Zatacznik

do uchwaty Nr ?‘3.‘20 13
Zarzadu Powiatu w Pile
z dniaUBkIIENIG0015 1.

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Zarzadu Dréog w Pile

Postanowienia og6lne

§1

Regulamin okredla szczegélowq strukture organizacyjng oraz tryb pracy Powiatowego

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

§2

Zarzad Droég jest powiatowa jednostka 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 dziala w szczegdlnosci na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych (Dz.U. 2013.260, z pdzn. zm);
ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. 2012.1137,
Z pOzn.zm.);

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

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

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

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2014.1202);
ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o finansowaniu infrastruktury transportu ladowego
(Dz.U. Nr 267, poz. 2251, z p6zZn.zm.);

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

jednostki organizacyjnej powiatu.



§ 4

Nadz6r nad dzialalnoscia Zarzadu Drég sprawuje Zarzad Powiatu w Pile.

§5

Przy realizacji zadan Zarzad Drog wspoldziala z organami samorzadow terytorialnych,
organami administracji rzadowej wiasciwymi w sprawach drég oraz pozostatymi zarzadcami
drég publicznych, z Komenda Powiatowa Policji w Pile i Komenda Powiatowej Panistwowej
Strazy Pozarnej w Pile, a takze innymi osobami prawnymi i fizycznymi.

§6

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

2. Zarzad Drog jest administratorem mienia Powiatu sktadajacego sie na majatek Wyrzyskie;

Kolejki Powiatowe;.

Organizacja Zarzadu Drog

§7
Zarzad Drég funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowiazkéw oraz odpowiedzialnodci Zwigzanej

z wykonywaniem zadan.
§8

1. Na czele Zarzadu Drég stoi dyrektor podlegly bezposrednio Zarzadowi Powiatu w Pile.
2. Dyrektora Zarzadu Drég zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

§9

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

2. Do zadan i kompetencji dyrektora nalezy w szczegélnosci:

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

1 na pismie;



3)

4)

3)

6)

7

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

okreslanie zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz egzekwowanie
ich wykonania;

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

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan w terenie;

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

prowadzenie spraw nadzoru i odbioru budowy i remontow drég, oraz obiektow
mostowych, w ramach posiadanych uprawnien budowlanych;

prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég,

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

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

opracowywanie projektow do budzetu powiatu w zakresie dotyczacym dziatalnosci
Zarzgdu Drog;

sporzgdzanie informacji o sposobie realizacji uchwal Rady Powiatu, uchwat i ustalen
Zarzadu Powiatu oraz wnioskéw komisji Rady Powiatu;

wspoldziatanie z samorzadami gmin i1 miast w zakresie budowy, przebudowy
i utrzymania drég powiatowych, przebiegu drdg i organizacji ruchu;

wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych;

promocja pozytywnego wizerunku Powiatu w $rodowisku zewnetrznym
1 wewngtrznym;

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

nadzor nad organizacjg ruchu na drogach powiatowych i gminnych Powiatu Pilskiego,
w oparciu o odrgbne upowaznienie Starosty Pilskiego;

wykonywanie kosztorysow inwestorskich w przypadku koniecznosci wyceny robét

przed udzieleniem zamoéwienia publicznego;

20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste Pilskiego.



§ 10

1. W czasie nieobecnosci dyrektora lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania
i kompetencje w zakresie kierowania Zarzadem Drog wykonuje zastepca dyrektora.
2. Do zadan i kompetencji zastgpcy dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
1) udziat w pracach zwiazanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog;
2) opracowywanie wnioskdw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych w oparciu
o zewngtrzne zrdédta finansowania;
3) opracowywanie dokumentacji przetargowej i uméw dla zadan przygotowywanych
przez Zarzad Drég do realizacji;
4) koordynacja dziatan Zarzadu Drég z dzialaniami innych organéw administracji
rzadowej 1 samorzadowej;
5) prowadzenie analiz cen i kosztéw robot inwestycyjnych na potrzeby Zarzadu Drég;
6) wspoétdziatanie w prowadzeniu ewidencji materialéw i znakéw drogowych,
bedacych na stanie Zarzadu Drég i rozliczanie rozchodow;
7) organizowanie pracy Zarzadu Drég i wydawanie polecen stuzbowo podlegtym
pracownikom podczas nieobecnosci dyrektora. Zakres upowaznien okresli stosowne
zarzadzenie;

8) wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Droég.

§11

Obowigzki pracownikdéw Zarzadu Drég, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane

ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy.

Struktura organizacyjna Zarzadu Drég
§12

Komoérkami organizacyjnymi Zarzadu Droég sg dzialty, samodzielne stanowiska
i grupa patrolowo-remontowa.
1. W skiad Zarzadu Drég wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat techniczny - DT.

2) Dziat finansowo-administracyjny — DF.

3) Grupa patrolowa-remontowa - GR.



. W skiad Dzialu technicznego wchodzg nastgpujace stanowiska:

1) stanowisko do spraw ewidencji drdg 1 inzynierii ruchu,

2) stanowisko do spraw administrowania i gospodarowania gruntami,

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

W sktad Dziatu finansowo-administracyjnego wchodza nastepujace stanowiska:

1) glowny ksiggowy,

2) stanowisko do spraw finans6w i planowania,

3) stanowisko do spraw finansowo-placowych,

4) stanowisko do spraw kadrowo-administracyjnych.

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

Zakres dzialania komdrek organizacyjnych Zarzadu Drog

§13

. Dziat techniczny.

1) Do zadan na stanowisku do spraw ewidencji drég i1 inzynierii ruchu nalezy:

a)

b)

d)

2)
h)

h))
k)
D
b

prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustéw oraz gromadzenie
danych techniczno-eksploatacyjnych i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
nadania drogom i obiektom inzynierskim numer6éw;

kontrola zgodno$ci przebiegdw drdg z posiadanymi danymi;

opracowywanie zbiorczych informacji statystycznych;

wspolpraca z innymi komorkami Zarzadu Drogi w zakresie aktualizacji zapisow
w dokumentach ewidencyjnych;

udziat przy planowaniu zadan dotyczacych utrzymania drég i mostow;

udzial w przegladach drog 1 mostow;

dokonywanie okresowych pomiar6w ruchu drogowego;

udziatl w pracach zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog;
opracowywanie materialdw o stanie bezpieczenstwa i1 warunkéw ruchu na
drogach;

wprowadzanie zmian w oznakowaniu drég do ewidencji;

opracowywanie projektdw organizacji ruchu na potrzeby Zarzadu Drég;
prowadzenie ewidencji projektéw organizacji ruchu;

przygotowywanie materialow dotyczacych uzgodnien i decyzji na lokalizacje

urzadzen i zjazdéw z drog;



2)

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

n)

0)

p)
q)

przygotowywanie protokotdw, zawiadomien i decyzji w sprawach dotyczacych
uzytkowania obiektéw budowlanych.

prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Komisji Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego na drogach powiatowych i gminnych powiatu pilskiego;

koordynacja rozktadéw jazdy w komunikacji pasazerskiej;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drég.

Do zadan na stanowisku do spraw administrowania i gospodarowania gruntami:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)

h)

)
k)
D

h

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

opracowywanie decyzji administracyjnych i postanowien dotyczacych pasa
drogowego;

prowadzenie rejestru wydawanych decyzji i postanowien;

przygotowywanie zezwolen ma wykorzystanie drog w sposéb szczegdlny;
kontrola zgodnosci wykonania decyzji w terenie;

przygotowywanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazdow
z tadunkiem Iub bez Iladunku o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach oraz naliczanie
optat i kar pienigznych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami komunikacyjnymi powstatymi
na drogach powiatowych;

przygotowywanie materialdw do regulacji stanéw prawnych nieruchomosci
zajetych pod drogi;

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

prowadzenie ewidencji dziatek wchodzacych w skiad drég;

wstepne uzgadnianie projektdw scalen i podziatow dziatek zajetych pod drogi;
wspotpraca z  Powiatowym  OSrodkiem  Dokumentacji  Geodezyjnej
1 Kartograficznej w Pile;

udzial w pracach zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog;

m) przyjmowanie na magazyn Zarzadu Drég pojazdéw usuwanych z drég

oraz wydawanie tych pojazdéw 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:

a)
b)

©)
d)

e)

g
h)

k)
k)
D

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;

wspoldziatanie z wlasciwymi organami i stuzbami ochrony $rodowiska;
prowadzenie ewidencji materialéw i znakéw drogowych, bedacych na stanie
Zarzadu Drég i rozliczanie rozchodéw;

prowadzenie ewidencji sprzetu znajdujacego si¢ na wyposazeniu Zarzadu Drég
oraz nadzér nad jego terminowa obstuga;

dokonywanie zakupu czesci zamiennych;

przygotowywanie rozliczen kart drogowych;

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych korzystania ze §rodowiska z zakresu
emisji 1 zanieczyszczen do powietrza;

prowadzenie spraw zwiazanych z Wyrzyska Kolejka Powiatowa;

udzial w pracach zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég;

obsluga i utrzymanie sprzgtu elektronicznego znajdujacego sie na wyposazeniu
Zarzadu Drog;

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

niezbgdnej dokumentacji;

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

n)

oraz uzyskiwanie pozwolen na budowe;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

2. Dzial finansowo - administracyjny.

1) Do zadan gtownego ksiegowego nalezy:

a)
b)

c)

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnodci dokumentéow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;



d)

p)

Q)

wnioskowanie zmian w planie finansowym Zarzadu Drég w celu racjonalnego
dysponowania $rodkami;
nadz6r nad prawidlowym przebiegiem wykonania planu finansowego
1 zabezpieczenie réwnowagi finansowej;
sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z wykonania planu finansowego;
analiza wykorzystania przyznanych subwencji i dotacji;
naliczanie amortyzacji i umorzenia Srodkow trwatych;
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych;
nadzér nad obstugg funduszu plac i wynagrodzen;
dekretowanie wszystkich dowodow ksiegowych;
prowadzenie rejestréw zakupéw materiatéw i sprzetu;
biezacy nadzor nad gospodarkg materiatows;
nadz6r nad prowadzeniem ewidencji kart drogowych, raportéw pracy sprzetu oraz
ich rozliczaniem:;

nadzér nad prowadzeniem ewidencji srodkéw trwatych 1 przedmiotéw
w uzytkowaniu;

wspOipraca ze skarbnikiem Powiatu w zakresie planu finansowego
1jego wykorzystania;
udzial w opracowywaniu propozycji do budzetu i preliminarza wydatkéw powiatu
w zakresie dotyczacym dziatalnoscei Zarzadu Drog;
nadzér nad pracg Dzialu finansowo — administracyjnego;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Dréog.

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

a)
b)

©)
d)

prowadzenie obstugi ksiggowo - finansowej Zarzadu Drég;

przygotowywanie projektdow planéw finansowania budowy, utrzymania
i ochrony drdg i mostdw, rozliczania zawartych umow;

prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw Zarzadu Drog;

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

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

przygotowywanie analiz zwigzanych z realizacja wydatkéw biezacych,

rzeczowych i inwestycyjnych;



g)

h)

prowadzenie ewidencji materiatéw drogowych bedacych na stanie Zarzadu Drég
i rozliczanie rozchodow;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drég.

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

a)
b)
©)

d)

h

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

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o powszechnym obowigzku
ubezpieczeniowym;

opracowywanie planu rocznego funduszu plac z uwzglednieniem przewidywanych
nagréd jubileuszowych i dodatkéw stazowych oraz rewaloryzacji plac;
sporzadzanie list pfac i dokonywanie wypfat;

prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drég.

2) Do zadan na stanowisku do spraw kadrowo — administracyjnych nalezy:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

)
k)
D
b

prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikéw Zarzadu Drog;
opracowywanie wewngtrznych regulaminéw organizacji pracy Zarzadu Drog;
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem, przyjmowaniem, zwalnianiem,
przechodzeniem na rente lub emeryturg pracownikéw Zarzadu Drég;
przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy;

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

organizowanie szkolen majacych na celu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
Zarzadu Drog;

prowadzenie kancelarii i obstuga sekretariatu;

przyjmowanie i wysylanie poczty, oraz prowadzenie rejestru poczty;

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

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

zatatwianie spraw o charakterze administracyjno — gospodarczym;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;



m) planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z zaopatrzeniem Zarzadu Drég
w materialy biurowe, $rodki czystosci, maszyny i urzadzenia biurowe;

n) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem ppoz., antywlamaniowym
1 bhp w Zarzadzie Drog;

0) przeprowadzanie likwidacji sktadnikéw majatkowych;

p) obshiga sktadnicy akt Zarzadu Drog;

r) wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drog.

3. Grupa patrolowo-remontowa.
1) Do zakresu dziatania grupy patrolowo-remontowej nalezy w szczegdlnosci:

a) utrzymanie przejezdnosci drég;

b) wykonywanie prac interwencyjnych i drobnych prac utrzymaniowych zwiazanych
z likwidacja zagroZenia dla bezpieczenstwa ruchu, trwatoscia obiektéw
mostowych oraz estetyka pasa drogowego.

2) Do robot interwencyjnych wykonywanych przez grupg patrolowo-remontows nalezy:

- w zakresie rob6t mostowych:

a) utrzymywanie czystosci na mostach, w tym oczyszczanie mostéw, 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 obiektoéw mostowych w przypadku awarii;

e) drobne roboty utrzymaniowe w celu likwidacji zagrozenia bezpieczenstwa.

- w zakresie robdt drogowych:

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

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$é urzadzen
odwadniajgcych;

€) utrzymywanie czystosci w pasie drogowym i na parkingach oraz usuwanic

przeszkod z jezdni i poboczy, wzglednie ich oznakowanie;



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

g) wykonywanie robdt zabezpieczajacych oraz robét utrzymaniowych o charakterze
awaryjnym;

h) zabezpieczanie przeszkdd oraz awarii drog, ktérych nie mozna usunaé
natychmiast, poprzez odpowiednie ich oznakowanie;

i) wspdlpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi
jednostkami zewnetrznymi w zakresie utrzymania bezpieczenstwa drog;

j)  wykonywanie innych zadan ustalonych przez dyrektora Zarzadu Drég.

Zasady podpisywania pism
§ 14

Do podpisu dyrektora zastrzezone sa;

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

2) pisma procesowe i pelnomocnictwa procesowe;

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

dyrektora.

§ 15

Giowny ksiggowy podpisuje korespondencje wewnetrzng dotyczaca zakresu dziatania Dziahu

finansowo-administracyjnego.

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

archiwizacje okreslajg przepisy odrebne.

Postanowienia koficowe
§ 17

Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie jego uchwalenia.
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