UCHWAELA Nr %L /2020
ZARZADU POWIATU RADOMSKIEGO
z dnia 30 czerwca 2020 r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu
Droég Publicznych w Radomiu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. 2020 poz. 920) uchwala si¢, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drog Publicznych
w Radomiu w brzmieniu stanowiacym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zarzadu Drog
Publicznych w Radomiu.

§3
Traci moc uchwata Zarzadu Powiatu nr 40/2019 z dnia 21 lutego 2019 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drog
Publicznych w Radomiu.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Czlonkowie Zafzadu+

1.Waldemar Trelka.... t”/ .

- Przewodniczacy Zarzadu

2.Roman Frak..........coooiviiiiiiiiiiiinnns
3. Zbigniew Dziubasik......... “4 .............
4. Krzysztof Kozera...........ocoovvvivnniiinnnnn...

5. Zdzistaw Mroczkowski................ « = Zf .....




Uzasadnienie

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie
powiatowym (t.j. Dz. U. 2020 poz. 920) organizacj¢ i zasady funkcjonowania
jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne
uchwalane przez Zarzad Powiatu. W zwigzku z tym Dyrektor PZDP zwrdcita sie
z wnioskiem o przyjecie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu

Drog Publicznych w Radomiu, ktéry uwzglednia zmiany organizacyjne jednostki.




Zalgcznik

do uchwaty Nr 332/2020
Zarzgdu Powiatu Radomskiego
z dnia 30 czerweca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZARZADU DROG PUBLICZNYCH

W RADOMIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Zarzgdu Drog Publicznych w Radomiu okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych w Radomiu oraz
zakresy spraw zalatwianych przez wewngtrzne komorki organizacyjne, a takze tryb pracy
w/w jednostki.

§2

[lekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Zarzadu Droég Publicznych w Radomiu,

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

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Radomskiego,

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Radomskiego,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog
Publicznych w Radomiu,

Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego
Powiatowego Zarzagdu Drég Publicznych w Radomiu,

Zespole —nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t utworzony w strukturze organizacyjnej
Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych w Radomiu,

Obwodzie Drogowym — nalezy przez to rozumie¢ Obwdd Drogowy w Siczkach,
Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne
stanowisko pracy utworzone w strukturze organizacyjnej Powiatowego Zarzadu
Dro6g Publicznych w Radomiu,

10) Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ utworzong w ramach Zespotu

lub Obwodu Drogowego najmniejszg komodrke organizacyjng w Powiatowym
Zarzadzie Drog Publicznych w Radomiu,
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1,

2.

11) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Zespoléw i Kierownika
Obwodu Drogowego Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych w Radomiu,

12) Komorkach organizacyjnych Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych
w Radomiu — nalezy przez to rozumieé¢ Zespoly, Obwéd Drogowy, samodzielne
stanowiska pracy i stanowiska pracy Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych
w Radomiu,

13) Ustawie o samorzadzie powiatowym — nalezy przez to rozumieé ustawe
z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym,

14) Ustawie o drogach publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

15) Ustawie prawo zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

16) Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

17) Ustawie prawo budowlane — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 lipca 1994
r. Prawo budowlane.

§3
Powiatowy Zarzad Drég Publicznych w Radomiu jest jednostka organizacyjng Powiatu
Radomskiego.
Powiatowy Zarzad Drog Publicznych w Radomiu w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych jest samodzielng jednostka budzetowa.

§4

. Do kompetencji Zarzadu Drog nalezg w szczegdlnosci zadania okreslone w art. 20 i 20f

ustawy o drogach publicznych, w tym miedzy innymi wszystkie sprawy zwiazane z:
1) planowaniem, budowa, utrzymaniem, ochrong drég powiatowych i obiektow
mostowych lezacych w ich ciggach;
2) realizacjg zadan w zakresie inzynierii ruchu drogowego;
3) pelnieniem funkcji inwestora;
4) udzielaniem zaméwien publicznych zgodnie z ustaws prawo zaméwien
publicznych w sprawach zwiazanych z dziatalno$cig Zarzadu Drég;
5) nadzorem nad realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi zwigzanymi z budowa
1 przebudowa drég powiatowych.
W odniesieniu do zadan okreslonych w ust. 1 Zarzad Drég pelni role inwestora
zastepczego zgodnie z upowaznieniem Zarzadu Powiatu.
Zadania w Zarzadzie Drég wykonywane sa zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych) oraz z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.




Rozdzial 2
Kierownictwo Zarzadu Drog i jego kompetencje

§5
1. Do kompetencji Dyrektora Zarzadu Drég nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Zarzadu Drog na zewnatrz;
2) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Zarzadu Powiatu zgodnie
z udzielonymi upowaznieniami;
3) dysponowanie srodkami publicznymi zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo
— finansowym;
4) zatrudnianie, ocenianie i zwalnianie pracownikow;
5) planowanie i wyznaczanie kierunkéw dziatania Zarzadu Drog;
6) kierowanie dziatalnoscig jednostki i nadzoér nad realizacjg zadan;
7) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem udzielonym
przez Zarzad Powiatu.
2. Dyrektor jest pracodawcg i zwierzchnikiem stuzbowym, w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Pracy, w stosunku do pracownikow Zarzadu Drég.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu urlopu lub innych waznych przyczyn zastgpuje
go wyznaczony przez Dyrektora Kierownik.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Zarzadu Drog
§6
1. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Zarzadu Drég sa:
1) Zespdt Inwestycji i Zamoéwien Publicznych - symbol PZD.I
2) Zesp6t Utrzymania i Ochrony Drog - symbol PZD.II
3) Zespdt Finansowy - symbol PZD.III
4) Zespot Administracyjny - symbol PZD.IV
5) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem - symbol PZD.V
6) Samodzielne stanowisko ds. kadr - symbol PZD.VI
7) Radcy Prawni - symbol PZD.VII
8) Obwdd Drogowy w Siczkach - symbol PZD.VIII
2. Komérkami organizacyjnymi kierujg Kierownicy, z tym ze Zespotem Finansowym kieruje

Gléwny Ksiegowy.

3. Organizacje wewnetrzng komorki organizacyjnej ustala Kierownik tej Komorki,
a w przypadku Samodzielnego Stanowiska Pracy pracownik zajmujacy to stanowisko,
z Dyrektorem Zarzadu Drog.

4. Obwod Drogowy w Siczkach stanowi Drogowa Stuzbe Liniowa.

5. Obwdd Drogowy w Siczkach dziata na obszarze gmin:
Gozd, Ilza, Jedlinsk, Jedlnia Letnisko, Jastrzebia, Kowala, Pionki, Przytyk,
Skaryszew, Wierzbica, Wolanéw, Zakrzew oraz na terenie miast: Ilza, Pionki
i Skaryszew.

6. Komérki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze okresla graficzny schemat
organizacyjny Zarzadu Drog, stanowiacy zatgcznik 1 do niniejszego Regulaminu.
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7. Liczbg etatéw w poszczegbdlnych komorkach organizacyjnych zatwierdza Dyrektor.

8. Status prawny pracownikéw Zarzadu Drog okreslaja odrebne przepisy.

9. Obowiazki pracownikéw Zarzadu Drog, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy okre$la Regulamin Pracy obowiazujacy w Zarzadzie Dr6 g.

10. Do rozwigzania szczegdlnych probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem Zarzadu Drég
Dyrektor w drodze zarzadzenia moze powotaé zespoty zadaniowe.

11. W skiad zespotéw zadaniowych, o ktérych mowa w ust. 10, moga wchodzi¢ pracownicy
Zarzadu Drég oraz inne osoby w charakterze ekspertow.

Rozdzial 4
Ogolne zadania komérek organizacyjnych Zarzadu Drég

§7
1. Zespoly i stanowiska pracy realizuja zadania:
1) zwiazane z wykonaniem obowigzkow zarzadcy drég powiatowych;
2) wynikajace z polecen i wytycznych Dyrektora;
3) organizacyjne, techniczne i finansowe zwigzane z zapewnieniem wiasciwych
kierunkéw dziatania Zarzgdu Drog;
4) zwigzane z zalatwianiem skarg, wnioskow i petycji obywateli oraz zgloszonych
postulatow.

Rozdzial 5
Szczegolowe zadania komérek organizacyjnych Zarzadu Drég

§8
Do zadan Zespolu Inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie i przeprowadzenie procedury udzielania zaméwiefi publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien publicznych;

2) przygotowywanie i prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia zaméwien
publicznych o wartosci ponizej progéw, od ktérych uzalezniony jest obowiazek
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

3) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie planowania, prowadzenia
i realizacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

5) umieszczanie informacji w BIP;

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

7) prowadzenie procesu inwestycyjnego zgodnie z ustawa Prawo budowlane;

8) zlecania wykonywania robdt interwencyjnych, robét utrzymaniowych
i zabezpieczajacych;




9) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organow wilasciwych do sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

10) opracowywanie plandéw rzeczowo — finansowych budowy, przebudowy drég oraz ‘
drogowych obiektéw inzynierskich;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkow zewngtrznych na
realizacje zadan inwestycyjnych;

12) prowadzenie ewidencji drdg, obiektow mostowych 1 przepustéw oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom;

13) sporzadzanie informacji o drogach powiatowych i obiektach mostowych
zlokalizowanych w ich ciggach oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad;

14) przekazywanie informacji do Prezesa Urzedu Komunikacji Elektroniczne;
o przebiegu nowo wybudowanego kanatu technologicznego;

15) utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

16) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mogacym powsta
lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég, jak np. wycinka
drzew;

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

18) nabywanie nieruchomo$ci innych niz wymienione w pkt 17 na potrzeby
zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich
prawa;

19) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

20) obstuga informatyczna Zarzadu Drog;

21) instalowanie, testowanie, aktualizacja i wdrazanie oprogramowania systemowego,
narzgdziowego i uzytkowego;

22) planowanie, wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz
systemow informatycznych.

§9
Do zadan Zespolu Utrzymania i Ochrony Drég nalezy w szczeg6lnosci:

1) ochrona pasa drogowego;

2) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz naliczanie
optat i kar pieni¢znych;

3) koordynacja i kontrola prawidtowego prowadzenia robét realizowanych na
podstawie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

4) koordynacja robdt w pasie drogowym;

5) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych kontroli stanu
drég i drogowych obiektow inzynierskich, ze szczegblnym uwzglednieniem ich
wplywu na stan bezpieczefistwa ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech i




wskazanie usterek, ktore wymagaja prac konserwacyjnych lub naprawczych ze
wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

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

7) wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym obiektoéw |
budowlanych, urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam;

8) badanie wptywu robét drogowych na bezpieczefistwo ruchu drogowego;

9) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

10) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy
wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczefistwa 0sob lub mienia;

11) zarzadzanie i utrzymanie kanaléw technologicznych i naliczanie optat, o ktérych
mowa w art. 39 ust. 7 ustawy o drogach publicznych;

12) opiniowanie projektéw organizacji ruchu;

13) opiniowanie przebiegu drog oraz zaliczania ich do odpowiedniej kategorii;

14) uzgadnianie obszaru wykorzystania pasa drogowego w zwiazku z
wykorzystaniem drég w sposdb szczegdlny

15) opracowywanie projektow planéw rzeczowo-finansowych remontéw,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

16) przygotowywanie informacji o potrzebie wykonania robét interwencyjnych, robét
utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

17) przekazywanie informacji do Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej o
obowigzujacych stawkach oplat za zajecie pasa drogowego oraz o wydanych
decyzjach w zakresie infrastruktury techniczne;j;

18) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu drogowego;

19) dokonywanie i analiza okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

20) wspdtpraca z Policjg i innymi organami w sprawach organizacji i bezpieczefistwa
ruchu na drogach powiatowych;

21) uzgadnianie aktéw prawa miejscowego oraz zmian zagospodarowania terenu
przyleglego do paséw drog powiatowych;

22) uzgadnianie lokalizacji i zasad korzystania z przystankéw komunikacyjnych, oraz
ustalanie lokalizacji wiat przystankowych;

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

§ 10
Do zadan Zespolu Finansowego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych w zakresie dochodéw
i wydatkow;,
3) realizowanie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych jednostki;
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz ich analiza;




5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

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

7) analiza wykonania planu;

8) obstuga kasowa;

9) pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw zewnetrznych na realizacj¢ zadan jednostki;

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych:

- Srodkow trwalych i wyposazenia,

- materialéw drogowych i paliwa,

- Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i w kasie,
- naleznosci 1 zobowigzan;

11) naliczanie wynagrodzen pracownikow, sporzadzanie list plac, innych list
platniczych, kart wynagrodzen, dokumentéw dotyczacych naliczania swiadczef
ZUS, deklaracji podatkowych, oraz prowadzenie ich rozliczen;

12) rozliczenia z ZUS-em, Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami;

13) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen;

14) przechowywanie i ochrona dokumentéw finansowo-ksiggowych zgodnie
z ustawg o rachunkowosci,

15) windykacja naleznosci.

§11
Do zadan Zespolu Administracyjnego nalezy:

1) ewidencja przepisow wewnetrznych jednostki i wnioskéw skladanych na Zarzad
Powiatu;

2) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji;

3) prowadzenie rejestrow zarzadzen Dyrektora, upowaznien i petnomocnictw udzielanych
przez Dyrektora,

4) prowadzenie rejestru porozumien i umow;

5) koordynowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

6) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych
(z wylgczeniem zbioréw danych wrazliwych);

7) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace;j;

8) obstuga skrzynki elektronicznej jednostki i skrzynki podawczej e-puap;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym biurowym
oraz konserwacja urzagdzen, wyposazenia i pomieszczen biurowych Zarzadu Drog;

10) gospodarowanie ~ §rodkami rzeczowymi Zarzadu Drég, prowadzenie ksigg
inwentarzowych;

11) wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania wilasnymi $rodkami transportu
i rozliczania kierowcow;

12) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania (KP, KW, druki spisowe, karty
drogowe), i rejestru pieczeci;

13) sprawozdawczo$¢ w zakresie oplaty Srodowiskowej;

14) wspotpraca z operatorem pocztowym;




15) obstuga sekretariatu.

§ 12

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

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

10)

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

sporzadzanie i opiniowanie projektéw organizacji ruchu;

zatwierdzanie i przekazywanie do realizacji projektéw organizacji oraz nadzér
nad zgodnoscig istniejgcej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacja ruchu;
prowadzenie ewidencji projektow zatwierdzonych organizacji ruchu;

analiza i przetwarzanie danych dotyczacych okresowych pomiaréw ruchu;
uzgadnianie tras przejazdu i wydawanie zezwoled na przejazd pojazdow
ponadnormatywnych;

wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposéb szczegélny;

wspotpraca z Policja, zarzadami drog i kolei, organami zarzadzajacymi ruchem
oraz innymi organami w zakresie organizacji i bezpieczetistwa ruchu na drogach
powiatowych i gminnych;

przeprowadzanie  kontroli prawidtowosci zastosowania, funkcjonowania
1utrzymania znakéw drogowych, urzadzen bezpieczenstwa ruchu dro gowego
oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu;

opiniowanie w koncepcjach i projektach budowlanych geometrii drog.

§13

Do zadan osoby zajmujgcej samodzielne stanowisko ds. kadr nalezy w szczegélnosci:

)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zarzadu Drog;

prowadzenie biezacej ewidencji wynagrodzen pracownikéw, w tym dodatkéw
za wieloletnia prace oraz nagrdd jubileuszowych;

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, bezplatnych, delegacii
1 absencji chorobowych;

sporzadzanie i rozlicznie list obecnosci pracownikéw;

przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska
urzednicze;

prowadzenie dokumentacji pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia;

dokonywanie zgloszenia i wyrejestrowywania pracownikéw w zakresie
ubezpieczeti spotecznych i zdrowotnych oraz prowadzenie dokumentaci
z tym zwigzanych;

opracowywanie danych statystycznych w zakresie zatrudnienia w Zarzadzie Drég
oraz sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan dla potrzeb Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

sporzadzanie deklaracji dla potrzeb PFRON;

wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizowania
w Zarzadzie Drég prac interwencyjnych i stazy dla bezrobotnych;




11) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi
dochodzonymi od Zarzadu Drog oraz przedsadowe dochodzenie roszczen na
rzecz Zarzadu Drég;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem samochodoéw, drég oraz
nieruchomosci;

13) prowadzenie postgpowan w sprawach dostgpu do informacji publiczne;j;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w ramach BHP;

15) prowadzenie analiz wydatkow na popraweg warunkéw pracy i bhp;

16) prowadzenie ksigzki wpisu kontroli zewnetrznych prowadzonych w Zarzadzie
Drog oraz zbioru kopii protokotéw z tych kontroli;

17) koordynacja systemu kontroli zarzadczej oraz ocena wystepujacych obszarow
ryzyka i sktadanie wnioskow majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania
Zarzadu Droég.

§ 14
1. Do zadan radcéw prawnych nalezy $wiadczenie pomocy prawnej zgodnie z ustawg
o radcach prawnych w szczegdlnosci :
1) sporzadzanie opinii prawnych we wszelkich sprawach pozostajacych z zakresie
przedmiotowym dziatalnosci jednostki;
2) opracowywanie projektow aktow prawnych;
3) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw umoéw, zarzadzen
Dyrektora oraz projektow innych aktéw prawnych;
4) udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie stosowania prawa
Kierownikom zatrudnionym w jednostce oraz pracownikom jednostki;
5) informowanie Dyrektora o uchybieniach prawnych w zakresie stosowania
i przestrzegania prawa w dziatalnosci jednostki i ich skutkach;
6) uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest zawarcie, zmiana lub rozwigzanie
umowy;
7) nadzér prawny nad egzekucja naleznosci Zarzadu Drog;
8) wystepowanie przed sadami i urzgdami w charakterze petnomocnika lub obroncy.
2. Jezeli w Zarzadzie Drog zatrudnionych jest dwoch lub wigcej radcéw prawnych, Dyrektor
moze powierzy¢ jednemu z nich koordynacje pomocy prawnej w Zarzadzie Drog.

§ 15
Do zadan Drogowej Stuzby Liniowej nalezy w szczegélnoSci:

1) patrolowanie sieci drogowej;

2) przeprowadzanie biezacych i okresowych przegladéw stanu drog i obiektow
mostowych;

3) sprawdzanie prawidlowego prowadzenia robot realizowanych na podstawie
zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego;

4) wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z likwidacjg zagrozen
bezpieczenstwa ruchu;

5) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

6) dokonywanie przegladéw oznakowania pionowego i poziomego;
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7) dokonywanie konserwacji znakéw drogowych;

8) wprowadzanie w porozumieniu z Zespolem Utrzymania i Ochrony Drog
ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw, gdy wystgpuje bezposrednie zagrozenie bezpieczefistwa
0s0b lub mienia;

9) sadzenie, utrzymywanie oraz usuwanie drzew i krzewdéw oraz pielegnacja zieleni
w pasie drogowym;

10) prowadzenie akcji zimowego utrzymania drég;

11) zbieranie danych w zakresie potrzeb robét utrzymaniowych i przekazywanie ich
do komorek organizacyjnych Zarzadu Drég;

12) petnienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego w czasie realizacji zadan
zleconych przez Zarzad Drog;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego Zarzadu Drég;

14) prowadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentéw przekazanych do
archiwum zakladowego Zarzadu Drog;

15) utrzymywanie zaplecza Obwodu Drogowego.

Rozdzial 6
Rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji

§ 16

1. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw i petycji w Zarzadzie Drég odbywa
si¢ kazdego dnia w godzinach pracy.

2. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw 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 przyj gcia.

4. Kierownicy oraz wyznaczeni zakresem czynno$ci pracownicy przyjmuja interesantéw
w sprawach skarg, wnioskéw i petycji codziennie w godzinach pracy.

§17

1. Skargi, wnioski i petycje zalatwiane s3 w Zarzadzie Drog w oparciu o przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdlne.
2. Skargi na merytoryczng dziatalnos¢ Zespoléw rozpatrywane sa przez Dyrektora
po uzyskaniu pisemnych wyjasniefi od Kierownika Zespotu, ktérego skarga dotyczy.
3. Skargi, wnioski i petycje mogg 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) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres zglaszajgcego,

3) przedmiot skargi,

4) imie i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis zglaszajacego i przyjmujacego.
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6. Wszystkie skargi, wnioski i petycje wptywajace do Zarzadu Drég podlegaja zarejestrowaniu
w rejestrze skarg i wnioskow.
7. Kierownicy odpowiedzialni sg za:

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

2) wtasciwa kulture obstugi interesantow,

3) biezacy nadzo6r nad przebiegiem zatatwiania skarg, wnioskow 1 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 wnoszacego lub wskazuje
wlasciwy organ.
9. Skargi, wnioski i petycje nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu osob
je wnoszacych pozostawia si¢ bez rozpoznania.
10. Skargi, wnioski i petycje zatatwiane sa niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz terminach
przewidzianych powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.
11. W przypadku niezatatwienia skargi, wniosku lub petycji w terminie ustawowym
na komoérce organizacyjnej spoczywa obowigzek powiadomienia skarzacego o przyczynie
zwloki i wyznaczenia nowego terminu udzielenia odpowiedzi.
12. Pracownicy Zarzadu Drog winni niewtasciwego badz nieterminowego zalatwienia skargi,
wniosku i petycji oraz indywidualnych spraw interesantéw podlegaja odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i decyzji

§18
1. Dyrektor podpisuje:
1) wystapienia i pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji
rzadowej, wojewodéw, organ6w samorzadu terytorialnego, kierownikéw stuzb, inspekeji
i strazy,
2) akty administracyjne wydawane na podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu,
3) dokumenty i pisma wychodzace,
4) protokoty kontroli przeprowadzonych w Zarzadzie Droég przez uprawnione organy,
5) wystgpienia pokontrolne z kontroli,
6) pisma i dokumenty w sprawach osobowych i szkoleniowych pracownikéw Zarzadu
Drog,
7) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczace dziatalnosci Zarzgdu Drog.
2. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi winny by¢ uprzednio parafowane przez
Kierownika, a w przypadkach samodzielnych stanowisk pracy przez pracownikow
zajmujacych te stanowiska. Parafe umieszcza si¢ pod tekstem z lewej strony.
3. Pracownicy przygotowujacy pisma, parafuja je pod tekstem z lewej strony.
4. Osoba zajmujaca Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem na drogach powiatowych
i gminnych podpisuje dokumenty, decyzje i pisma w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Staroste.
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Rozdzial 8
Dzialalno$¢ kontrolna Zarzadu Drég

§19
Kontrola ma na celu zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych dla skutecznego
1 sprawnego kierowania Zarzadem Drog.

§20
System kontroli w Zarzadzie Drég obejmuje kontrole wewnetrzng, ktéra stanowi element
kontroli zarzadczej.
§21
1. Kontrolg wewnetrzng w Zarzadzie Drég wykonuja:
1) Kierownicy — w zakresie:
a) biezacego nadzorowania wykonywania zadan przez podleglych pracownikéw
(kontrola funkcjonalna),
b) sposobu i terminu zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji,
¢) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu
akt,
2) Giéwny Ksiggowy w zakresie wstepnej i biezacej kontroli finansowej;
3) Radcy prawni w zakresie formalno-prawnym;
4) Samodzielne stanowisko ds. kadr w zakresie dyscypliny pracy i wykorzystywania
zwolnien lekarskich;
5) Zespo6l Administracyjny w zakresie:
a) zabezpieczenia mienia Zarzadu Dréog,
b) przestrzegania polityki bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego Zarzadu Dré g,
¢) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz postanowien Polityki
Bezpieczenistwa,
6) inne osoby na mocy upowaznienia Dyrektora w zakresie wskazanym w upowaznieniu.
2. Kontrola wewngtrzna, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3 — 6 wykonywana jest na podstawie
upowaznienia (pisemnego/ ustnego) Dyrektora.
3. Wyniki kontroli przedstawiane sg Dyrektorowi w notatce stuzbowe;.

§22
1. Wszyscy pracownicy Zarzadu Drég, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i charakter
wykonywanej pracy, zobowigzani sg do samokontroli prawidtowosci wykonywania zadan
okreslonych w indywidualnych zakresach czynnosci.
2. Kierownicy i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza shizbowa
odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za prawidlowe i zgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan i otrzymanych polecefi stuzbowych.

§23
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Szczegolowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej reguluje odrgbne
zarzadzenie Dyrektora.

Rozdzial 9
Organizacja pracy Zarzadu Drog

§24
1. Czas pracy pracownikow Zarzadu Drog okresla Regulamin Pracy Zarzadu Drég.
2. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika wyrazi¢ zgodg
na inny czas pracy, niz okre$lony w Regulaminie Pracy Zarzadu Drég, z zachowaniem
przecigtnie 40 godzinnego tygodnia pracy.
3. Pracownicy zobowigzani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 25
1. Spory kompetencyjne dotyczgce wykonywania zadan przez komoérki organizacyjne Zarzadu
Drog rozstrzyga Dyrektor, w oparciu o przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu, o ktérym mowa w ust. 1 komoérka organizacyjna, ktéra
wszczela spor podejmuje tylko czynnodci nie cierpigce zwloki, ze wzgledu na interes spoleczny
lub stuszny interes obywateli i zawiadamia o tych czynno$ciach Dyrektora.

§ 26
W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem lub utrata, komoérki organizacyjne Zarzadu
Drog stosujg zasady okres$lone w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 27
Dyrektor Zarzadu Drég reguluje dzialalno$¢ wewngtrzng w drodze zarzadzen lub polecen
stuzbowych.

§28
Zarzadzenia i polecenia wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu
Organizacyjnego pozostajag w mocy i nadal obowiazuja.
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