem mienia Powiatu sktadajacego si¢ na majatek Wyrzyskiej

Kolejki Powiatowej.

Organizacja Zarzadu Drog

§7
Zarzad Drog funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatlu uprawnien i obowigzkow oraz odpowiedzialnosci zwigzanej

z wykonywaniem zadan.
§ 8

1. Na czele Zarzadu Drog stoi dyrektor podlegty bezposrednio Zarzadowi Powiatu w Pile.

2. Dyrektora Zarzadu Drog zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

§9

1. Dyrektor Zarzadu Drog wydaje decyzje administracyjne w sprawach drog publicznych
przekazanych do jego kompetencji, wynikajacych z pelnienia przez Zarzad Drog funkcji
zarzadey drogi, z upowaznienia Zarzadu Powiatu w Pile.

2. Do zadan i kompetencji dyrektora nalezy w szczego6lnos$ci:

1) organizowanie pracy Zarzadu Drog;
2) wydawanie polecen stuzbowych podleglym stuzbowo pracownikom, ustnie

1 na pi$mie;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

okreslanie zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz egzekwowanie
ich wykonania;

organizowanie wykonania zadan okreSlonych w ustawach, rozporzadzeniach,
uchwatach Rady Powiatu, uchwatach Zarzadu Powiatu i1 innych przepisach;
reprezentowanie Zarzadu Drég na zewnatrz;

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan w terenie;

okresowe dokonywanie kontroli drég i drogowych obiektow inzynierskich oraz stanu
zieleni przydroznej;

prowadzenie nadzoru w odniesieniu do realizowanych zadan;

koordynacja dziatan jednostki z komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
I jednostek organizacyjnych powiatu oraz uprawnionymi organami administracji
samorzadowej i rzadowe;j;

wydawanie decyzji administracyjnych (zezwolen) na podstawie przepisow ustawy
o drogach publicznych w imieniu Zarzadu Powiatu, w oparciu o odregbne
upowaznienie;

opracowywanie projektow budzetu powiatu w zakresie dotyczacym dziatalnosci
Zarzadu Drog;

sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwal Rady Powiatu, uchwat i ustalen
Zarzadu Powiatu oraz wnioskow komisji Rady Powiatu;

wspotdziatanie z samorzagdami gmin i miast w zakresie budowy, przebudowy
1 utrzymania drég powiatowych, przebiegu drog i organizacji ruchu;

wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiolowych;

promocja pozytywnego wizerunku Powiatu w  $rodowisku  zewnetrznym
1 wewnetrznym;

wnioskowanie zmian dotyczacych usprawnienia organizacji Zarzadu Drog, nowych
metod 1 technik zarzadzania;

nadzér nad organizacja ruchu na drogach powiatowych 1 gminnych Powiatu Pilskiego,

w oparciu o odrgbne upowaznienie Starosty Pilskiego;

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg Pilskiego.

1.

§10

W czasie nieobecnosci dyrektora lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania

1 kompetencje w zakresie kierowania Zarzadem Drég wykonuje zastepca dyrektora.



2. Do zadan i kompetencji zastgpcy dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég, w tym
remonty czastkowe drog;

2) udziat w okresowym dokonywaniu kontroli drog;

3) opracowywanie wnioskOw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych w oparciu
o zewngtrzne zrodta finansowania;

4) opracowywanie dokumentacji przetargowej i umoéw dla zadan przygotowywanych
przez Zarzad Drog do realizacji;

5) koordynacja dziatan Zarzadu Drég z dziataniami innych organdéw administracji
rzagdowej i samorzadowej;

6) prowadzenie analiz cen i kosztow robot inwestycyjnych na potrzeby Zarzadu Drog;

7) wspoldziatanie w prowadzeniu ewidencji materiatow i znakow drogowych,
bedacych na stanie Zarzadu Drog i rozliczanie rozchodow;

8) organizowanie pracy Zarzadu Drog i wydawanie polecen stuzbowo podlegltym
pracownikom podczas nieobecnos$ci dyrektora;

9) wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

§11

Obowiazki pracownikow Zarzadu Drog, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane

ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy.

Struktura organizacyjna Zarzadu Drog
§ 12

Komorkami organizacyjnymi Zarzadu Drog s3 dzialy, samodzielne stanowiska
i grupa patrolowo-remontowa.
1. W sktad Zarzadu Drég wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat techniczny - DT.
2) Dziat finansowo-administracyjny — DF.
3) Grupa patrolowa-remontowa - GR.
2. W sktad Dziahu technicznego wchodzg nastgpujace stanowiska:
1) stanowisko do spraw ewidencji drog i inzynierii ruchu,
2) stanowisko do spraw administrowania i gospodarowania gruntami,

3) stanowisko do spraw planowania, rozliczen i gospodarki zielenig.



3. W skiad Dzialu finansowo-administracyjnego wchodzg nastepujace stanowiska:
1) glowny ksiegowy,
2) stanowisko do spraw finansow i planowania,
3) stanowisko do spraw finansowo-ptacowych,
4) stanowisko do spraw kadrowo-administracyjnych.

4. W sktad Grupy patrolowo-remontowej wchodzi 4-osobowy zespét robotnikéw drogowych.

Zakres dziatania komodrek organizacyjnych Zarzadu Drog
§13

1. Dziat techniczny.
1) Do zadan na stanowisku do spraw ewidencji drog i inzynierii ruchu nalezy:

a) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustow oraz gromadzenie
danych techniczno-eksploatacyjnych i przechowywanie dokumentacji dotyczace;j
nadania drogom i obiektom inzynierskim numerow;

b) kontrola zgodnosci przebiegéw drog z posiadanymi danymi;

c) opracowywanie zbiorczych informacji statystycznych;

d) wspolpraca z innymi komoérkami Zarzadu Drog w zakresie aktualizacji zapisow
w dokumentach ewidencyjnych;

e) udzial przy planowaniu zadan dotyczacych utrzymania drog i mostow;

f) udzial w przegladach drog i mostow;

g) dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego;

h) udziat w pracach zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog;

I) opracowywanie materialdw o stanie bezpieczenstwa i warunkéw ruchu na
drogach;

J) wprowadzanie zmian w oznakowaniu drog do ewidencji;

K) opracowywanie projektow organizacji ruchu na potrzeby Zarzadu Drog;

I) prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu;

1) przygotowywanie materiatlow dotyczacych uzgodnien i decyzji na lokalizacje
urzadzen 1 zjazdow z drog;

m) zbieranie informacji o stanie drog i drogowych obiektach inzynierskich;

n) przygotowywanie protokolow, zawiadomien i decyzji w sprawach dotyczacych

uzytkowania obiektéw budowlanych.



0) prowadzenie spraw zwigzanych z obstlugga Komisji Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego na drogach powiatowych i gminnych powiatu pilskiego;
p) koordynacja rozktadow jazdy w komunikacji pasazerskiej;

g) wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

2) Do zadan na stanowisku do spraw administrowania i gospodarowania gruntami:

a) opracowywanie propozycji procedur i ich zmian dotyczacych warunkow
uzyskiwania decyzji administracyjnych i postanowien;

b) opracowywanie decyzji administracyjnych i postanowien dotyczacych pasa
drogowego;

€) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji i postanowien;

d) przygotowywanie zezwolen ma wykorzystanie drog w sposob szczegolny;

e) kontrola zgodnosci wykonania decyzji w terenie;

f) przygotowywanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazdow
z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielko$ci okreslone w odrebnych przepisach oraz naliczanie
optat i kar pieni¢znych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami komunikacyjnymi powstatymi
na drogach powiatowych;

h) przygotowywanie materiatdow do regulacji stanow prawnych nieruchomosci
zajetych pod drogi;

1) prowadzenie spraw terenowo-prawnych zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci
na potrzeby budowy i przebudowy drog i mostow;

J) prowadzenie ewidencji dziatek wchodzacych w sktad drog;

K) wstepne uzgadnianie projektéw scalen i podziatow dziatek zajetych pod drogi;

I) wspotpraca z  Powiatowym  Os$rodkiem  Dokumentacji  Geodezyjnej
i Kartograficznej w Pile;

1) udzial w pracach zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog;

m) przyjmowanie na magazyn Zarzadu Drég pojazdow usuwanych z drog
oraz wydawanie tych pojazdow osobom uprawnionym wraz z prowadzeniem
niezbednej dokumentacji;

n) wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

3) Do zadan na stanowisku do spraw planowania, rozliczen i gospodarki zielenig nalezy:



f)

9)
h)

)
K)

)

przygotowywanie planéw wycinki 1 nasadzen drzew w pasie drogowym,;
przygotowywanie informacji o stanie zieleni wysokiej w pasie drogowym oraz
wykonywanie ekspertyz jej stanu sanitarnego;

nadzoér nad planowanym pielegnowaniem drzew;

wspotdziatanie z wlasciwymi organami i1 stuzbami ochrony srodowiska;
prowadzenie ewidencji materiatdbw i znakoéw drogowych, bedacych na stanie
Zarzadu Drog i rozliczanie rozchodow;

prowadzenie ewidencji sprzetu znajdujacego si¢ na wyposazeniu Zarzadu Drog
oraz nadzoér nad jego terminowg obstuga;

dokonywanie zakupu cze¢$ci zamiennych;

przygotowywanie rozliczen kart drogowych;

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych korzystania ze $rodowiska z zakresu
emisji 1 zanieczyszczen do powietrza,

prowadzenie spraw zwigzanych z Wyrzyska Kolejka Powiatows;

udziat w pracach zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog;

obsluga i utrzymanie sprzg¢tu elektronicznego znajdujacego si¢ na wyposazeniu
Zarzadu Drog;

przyjmowanie na magazyn Zarzadu Drog pojazdéw usuwanych z drog oraz
wydawanie tych pojazdow osobom uprawnionym wraz z prowadzeniem

niezbg¢dnej dokumentacji;

m) przygotowywanie realizacji zadan z zakresu budowy dréog i mostow,

n)

oraz uzyskiwanie pozwolen na budoweg;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

2. Dziat finansowo - administracyjny.

1) Do zadan gtdéwnego ksiggowego nalezy:

a)
b)

c)

d)

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych;

wnioskowanie zmian w planie finansowym Zarzadu Droég w celu racjonalnego

dysponowania $rodkami;



p)

Q)

nadzoér nad prawidlowym przebiegiem wykonania planu finansowego
1 zabezpieczenie rOwnowagi finansowej;
sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z wykonania planu finansowego;
analiza wykorzystania przyznanych subwencji i dotacji;
naliczanie amortyzacji 1 umorzenia srodkéw trwatych;
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;
nadzor nad obstugg funduszu plac i wynagrodzen;
dekretowanie wszystkich dowodow ksiegowych;
prowadzenie rejestrow zakupow materiatow 1 sprzetu;
biezacy nadzor nad gospodarka materiatowa;
nadzor nad prowadzeniem ewidencji kart drogowych, raportow pracy sprzetu oraz
ich rozliczaniem;
nadzor nad prowadzeniem ewidencji $rodkéow trwatych 1 przedmiotow
w uzytkowaniu,
wspotpraca ze skarbnikiem Powiatu w zakresie planu finansowego
i jego wykorzystania;
udzial w opracowywaniu propozycji do budzetu i preliminarza wydatkéw powiatu
w zakresie dotyczacym dziatalno$ci Zarzadu Drog;
nadzor nad pracg Dziatu finansowo — administracyjnego;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

2) Do zadan na stanowisku do spraw finansoéw i planowania nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

prowadzenie obstugi ksiegowo - finansowej Zarzadu Drog;

przygotowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania
1 ochrony drog i mostdéw, rozliczania zawartych umow;

prowadzenie ewidencji dochodow 1 wydatkow Zarzadu Drog;

przygotowywanie projektow finansowania Zarzagdu Drog oraz dokonywanie korekt
zmian planu w roku budzetowym;

prowadzenie obstugi ksiggowo-finansowej w zakresie inwestycji wykonywanych
ze $rodkéw unijnych;

przygotowywanie analiz zwigzanych z realizacja wydatkow biezacych,
rzeczowych i inwestycyjnych;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.



3) Do zadan na stanowisku do spraw finansowo-ptacowych nalezy:

2)

a)
b)

c)

d)

e)
f)
)

przygotowywanie materialow do przeprowadzania operacji bankowych;
prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw Zarzadu Drog;

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o powszechnym obowigzku
ubezpieczeniowym;

opracowywanie planu rocznego funduszu ptac z uwzglednieniem przewidywanych
nagrod jubileuszowych i dodatkow stazowych oraz rewaloryzacji ptac;
sporzadzanie list ptac 1 dokonywanie wyptat;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

Do zadan na stanowisku do spraw kadrowo — administracyjnych nalezy:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

)
k)
1)
b

prowadzenie ewidencji 1 akt osobowych pracownikow Zarzadu Drog;
opracowywanie wewnetrznych regulaminéw organizacji pracy Zarzadu Drog;
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem, przyjmowaniem, zwalnianiem,
przechodzeniem na rent¢ lub emerytur¢ pracownikéw Zarzadu Drog;
przygotowywanie 1 wydawanie swiadectw pracy;

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, opracowywanie plandw urlopéw,
ewidencja i analiza ich wykorzystania oraz przygotowywanie informacji
dotyczacej stazu pracy i nagrdd jubileuszowych;

organizowanie szkolen majacych na celu podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Zarzadu Drog;

prowadzenie kancelarii 1 obstuga sekretariatu;

przyjmowanie i wysytanie poczty, oraz prowadzenie rejestru poczty;

prowadzenie wykazu pieczeci urzgdowych uzywanych w Zarzadzie Drog,
oraz sprawowanie nadzoru nad ich przechowywaniem;

organizacyjna obsluga spotkan 1 narad organizowanych przez Zarzad Drog;
koordynacja archiwizacji dokumentacji Zarzadu Drog;

zalatwianie spraw o charakterze administracyjno — gospodarczym;

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskoéw;

m) planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z zaopatrzeniem Zarzadu Drog

n)

w materiaty biurowe, §rodki czysto$ci, maszyny i urzadzenia biurowe;
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem ppoz., antywlamaniowym

1 bhp w Zarzadzie Drog;



0) przeprowadzanie likwidacji sktadnikow majatkowych;
p) obstluga sktadnicy akt Zarzadu Drog;
r) wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

3. Grupa patrolowo-remontowa.

1)

2)

Do zakresu dzialania grupy patrolowo-remontowej nalezy w szczego6lnosci:

a) utrzymanie przejezdnosci drog;

b) wykonywanie prac interwencyjnych i drobnych prac utrzymaniowych zwigzanych
z likwidacja zagrozenia dla bezpieczenstwa ruchu, trwatosciag obiektow
mostowych oraz estetyka pasa drogowego.

Do robdt interwencyjnych wykonywanych przez grup¢ patrolowo-remontowa nalezy:

- w zakresie robot mostowych:

a) utrzymywanie czystosci na mostach, w tym oczyszczanie mostow, koszenie trawy
na stozkach, oczyszczanie przestrzeni pod mostami;

b) awaryjna wymiana oznakowania i urzadzen zabezpieczajacych na obiektach
mostowych;

€) wspotudzial w ochronie obiektow mostowych w okresie zimowym i sptywu lodu
oraz powodzi;

d) oznakowanie obiektow mostowych w przypadku awarii;

e) drobne roboty utrzymaniowe w celu likwidacji zagrozenia bezpieczenstwa.

- w zakresie robot drogowych:

a) utrzymywanie w stanie dobrej widocznosci i estetyki oznakowania pionowego
1 poziomego oraz urzadzen zabezpieczajacych;

b) wymiana i uzupetnianie oznakowania pionowego;

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

d) wykonywanie w trybie awaryjnym prac przywracajacych drozno$¢ urzadzen
odwadniajacych;

e) utrzymywanie czystosci w pasie drogowym i na parkingach oraz usuwanie
przeszkod z jezdni 1 poboczy, wzglednie ich oznakowanie;

f) wykonywanie drobnych prac pielegnacyjnych i uzupehliajacych zadrzewienia
1 zieleni przydroznej;

g) wykonywanie robot zabezpieczajacych oraz robot utrzymaniowych o charakterze

awaryjnym;



h) zabezpieczanie przeszkdod oraz awarii drog, ktorych nie mozna usungé
natychmiast, poprzez odpowiednie ich oznakowanie;

1) wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzagdowej oraz innymi
jednostkami zewnetrznymi w zakresie utrzymania bezpieczenstwa drog;

J)  wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

Zasady podpisywania pism
§ 14

Do podpisu dyrektora zastrzezone s3:

1) pisma kierowane do Starostwa Powiatowego, organdéw samorzadu terytorialnego,
organow administracji rzadowej 1 inne wychodzace na zewnatrz;

2) pisma procesowe i pelnomocnictwa procesowe;

3) zastgpca dyrektora upowazniony jest do podpisywania pism kierowanych do Starostwa
Powiatowego 1 innych wychodzacych na zewnatrz jedynie podczas nieobecnosci

dyrektora.

§ 15

Glowny ksiggowy podpisuje korespondencje wewnetrzng dotyczaca zakresu dziatania Dziatu

finansowo-administracyjnego.

§ 16

Obieg dokumentow, system kancelaryjny, rejestracj¢, znakowanie spraw oraz ich

archiwizacj¢ okreslaja przepisy odrebne.

Postanowienia konhcowe
§ 17

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie jego uchwalenia.

RADCA PRAWNY
/-/ Jan Karna$



Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zarzadu Drog w Pile

Schemat Organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drog w Pile

Zarzad Powiatu
w Pile

Dyrektor
Powiatowego Zarzadu
Drog w Pile

Zastepca Dyrektora
Powiatowego Zarzadu
Drog w Pile
Dziat Dziat Techniczny Grupa
Finansowo-administracyjny . ——— patrolowo-remontowa
Stanowisko ds. ewidencji (4 —osobowy zespot)
Gléwny Ksiegowy drog 1 inzynierii ruchu
. — Stanowisko
Stanowisko ds. finansow i ds. administrowania i Obstuga prawna
planc_>wan|a (1_/4 etatu) gospodarowania gruntami (umowa zlecenie)
Stanowisko ds. finansowo — Stanowisko
Placowych ds. planowania, rozliczen
Stanowisko ds. kadrowo — i gospodarki zielenia Inspektor BHP
administracyjnych (umowa zlecenie)




