Zatgcznik do Uchwaly Nr 166/2016
Zarzadu Powiatu w Kotobrzegu
z dnia 21 kwietnia 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W KOLOBRZEGU

I. Postanowienia ogdlne:

§ 1. Zarzad Dr6g Powiatowych w Kolobrzegu zostal powotany rozporzadzeniem Ministra Transportu
i Gospodarki Morskiej z dnia 14 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowania organizacji dyrekcji okrggowych
drog publicznych oraz bgdacych ich czgsciami zarzadow drogowych i drogowej stuzby liniowej do organizacji
publicznej okreslonej przepisami o reformie administracji publicznej (Dz.U. z 1998 r. Nr 156, poz.1027).

§ 2. 1. Zarzad Drog Powiatowych w Kotobrzegu zwany dalej ,,Zarzadem” jest jednostkg organizacyjng
Powiatu Kolobrzeskiego, przy pomocy ktorej Zarzad Powiatu w Kotobrzegu wykonuje zadania zarzadcy drogi.

2. Zarzad jest zakladem pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

§ 3. 1. Siedzibg Zarzadu jest miasto Kotobrzeg.

2. Terenem dziatania Zarzadu jest Powiat Kotobrzeski.

§ 4. Zarzad zarzadza drogami powiatowymi na terenie Powiatu Kolobrzeskiego.

§ 5. Zarzadem kieruje Dyrektor Zarzadu, ktérego zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Kotobrzegu.

§ 6. Zarzad dziata w oparciu o plan dochodow i wydatkéw zatwierdzony przez Zarzad Powiatu i
preliminarz wydatkow opracowany przez Dyrektora Zarzadu.

I1. Zadania zarzadu:
§ 7. Do zadan Zarzadu w szczegdlnos$ci nalezy:
1) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowe;j,

2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog oraz obiektow
mostowych,

3) pelienie funkcji inwestora,

4) przygotowywanie procesu przetargowego dla utrzymania i budowy drég i mostow oraz prowadzenie
przetargow,

5) utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow,

6) uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego, dokumentacji technicznych budowy i przebudowy
urzadzen obcych, ich lokalizacji oraz obiektow w pasach drogowych,

7) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
8) koordynacja robot w pasie drogowym,

9) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na budowe zjazdow z drég, na przejazdy po drogach
publicznych pojazdéw z Iladunkiem Ilub bez tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielko$ci okreslone w odrgbnych przepisach oraz pobieranie optat i kar pienigznych,

10) prowadzenie ewidencji drog, przepustow i obiektoéw mostowych,

11) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomos$ciami pozostajagcymi w zarzadzie organu
zarzadzajacego droga,

12) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju,

13) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i1 obiektow mostowych oraz oznakowania- system
patrolowy,
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14) wykonywanie robdt interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
15) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

16) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska, mogacym powsta¢ lub powstajacym w
nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

17) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob i mienia,

18) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

19) utrzymanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch,
oznakowania poziomego i pionowego oraz innych urzadzen zwigzanych z droga,

20) koordynacja zimowego utrzymania,
21) obstuga i utrzymanie sprzetu technicznego, sSrodkow transportu, zaplecza i spraw BHP.
I11. Kierownictwo Zarzadu:
§ 8. Pracg Zarzadu kieruje Dyrektor.
Do szczegdlnych obowiazkow Dyrektora nalezy:

A. sprawy osobowe:

1) zawieranie i rozwigzywanie umow o prac¢ z pracownikami Zarzadu,
2) wydawanie $wiadectw pracy dla podleglych pracownikow,

3) ustalanie wysoko$ci wynagrodzen pracownikow wg obowigzujacego taryfikatora oraz zasad ptacowych
ustalonych przez Rad¢ Powiatu,

4) przyznawanie nagrod i wyrdznien oraz udzielanie kar regulaminowych, wynikajacych z kodeksu pracy,
5) przyznawanie i wyplacanie nagrod jubileuszowych,
6) udzielanie urlopéw wypoczynkowych oraz urlopéw bezptatnych,

7) decydowanie o wyjazdach stuzbowych pracownikow Zarzadu, podpisywanie delegacji oraz rozliczen z
odbytych podrozy,

8) zatwierdzanie list ptac pracownikoéw Zarzadu,
9) podpisywanie wnioskow do ZUS o przyznanie rent i emerytur dla pracownikow,
10) podejmowanie decyzji o wykorzystaniu ZFSS zgodnie z regulaminami;
B. ochrona drég:
1) wydawanie zezwolen na prowadzenie robot w pasie drogowym drég powiatowych,

2) wydawanie zezwolen na umieszczanie urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego w pasie drogowym drog powiatowych,

3) wydawanie zezwolen na umieszczenic w pasie drogowym obiektow budowlanych niezwigzanych z
potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,

4) udzielanie zgody na budowe lub przebudowe zjazdu przez wiascicieli gruntow przylegltych do drég
powiatowych,

5) naliczanie i pobieranie optat za zajmowanie pasa drogowego drog powiatowych oraz nakladanie i
pobieranie kar pieni¢znych za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia lub niezgodnie z jego warunkami,

6) wydawanie opinii w sprawie wykorzystania drog powiatowych w sposob szczegdlny;

C. zarzadzanie ruchem:

1) wprowadzanie tymczasowych ograniczen ruchu na drodze lub zamknigcie drogi dla ruchu w przypadkach,
gdy wymaga tego stan techniczny drogi, a odbywajacy si¢ ruch moze wywola¢ zagrozenie bezpieczenstwa
jego uczestnikow lub spowodowac zniszczenie nawierzchni albo innego waznego elementu drogi,

2) wydawanie opinii dla organu zarzadzajacego ruchem w sprawie zmian organizacji ruchu kotowego i
pieszego, lokalizacji miejsc przystankowych komunikacji zbiorowej na drogach powiatowych,
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D. wykonawstwo robot drogowych 1 mostowych:

1) organizowanie przetargéw na roboty drogowe i mostowe,

2) zawieranie umow na roboty drogowo-mostowe wykonywane na drogach powiatowych,

3) prowadzenie nadzoru inwestorskiego poprzez wyznaczonych inspektoréw nadzoru,

4) rozliczanie powierzonych przez Zarzad Powiatu $rodkow finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

E. gospodarka finansowa

1) podpisywanie czekow gotéwkowych na pobor gotéwki do kasy Zarzadu do wysokosci srodkow
zgromadzonych na rachunku akredytywy,

2) podpisywanie przelewow i czekoéw rozrachunkowych na pokrycie zobowiazan Zarzadu do wysokosci
srodkéw zgromadzonych na rachunku akredytywy,

3) zatwierdzanie dowodow stanowigcych podstawe do wykonania operacji kasowych.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora (np. urlop, choroba) praca Zarzadu kieruje Zastgpca Dyrektora.
IV. Organizacja i zasady pracy Zarzadu:

§ 9. Strukture organizacyjng okre$la schemat organizacyjny Zarzadu stanowiacy zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

W skitad Zarzadu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Zastepca Dyrektora
Zastepca Dyrektora wykonuje zadania:
1) nadzor 1 kontrola nad zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych,
2) nadzér i kontrola nad prowadzeniem ewidencji drog powiatowych,

3) koordynacja spraw zwiazanych z przygotowywaniem dokumentacji projektowych, zadan inwestycyjnych i
remontowych na drogach powiatowych,

4) nadzor nad procesem inwestycyjnym, remontowym wykonywanym na drogach powiatowych,
5) nadzér i kontrola nad obstuga przejazdow pojazdéw nienormatywnych,
6) organizowanie i prowadzenie spraw w zakresie obronnosci,
7) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i p.poz,
8) nadzor nad gospodarka magazynowa,
9) udziat w zimowym utrzymaniu drég powiatowych.
2. Sekcja Utrzymaniowa

Sekcja Utrzymaniowa kieruje Kierownik Sekcji, do obowigzkow ktérego naleza sprawy zwigzane z
utrzymaniem drog i obiektow mostowych.

A. Sekcje Utrzymaniowa tworza nastepujace stanowiska:
1) ds. utrzymania drég i mostow oraz inzynierii ruchu,
2) ds. zamdwien publicznych i pozyskiwania srodko6w pomocowych,
3) ds. zajgcia pasa drogowego i ochrony $srodowiska,
4) ds. zaopatrzenia i zaplecza,
5) obwdd drogowy.
B. Do zadan Sekcji Utrzymaniowej w szczegélnos$ci nalezy:
1) kontrola i monitorowanie stanu drog i mostow (m.in. prowadzenie dziennika objazdu drog),
2) gospodarka gruntami,

3) planowanie i koordynacja utrzymania drog i mostow,
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4) prowadzenie procesu remontowego na drogach i mostach,

5) obstuga przejazdow pojazddéw nienormatywnych,

6) uzgadnianie planéw przestrzennego zagospodarowania,

7) przygotowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog i mostow,
8) przygotowywanie i prowadzenie procesu przetargowego,

9) przygotowywanie, zawieranie umow i ich finansowe rozliczanie,

10) prowadzenie przegladow miedzygwarancyjnych robot remontowych,

11) realizacja zakupdéw zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

12) przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie,

13) prowadzenie ksiag majatkowych sprzetu, transportu, zaplecza, urzadzen i obiektow,
14) organizowanie i prowadzenie spraw w zakresie obronnosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z inzynierig ruchu drogowego, w tym opracowywanie i opiniowanie
projektow organizacji ruchu, oraz kontrola oznakowania na drogach powiatowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni przydroznej,
17) nadzér nad robotami utrzymaniowymi,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem pasem drogowym, w tym wydawanie zezwolen,
naliczanie optat i kar pienigznych,

19) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na drogach przez podmioty zajmujace pas
drogowy,

20) opracowywanie sprawozdan obejmujacych wykonanie robot 1 zuzycia materiatow,
21) koordynowanie zimowego utrzymania drég,
22) koordynacja prac w czasie zwalczania klgsk zywiotowych,
23) ewidencja drog i mostow,
24) obstuga i utrzymanie sprzgtu technicznego i srodkow transportu oraz utrzymanie zaplecza,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku trwatego oraz drog i mostow,
26) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka magazynowa,
27) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej dotyczacej zajecia pasa drogowego.
3. Sekcja Finansowo-Administarcyjna

Sekcja Finansowo-Administracyjng kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktory odpowiada za gospodarke finansowsa oraz
sprawy kadrowe i administracyjne w Zarzadzie.

A. Sekcje Finansowo-Administarcyjna tworza nastepujace stanowiska:
1) ds. finansowych, kadrowo-ptacowych,
2) sekretarka.
B. Do zadan Sekcji Finansowo-Administracyjnej miedzy innymi nalezy:
1) Sprawy finansowe:
a) przygotowanie i realizacja preliminarza wydatkow,

b) opracowanie projektow decyzji Dyrektora Zarzadu regulujacych szczegdtowe zasady gospodarki
finansowej, w tym obiegu dokumentow i przeptywu srodkéw finansowych,

¢) prowadzenie rachunkowosci finansowej i podatkowej Zarzadu zgodnie z obowigzujacymi zasadami i
przepisami prawnymi,

d) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan i deklaracji wynikajacych z
obowiazujacych przepisoéw,
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e) planowanie funduszu ptac dla Zarzadu oraz realizacja wyptat wynagrodzen i innych naleznos$ci
wynikajgcych z zatrudnienia w Zarzadzie,

f) prowadzenie ewidencji sktadnikoéw mienia Zarzadu,

g) opracowanie okresowych i doraznych analiz stanu gospodarki finansowej Zarzadu oraz
wnioskowanie rozdysponowania srodkow bedacych w dyspozycji Dyrektora Zarzadu,

h) przygotowanie materialow dotyczacych sprawozdawczo$ci finansowej dla potrzeb Zarzadu Powiatu i
instytucji zewngtrznych,

1) prowadzenie $cistej wspotpracy z komorkami finansowymi Starostwa Powiatowego,
j) nadz6r obshugi kasowej,
k) prowadzenie rachunkow wewngtrznych i zewnetrznych Zarzadu,

1) koordynowanie prac Zarzadu przy ustaleniu wielkos$ci subwencji, a takze rozdziatu tych srodkéw na
odpowiednie zadania,

m) przygotowanie projektu planu finansowego Zarzadu i sporzadzanie bilansu za rok ubiegty,
n) prowadzenie kontroli finansowej Zarzadu,

0) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, Urzgdem Skarbowym i bankiem obstugujacym
Zarzad,

p) zawieranie umoéw zwigzanych z dziatalnoscig Zarzadu,
2) Sprawy kadrowe:

a) prowadzenie spraw kadrowych lacznie z zawieraniem i rozwigzywaniem umow O prace oraz
kierowaniem pracownikéw na szkolenie w zakresie BHP i P.POZ,

b) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,
¢) prowadzenie archiwum akt osobowych,

d) prowadzenie catoksztaltu spraw osobowych w dziedzinie zatrudnienia dla potrzeb Urzedu
Powiatowego, Gtéwnego i Wojewoddzkiego Urzedu Statystycznego,

¢) nadzorowanie prac Zarzadu, w tym przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
f) prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami polityki zatrudnieniowo-ptacowej,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i szkoleniami pracownikow,
h) sporzadzania planéw zatrudnienia.
3) Sprawy administracyjne:
a) obstuga interesantow w zakresie skarg i wnioskow,
b) organizowanie zaopatrzenia w materiaty biurowe,
¢) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i obiegu dokumentow,
d) prowadzenie sktadnicy akt.
4. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji
Stanowisko ds. inwestycji drog podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora Zarzadu.
Do zadan pracownika miedzy innymi nalezy:
1) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowe;j,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji technicznej drogowej i mostowe;,

3) biezgca wspotpraca z jednostkami projektowymi w zakresie ustalania sposobow rozwigzan technicznych,
technologicznych i organizacji ruchu,

4) prowadzenie procesu inwestycyjnego,

5) pelnienie nadzoru inwestorskiego,
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6) prowadzenie przegladow migedzygwarancyjnych robot inwestycyjnych.

§ 10. Sekcje zobowigzane sa do wspdtpracy migdzy soba, a w szczegolnosci do konsultowania, uzgadniania
i udostepniania informacji dotyczacych przedsiewzie¢ wigzacych si¢ z ich dziatalnoscia.

V. Postanowienia koncowe:

§ 11. 1. Sktadanie o$wiadczen woli w sprawach majatkowych i biezacej dziatalnosci Zarzadu Drog
Powiatowych wykonuje Dyrektor na podstawie upowaznienia udzielonego przez Zarzad Powiatu odrebna
uchwata.

2. Decyzje administracyjne w sprawach okreslonych w Regulaminie organizacyjnym wydawane sg na
podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu w Kotobrzegu.

3. Czynno$ci zwigzane ze zobowigzaniami finansowymi na rzecz jednostki organizacyjnej wymagaja takze
podpisu ksiegowego lub pracownika upowaznionego przez Dyrektora Zarzadu.

§ 12. Pisma wychodzace z Zarzadu podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

§ 13. Symbolike pism wychodzacych oraz obieg dokumentdéw wewnetrznych ustala instrukcja
kancelaryjna.

§ 14. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu w Kotobrzegu.

§ 15. Zmiany w niniejszym Regulaminie uchwala Zarzad Powiatu w Kotobrzegu.
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