zal. do

uchwaty Nrfif/2016

Zarzadu Powiatu Radomskiego
z dnia 10 lutego 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZARZADU DROG PUBLICZNYCH
W RADOMIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych w Radomiu okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Powiatowego Zarzadu Drog Publicznych w Radomiu
oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewnetrzne komérki organizacyjne, a takze tryb
pracy w/w jednostki.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Zarzadu Drog Publicznych w Radomiu,

2) Zarzadzie Drég — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zarzad Drog Publicznych
w Radomiu, ‘

3) Staroscie — nalezy przez to rozumieé¢ Starost¢ Radomskiego,

4) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Radomskiego,

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog
Publicznych w Radomiu,

6) Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego
Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych w Radomiu,

7) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Starostwa Powiatowego
w Radomiu,
8) Zespole — nalezy przez to rozumieé Zespdt P0w1atowego Zarzadu Drog

Publicznych w Radomiu,

9) Obwodach Drogowych — nalezy przez to rozumieé Obwdd Drogowy w Siczkach
1 Obwdd Drogowy w Radomiu,

10) Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé samodzielne
stanowisko pracy utworzone w strukturze Powiatowego Zarzadu Drog
Publicznych w Radomiu,

11) Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé utworzona w ramach zespotu
lub obwodu drogowego najmniejsza komorke organizacying w Powilatowym
Zarzadzie Drog Publicznych w Radomiu,
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12)Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow zespolow / obwodow
drogowych Powiatowego Zarzadu Drog Publicznych w Radomiu,

13) Komoérkach organizacyjnych Powiatowego Zarzadu Drog Publicznych w Radomiu
— nalezy przez to rozumie¢ zespoly, obwody drogowe, samodzielne stanowiska
pracy 1 stanowiska pracy Powiatowego Zarzadu Drog Publicznych w Radomiu,

14) Ustawie o samorzadzie powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia
5 czerwea 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym ( t.j. Dz.U. 2015 poz.1445 z pdzn.
zm.)

15) Ustawie o drogach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 marca
1985 1. o drogach publicznych (t.j. Dz.U. 2015 poz. 460 z pézn. zm.)

16) Ustawie prawo zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumiec ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U, 2015 poz. 2164
z pdzn. zm.)

17) Ustawie prawo budowlane — nalexy przez to rozumieé ustawe z dnia 7 lipca 1994
r. Prawo budowlane (t.j. Dz.U. 2013 poz. 1409 z p6zn. zm.)

§3
Powiatowy Zarzgd Drog Publicznych w Radomiu jest jednostkg organizacyjng Powiatu
Radomskiego.

§4

Do Zarzadu Drég nalezg w szcezegblno$ci zadania okreslone w art. 20, 20 a i 20 b ustawy
o drogach publicznych, w tym miedzy innymi wszystkie sprawy zwigzane z planowaniem,
budowsg, utrzymaniem. ochrong drég powiatowych i obiektow mostowych lezacych w ich
ciagach , realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu oraz pehienie funkcji inwestora.

Rozdzial 2
Kierownictwo Zarzadu Drég i jego kompetencje

§5
1. Do kompetencji Dyrektora Zarzadu Drég nalezy w szczegdlnoscei:
1) reprezentowanie Zarzadu Drdg na zewnaltrz,
2) dokonywanie czynnoéci prawnych w imieniu Zarzadu Powiatu zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami,
3) dysponowanie $rodkami publicznymi zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo -
finansowym,
4) zatrudnianie, ocenianie 1 zwalnianie pracownikow,
5) planowanie 1 wyznaczanie kierunkdéw dzialania Zarzadu Drog,
6) kierowanie dzialalnos$cia jednostki 1 nadzor nad realizacjg zadan,
7) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez
Zarzad Powiatu,
2. Dyrektor jest pracodawcg i zwierzchnikiem stuzbowym, w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy, w stosunku do pracownikéw Zarzadu Drog.
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W czasie nieobécnodci Dyrektora z powodu urlopu lub innych waznych przyczyn
zastgpuje go wyznaczony przez Dyrektora Kierownik posiadajacy odpowiednie
upowaznienie wydane przez Zarzad Powiatu.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Zarzadu Droég

§6
Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Zarzadu Drog sa:
1) Zespol Inwestycji 1 Zamdwien Publicznych - symbol PZD.]
2) Zespdt Utrzymania i Ochrony Drog - symbol PZD.11
3} Zespol Finansowy - symbol PZD III
4y Zespdt Administracyjny - symbol PZD.IV
5) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem - symbol PZD.V
6) Radca Prawny - symbol PZD.RP
7) Obwadd Drogowy w Siczkach - symbol PZD.VI
8) Obwdd Drogowy w Radomiu - - symbol PZD.VII
Komoérki organizacyjne wymienione w ust. 1 pkt 7 i 8 niniejszego paragrafu tworzg

Drogowg Stuzbe Liniowa,

Komoérkami organizacyjnymi kieruja Kierownicy, z tym ze Zespolem Finansowym
kieruyje Giowny Ksiegowy.

Obwdd Drogowy w Siczkach dziala na obszarze gmin:

Jedlinsk, Jedlnia Letnisko, Jastrzg¢bia, Pionki, Goézd, Skaryszew oraz na terenie
miast: Pionki i Skaryszew.

Obwéd Drogowy w Radomiu dziata na obszarze gmin:

1lza, Kowala, Przytyk, Wierzbica, Wolanow, Zakrzew oraz na terenie miasta Ilza.
Komorki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze okresla graficzny schemat
Zarzadu Drog, stanowigey zatacznik 1 do niniejszego Regulaminu.

Liczbg etatdéw w poszezegdlnych komorkach organizacyjnych zatwierdza Dyrektor.

Status prawny pracownikow Zarzadu Drog okreslaja odrebne przepisy.

Do rozwiazania szczegdlnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Zarzgdu Drog
Dyrektor w drodze zarzadzenia moze powolaé zespoly zadaniowe,

W sklad zespolow zadaniowych, o ktérych mowa w ust. 9, moga wchodzi¢ pracownicy
Zarzadu Drog oraz inne osoby w charakterze ekspertow,

Rozdzial 4
Ogélne zadania komérek organizacyjnych Zarzadu Drog

§7
Zespoty i stanowiska pracy realizuja zadania:
1) zwigzane z wykonaniem obowiazkow zarzadey drog powiatowych,
2) wynikajace z polecen i wytycznych Dyrektora,
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3} organizacyjn€, techniczne i1 finansowe zwigzane z zapewnieniem wiasciwych
kierunkow dziatania Zarzadu Drog,

4) zwiazane z zalatwianiem skarg, wnioskow i petycji obywateli oraz zgloszonych
postulatow.

Rozdzial 5
Szczegolowe zadania komorek organizacyjnych Zarzadu Drog

§8
Do zadan Zespolu Inwestyeji i Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie i przeprowadzenie procedury udzielania zamdwien publicznych
zgodnie 7 ustawg Prawo zamowien publicznych,

2) przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia zaméwien
publicznych o wartosci ponizej progbéw, od ktérych uzalezniony jest obowiazek
stosowama ustawy Prawo zamdwien publicznych,

3) wspllpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie planowania, prowadzenia
1 realizacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

5) przygotowywanie procesu inwestycyjnego budowy lub przebudowy drog
powiatowych w celu uzyskania pozwolenia na budowe, zgloszenia robot nie
wymagajacych pozwolenia na budowe oraz decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej,

6) prowadzenie procesu inwestycyjnego zgodnie z ustawg Prawo budowlane,

7) zlecania  wykonywania  robot interwencyjnych, rob6t  utrzymaniowych
i zabezpieczajacych, N

8) opracowywanie projektéw plandow rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organow wlasciwych do sporzadzania miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

9) opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych budowy, przebudowy drog oraz
drogowych obiektow inzynierskich,

10) prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych i przepustéw oraz udost¢pnianie
ich na zadanie uprawnionym organom,

11) gromadzenie danych o sieci drogowe] powiatu,

12) sporzadzanie informacji o drogach powiatowych 1 obiektach mostowych
zlokalizowanych w ich ciggach oraz przekazywanie danych  Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych 1 Autostrad,

13Yutrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewdw,

14) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog, jak np. wycinka drzew,

15) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych i gospodarowanie
nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

16) nabywanie nieruchomogci innych niz wymienione w pkt 15 na potrzeby zarzadzania
drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa;
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17) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju.

§9
Do zadan Zespolu Utrzymania i Ochrony Drég nalezy w szczegdlnosci:

1) ochrona pasa drogowego,

2) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdég oraz naliczanie
oplat i kar pieni¢znych,

3) koordynacja robdt w pasie drogowym,

4) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég 1 drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegolnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech 1 wskazanie usterek, ktére wymagaja
prac konserwacyinych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu
drogowego,

5) ustalanie warunkéw technicznych, opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji
projektowych urzadzen infrastruktury technicznej nie zwigzanych z droga,

6) wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym obiektéw budowlanych,
urzadzen infrastruktury technicznej niezwiazanych zpotrzebami zarzadzania
drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,

7) badanie wplywu robot drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

8) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

9) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami roéznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

10) zarzadzanie kanatami technologicznymi 1 naliczanie optat, o ktérych mowa w art. 39
ust. 7 ustawy o drogach publicznych,

11) opiniowanie projektow organizacji ruchu,

12) opracowywanie projektow plandéw rzeczowo-finansowania remontu, utrzymania
i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

13) przygotowywanie informacji o potrzebie wykonania robdt interwencyjnych, robot
utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

14) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu drogowego,

15) dokonywanie i analiza okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

16) wspdlpraca z Policjg 1 innymi organami w sprawach organizacji i bezpieczenstwa
ruchu na drogach powiatowych,

17) opiniowanie akidéw prawa miejscowego oraz zmian zagospodarowania terenu

- przyleglego do paséw drog powiatowych,

18) uzgadnianie lokalizacji i zasad korzystania z przystankow komunikacyjnych,

19)uczestniczenie w naradach koordynacyjnych w Zespole Uzgodnienia Dokumentacji
Projektowe;.

§ 10
Do zadan Zespolu Finansowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,




2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9
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opracowywanie planow rzeczowo — finansowych w zakresie dochodow 1 wydatkow,
realizowanie wydatkoéw biezacych i inwestycyjnych jednostki,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz ich analiza,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentow dotyczacych
operacii gospodarczych i finansowych,

analiza wykonania planu,

obstuga kasowa,

pozyskiwanie $rodkow zewngetrznych na realizacje zadan jednostki i ich rozliczanie,

10) koordynowanie dziatan zwiazanych z inwentaryzacja skltadnikéw majatkowych :

- §rodkow trwatych 1 wyposazenia,

- materiatow drogowych i paliwa,

- srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i w kasie,
- naleznosci i zobowiazan,

11) naliczanie wynagrodzen pracownikéw sporzadzanie list ptac, innych list platniczych,

kart wynagrodzen, dokumentéw dotyczacych naliczania $wiadezen ZUS, deklaracji
podatkowych, oraz prowadzenie ich rozliczen,

12) rozliczenia z ZUS-em, Urzedem Skarbowym 1 innymi instytucjami
13) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen,
14) przechowywanie i ochrona dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie z ustawa

o rachunkowosei,

15) windykacja naleznosci.

§ 11

Do zadan Zespolu Administracyjnego nalezy:

1y
2)

3)
4

3)
6)
7

8)

9

1. w zakresie spraw administracyjno-organizacyjnych:

ewidencja przepisow wewnetrznych jednostki i wnioskow skladanych na Zarzqd
Powiatu,

opracowywanic projektow regulaminow i projektéw wewngtrznych aktow prawnych
dotyczacych prawidtowej organizacji 1 funkcjonowania Zarzadu Drog,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji,

prowadzenie  rejestrow  zarzadzen — Dyrektora, porozumien,  upowaznich
i pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora,

prowadzenie ksiazki wpisu kontroli zewngtrznych prowadzonych w Zarzadzie Drog
oraz zbioru kopii protokotéw z tych kontroli,

koordynacja systemu kontroli zarzadeze] oraz ocena wystepujacych obszaréw ryzyka
1 sktadanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Zarzadu Drog,
prowadzenie postgpowan w sprawach dostepu do informacji publicznej,

prowadzenie postgpowan przedsadowych w sprawach zwigzanych z roszczeniami
odszkodowawczymi dochodzonymi od Zarzadu Drég oraz przedsadowe dochodzenie
roszezen na rzecz Zarzadu Drég we wspOlpracy z radea prawnym

koordynowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
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10) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych
(z wylaczeniem zbiordéw danych wrazliwych).

11) obshiga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

12) obstuga skrzynki elektronicznej jednostki oraz umieszczanie informacji na BIP,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatlowo-technicznym oraz
konserwacjg urzadzen, wyposazenia i pomieszczen biurowych Zarzadu Drog,

14) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi Zarzadu Drog,

15) wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania wlasnymi $rodkami transportu
i rozliczania kierowcow,

16) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania (KP, KW, druki spisowe, karty
drogowe), delegacji stuzbowych i rejestr pieczeci,

17) sprawozdawczo$¢ w zakresie oplaty srodowiskowej,

18) ubezpieczenia samochoddw, droég oraz nieruchomosdci,

19) obstuga sekretariatu.

2. w zaKkresie spraw zatrudnienia i prowadzenie spraw osobowych praceWnikéw
Powiatowego Zarzadu Drog Publicznych:

1) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem,

2) sporzadzanie umow o prace,

3) prowadzenie teczek osobowych pracownikdow,

4) prowadzenie biezace] ewidencji wynagrodzen pracownikéw tym dodatkow za
wieloletnig prace oraz nagréd jubileuszowych,

5) prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych, bezplatnych i absencji
chorobowych,

6) sporzadzanie i rozlicznie list obecnosei pracownikow, .

7} prowadzenie dokumentacji pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy-
zlecenia,

8) dokonywanie zgioszenia i wyrejestrowywania pracownikow w zakresie ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanych,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie spraw osobowych,

10) kompletowanie 1 sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przejsciem pracownikéw na
emeryture lub rente,

11) przygotowanie i kompletowanie dokumentacji zwigzane] z rozwigzaniem lub
wygasnigeiem stosunku pracy,

12) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania oraz zwalniania
pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych interwencyjnych,

3. w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1} przeprowadzante szkolen wstepnych 1 stanowiskowych pracownikdw,

2) udzial w organizacji szkolen okresowych kadry kierowniczej,

3) wydawanie skierowan na badania,

4) prowadzenie okresowego przegladu warunkéw pracy 1  zabezpieczenia
przeciwpozarowego, przedstawienie wnioskéw Dyrektorowi jednostki,

5) pelnienie funkcji przewodniczacego Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
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6)
7)
8)
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prowadzenie dokumentacji odziezy roboczej i ochronne;,
przygotowywanie wnioskow o wyplatg ekwiwalentu za pranie odziezy,
prowadzenie analiz wydatkéw na poprawe warunkow pracy i bhp.

§12

Do zadan osoby zajmujacej samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem na drogach
powiatowych i gminnych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

sporzadzanie i opiniowanie projektéw organizacji ruchu,

zatwierdzanie i przekazywanie do realizacji projektow organizacji oraz nadzor nad
zgodnoscia istniejacej organizacji ruchu z zatwierdzona organizacjg ruchu,
prowadzenie ewidencji projektow zatwierdzonych organizacji ruchu,

analiza 1 przetwarzanie danych dotyczgcych okresowych pomiardéw ruchu,

uzgadmanie tras przejazde 1 wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow
ponadnormatywnych,

wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegolny, ‘
wspolpraca z Policja, zarzadami drég 1 kolei, organami zarzadzajacymi ruchem oraz
innymi organami w zakresie organizacji 1 bezpieczenstwa ruchu na drogach
powiatowych 1 gminnych,

przeprowadzanie kontroli prawidlowosci zastosowania, funkcjonowania i utrzymania
znakow drogowych, urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci
z zatwierdzong organizacja ruchu, ‘

10) opiniowanie w koncepcjach 1 projektach budowlanych geometrii drég.

§13

Do zadan Drogowej Shuzby Liniowej nalezy w szczegélnosci:

)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

patrolowanie sieci drogowe],

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,
wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z  likwidacjg  zagrozen
bezpieczenstwa ruchu,

przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikdw,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

dokonywanie przegladow oznakowania pionowego 1 poziomego,

dokonywanie konserwacji znakéw drogowych,

wprowadzanie w porozumieniu z Zespotem Utrzymania 1 Ochrony Drég ograniczen
lub zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie
objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,
sadzenie, utrzymywanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni
w pasie drogowym,

10) prowadzenie akcji zimowego utrzymania drog,
11) koordynacja 1 kontrola prawidtowego prowadzenia robdt realizowanych na podstawie

zezwolen na zajegcie pasa drogowego,

12) zbieranie danych w zakresie potrzeb robot utrzymaniowych 1 przekazywanie ich

do komorek organizacyjnych Zarzgdu Drog,
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13) pelnienie funkcji nadzoru inwestorskiego w czasie realizacji zadan zleconych przez
Zarzad Drog,
14) utrzymywanie zaplecza Obwoddéw Drogowych.

§ 14
Do zadan radcy prawnego nalezy Swiadczenie pomocy prawnej zgodnie z ustawg
o radcach prawnych w szczegdélnosci :
1) sporzadzanie opinii prawnych we wszelkich sprawach pozostajacych z zakresie
przedmiotowej dzialalnosct jednostki
2) opracowywanie projektow aktow prawnych,
3) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw umdw, uchwal Zarzadu,
uchwal Rady Powiatu oraz projektéw innych aktéw prawnych,
4) udzielanie porad 1 konsultacji prawnych w zakresie stosowania prawa Kierownikom
zatrudnionym w jednostce oraz pracownikom jednostki,
5} nformowanie Dyrektora o uchybieniach prawnych w dziatalno$ci jednostki i ich skutkach,
6) uczestnictwo w rokowaniach, ktdrych celem jest zawarcie, zmiana lub rozwiazanie
umowy,
7) nadzor prawny nad egzekucja,
8) wystepowanie przed sadami i urzgdami w charakterze peinomocnika lub obronicy.

Rozdzial 6
Rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji
§15
1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg, wnioskow 1. petycji w Zarzadzie Drog
odbywa si¢ kazdego dnia w godzinach pracy.
2. Dyrektor przyjmuje interesantdw w sprawach skarg, wnioskow i petycji w poniedziatki
w godzinach 9:30 — 11:30. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy — w najblizszy
dzien powszedni.
3. Skargi, wnioski i petycje wnoszone przez interesantow sa rejestrowane w dniu przyjecia.
4. Kierownicy oraz wyznaczeni zakresem czynno$ci pracownicy przyjmuja interesantéw
w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji codziennie w godzinach pracy.

§ 16
1.Skargi, wnioski i petycje zalatwiane sa w Zarzadzie Drog w oparciu o przepisy Kodeksu
post¢powania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdlne.
2. Skargi na merytoryczna dzialalno$é zespoldw rozpatrywane sa przez Dyrektora po
uzyskaniu pisemnych wyjasnien od Kierownika zespotu, ktérego skarga dotyczy.
3. Skargi, wnioski i petycje moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej
lub faksu.
4. Skargi, wnioski i petycje moga by¢ wnoszone ustnie do protokotu.
5. Pracownik przyjmujacy ustne zgloszenie skargi, wniosku lub petycji przez interesanta
sporzadza protokol zgtoszenia zawierajacy:
1) datg przyjecia,
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2) imi¢ nazwisko i adres zglaszajacego,

3) przedmiot skargi,

4) imi¢ 1 nazwisko przyjmujgcego,

5) podpis zglaszajacego 1 przyjmujacego.

6. Wszystkie skargi, wnioski 1 petycje wptywajace do Zarzadu Drog podlegaja,
zargjestrowaniu w rejestrze skarg 1 wnioskow,

7. Kierownicy odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg, wnioskdw 1 petycji,

2) wlasciwa kulturg obstugi interesantdw,

3) biezacy nadzor nad przebiegiem zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.

8. Jezeli Dyrektor Zarzadu Drog nie jest wlasciwy do rozpatrzenia wniesionej skargi, wniosku
lub petycji, niezwlocznie nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni przekazuje skarge,
wniosek lub petycje wlasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym wnoszgcego lub wskazuje
wiasciwy organ.

9. Skargi, wnioski i petycje nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu osob
je wnoszacych pozostawia si¢ bez rozpoznania. '

10. Skargi, wnioski 1 petycje zalatwiane sa niezwlocznie, nie pozniej jednak niz ferminach
przewidzianych powszechnie obowiqzujqcymi przepisami prawa.

11. W przypadku niezalatwienia skargi, wniosku lub petycji w terminie ustawowym na
komorce organizacyjne] spoczywa obowiazek powiadomienia skarzgcego o przyczynie
zwloki i wyznaczenia nowego terminu udzielenia odpowiedzi.

12. Pracownicy Zarzadu Drog winni niewlasciwego badz nieterminowego zatatwienia skargi
wniosku i petycji oraz indywidualnych spraw interesantéw podlegaja odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i decyzji
§17
1. Dyrektor podpisuje:
1} wystapienia 1 pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji
rzadowej, wojewodow, organdéw samorzadu terytorialnego, kierownikéw shuzb, inspekcji i
strazy,
2) akty administracyjne wydawane na podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu
3) dokumenty i pisma wychodzace
4) protokoty kontroli przeprowadzonych w Zarzadzie Drog przez uprawnione organy,
5) wystapienia pokontrolne z kontroli,
6) pisma i dokumenty w sprawach osobowych i szkoleniowych pracownikow Zarzadu Drog,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Zarzadu Drog.
2. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi winny by¢ uprzednio parafowane
przez Kierownika, a w przypadkach samodzielnych stanowisk pracy przez pracownikow
zajmujgcych te stanowiska. Parafe umieszcza si¢ pod tekstem z lewej strony.
3. Pracownicy przygotowujacy pisma, parafuja je pod tekstem z lewej strony.
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4. QOsoba zajmujaca Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem na drogach
powiatowych i gminnych podpisuje dokumenty, decyzje i pisma w zakresie upowaznienia
udzielonego przez Staroste.

Rozdzial 8
Dzialalno$¢ kontrolna Zarzadu Drog

§18
Kontrola ma na celu zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych dla skutecznego
1 sprawnego kierowania Zarzadem Drog.
§19
System kontroli w Zarzagdzie Drog obejmuje kontrole wewngtrzna, ktdra stanowi element
kontroli zarzadcze;j.
§20
1. Kontrolg wewnetrzng w Zarzadzie droég wykonuja:
1) Kierownicy — w zakresie biezacego nadzorowania wykonywania zadan przez podlegtych
pracownikow (kontrola funkcjonalna);
2) Gtowny Ksiegowy w zakresie wstepnej 1 biezacej kontroli finansowej;
3) Zespot Administracyiny w zakresie:
a) przestrzegania przepiséw k.p.a.,
b) zabezpieczenia mienia Zarzadu Drég,
¢) przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
d) sposobu 1 ferminu zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji;
4} inne osoby na mocy upowaznienia Dyrektora w zakresie wskazanym w upowaznieniu.
2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3 ma charakter planowy.
3. Kontrola wewnetrzna, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3 — 4 wykonywana jest na podstawie
upowaznienia (pisemnego/ ustnego) Dyrektora.
4. Wyniki kontroli przedstawiane sa Dyrektorowi w notatce stuzbowe;j.

§21
1. Wszyscy pracownicy Zarzadu Drog, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i charakter
wykonywanej pracy, zobowigzani sa do samokontroli prawidlowosci wykonywania zadan
okreslonych w indywidualnych zakresach czynnosci.
2. Kierownicy i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponoszg shuzbowa
odpowiedzialnos$¢ przed Starostg za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie
zadan 1 otrzymanych polecen stuzbowych

§22

Szczegdtowe zasady organizacji 1 funkcjonowania kontroli zarzadczej reguluje odrgbne
zarzadzenie Dyrektora.
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Rozdzial 9

Organizacja pracy Zarzgdu Drog
§23
1. Czas pracy pracownikow Zarzadu Drog okresla Regulamin Pracy Zarzadu Drég.
2. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na
inny czas pracy, niz okreslony w Regulaminie Pracy Zarzadu drég, z zachowaniem
przecig¢tnie 40 godzinnego tygodnia pracy.
3. Pracownicy zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.
Rozdzial 10
Postanowienia koficowe

§ 24
1. Spory kompetencyjne dotyczace wykonywania zadan przez komdrki organizacyjne
Zarzadu drog rozstrzyga Dyrektor, w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego.
2. Do czasu rozstrzygnigcia sporu, o ktdrym mowa w ust. 1 komorka organizacyjna, ktéra
wszcezeta spdr podejmuje tylko czynnosci nie cierpigce zwloki, ze wzgledu na interes
spoteczny lub stuszny interes obywateli i zawiadamia o tych czynno$ciach Dyrektora.

§25
1. W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem lub utrata, komorki organizacyjne
Zarzadu drég stosujg zasady okreslone w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrdéw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z
2011 r., Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

§26
Zarzad Powiatu dokonuje zmian w Regulaminie w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
§27
Dyrektor Zarzadu Drog reguluje dziatalnosé wewnetrzng w drodze zarzadzen lub polecen
stuzbowych.
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