Regulamin organizacyjny
Zarzadu Drég Powiatowych w Zabkowicach Sl

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zarzad Drog Powiatowych w Zabkowicach §I. zwany dalej ,Zarzadem” jest
jednostkg organizacyjng nie posiadajgca osobowosci prawnej, dziata na
podstawie:

e przepisow wprowadzajgcych ustawy reformujgce administracje publiczng
z dnia 13 pazdziernika 1998 r. (Dz. U .nr 133 poz.872 z dnia 29 pazdziernika
1998r.)

o przepisébw o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998 r. (Dz. U. Nr
91 poz.578 z dnia 18 lipca 1998 r.)

e Rozporzadzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia 14
grudnia 1998 w sprawie dostosowania organizacji Dyrekcji Okregowych Drog
Publicznych oraz bedacych ich czesciami Zarzadow Drogowych i drogowej
stuzby liniowej do organizacii administracji publicznej (Dz. U. Nr 156 poz.1027
zat.1 z dnia 21 grudnia 1998 r.)

o Statutu Powiatu Zgbkowickiego

e ustawy z dnia 21 111 1985 r. 0 drogach publicznych (Tekst jednolity: Dz. U. z
2004 r. Nr 204, poz. 2086).

2. Nazwa jednostki organizacyjnej brzmi:

.Zarzad Drég Powiatowych w Zabkowicach SI”

3. Siedziba Zarzadu znajduje sie W Zabkowicach SI. przy ul. Dalekiej 19

4. Zarzadowi podlega:

o Obwéd Drogowy w Zabkowicach SlI., ul. Daleka 19,

o Obwéd Drogowy w Ziebicach, ul. Sportowa 18



Do pracownikow ,Zarzadu” w zakresie praw i obowigzkow stosuje sie w
szczegodlnosci :
a./ przepisy ustawy z dnia 21.11 2008 r. — o pracownikach samorzadowych (Dz.

U. z 2008r. nr 223 poz. 1458)
b/ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 —Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz .U.

z 1998r Nr 21 poz. 94 z poen .zm.)
c/ postanowienia niniejszego regulaminu
Do podstawowych zadan ,Zarzadu” nalezy wykonywanie obowigzkow zarzadcy

drég powiatowych na terenie powiatu zabkowickiego.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1.

Zarzadem kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, ktorego zatrudnia |
zwalnia Zarzad Powiatu.
Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Zarzadu i wykonuje swoje funkcje
przy pomocy:

e Zastepcy Dyrektora

e Gtownego Ksiggowego
Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy Obwodéw Drogowych i

pracownicy samodzielni dziatajg w ramach upowaznien udzielanych im przez

Dyrektora.

4. W sktad Zarzadu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne oraz stanowiska

jednoosobowe :
o Dziat techniczny - 6 etatow
a) Specjalista - 5 etatow
b) Dyspozytor - 1 etat
o Dziat ksieggowo - kadrowy - 2 etaty
e Obwdd Drogowy w Zabkowicach SI. — 11 % etatu
a) Kierownik
b) Majster
c) Robotnik wykwalifikowany — 9 etatow
d) Sprzataczka — V2 etatu
o Obwédd Drogowy w Ziebicach - 11 etatow

a) Kierownik



b) Majster
c) Robotnik wykwalifikowany — 9 etatow
« Stanowisko d/s zamoéwien publicznych — 1 etat
e Stanowisko ds. administracji — 1 etat
5. Podlegtos¢ stuzbowqg poszczeg6inych komérek organizacyjnych, liczbe etatow
oraz symbole literowe komérek organizacyjnych przedstawia struktura

organizacyjna ,Zarzadu” stanowigca zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Il ZAKRES KOMPETENC.JI

1 Dyrektor Zarzadu” podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem Zarzadu.
2 Dyrektora w razie nicobecnoséci zastepuje Zastgpca Dyrektora
Pracownikéw Zarzadu zatrudnia, awansuje i zwalnia Dyrektor.
4 Do uprawnien i obowigzkow pracownikow Zarzadu” nalezy:

o wykonywanie zadan i obowigzkow pracowniczych w warunkach
odpowiadajacych poszanowaniu godnosci osobistej i racjonalnemu
wykorzystaniu wiedzy i umiejetnosci zawodowych,

o wiasciwe i terminowe wykonywanie obowigzkow stuzbowych i polecen,

« doskonalenie znajomosci obowigzujgcych przepisow w zakresie
wykonywanych zadan i dziatalnosci Zarzadu’,

e wiasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu
porzadku i dyscypliny pracy,

e przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
informacji niejawnych oraz danych osobowych,

« dbalosé o powierzone i uzytkowane mienie,

« poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

e korzystanie ze swiadczen socjalnych naleznych pracownikom Zarzadu’”,

5 Organizacje i porzadek w czasie pracy oraz zwigzane Z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikow _Zarzadu” okre$la Regulamin Pracy.
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1. Zastepca Dyrektora, petni funkcje kierownika dziatu technicznego

Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora to w szczegolnosci:

nadzor i koordynacji nad pracg dziatu technicznego,

nadzér i koordynacja prac obwodéw drogowych,

uczestnictwo jako przewodniczacy komisji przetargowej w organizowanych
przetargach,

koordynacja i odbior robét w zakresie utrzymania drog i mostow,

koordynacja prac przy zimowym utrzymaniu drég,

przygotowywanie projektow planow finansowych w zakresie utrzymania,
rozbudowy i modernizacji istniejgcej sieci drogowej,

nadz6r nad gospodarka srodkami transportu i sprzetu,

gospodarka paliwowa i energetyczna,

nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z porozumien dotyczacych
realizacji zadan na drogach.

wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej w zakresie

gospodarki drogowo-mostowej,.

2. Dziat techniczny

Zakres dziatania dziatu to w szczegobinosci:

prowadzenie ewidenciji drog i mostow oraz ich oznakowanie,

przeprowadzanie ocen wizualnych stanu nawierzchni, mostow i przepustow,
prowadzenie badan ruchu drogowego,

wykonywanie zadan w zakresie ratownictwa technicznego we wspotpracy Z
Powiatowg Strazg Pozarng oraz instytucjami ochrony przeciwpowodziowej,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu stanu drog, mostow i przepustow,
sporzadzanie uproszczonych dokumentacji technicznych i kosztorysow
inwestorskich na zlecone roboty utrzymaniowe,

koordynacja robét utrzymaniowych,

nadzor i odbiory zleconych robot utrzymaniowych,

prowadzenie dokumentaciji w zakresie ochrony drog,



wydawanie uzgodnien i zezwolen zwigzanych z zajeciem pasa drogowego na
cele nie zwigzane Z gospodarkg drogowa, W tym: na ustawianie reklam,
ustalanie optat za zajgcie pasa drogowego,

prowadzenie w porozumieniu z Policja ewidencji z zakresu bezpieczenstwa
ruchu drogowego

zbieranie danych o wypadkach drogowych,

przygotowanie i sterowanie zimowym utrzymaniem drog,

przygotowanie projektow planow finansowych utrzymania, rozbudowy i
modernizacii istniejacej sieci drog,

przygotowanie projektow rozwoju sieci oraz studiéw i koncepcji w tym zakresie,
przygotowanie projektow budowlanych,

prowadzenie procesu inwestorskiego

nadzor nad robotami w zakresie rozbudowy i modernizacji istniejacej sieci,
wykonywanie okresowych przegladow drég i obiektow mostowych,
wprowadzanie ograniczen badz zamykanie odcinkow drog dla ruchu, gdy
wymaga tego stan techniczny drogi lub mostu w uzgodnieniu z Zarzadem
Powiatu,

opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych rocznych, wieloletnich dla roboét
drogowo - mostowych,

opracowywanie analiz ekonomicznych z zakresu wykorzystania planowanych
nakfadow,

sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji rob6t drogowych i mostowych
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg srodkami transportu i sprzetu,
kontrola eksploataciji i racjonalnej gospodarki sprzetem i transportem,
gospodarka paliwowa i energetyczna,

przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan wynikajgcych zawartych
porozumien dotyczacych utrzymania drég i mostow,

rozliczania zadan realizowanych w ramach porozumienia w sprawie utrzymania
drog wojewddzkich na terenie Powiatu Zabkowickiego.

Wykonywanie wszelkich  czynnosci zwigzanych z ubezpieczeniami
komunikacyjnymi i OC z tytutu prowadzonej dziatalno$ci,

zatatwianie skarg i wnioskow,



3. Dziat ksieqowo - kadrowy.

Do zadan dziatu nalezy w szczegoinosci:
o prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,
« analizowanie wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabud'zetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,
o prowadzenie kontroli wewnetrzne;,
e opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Zarzadu i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w tym.
a: zaktadowego planu kont
b: obiegu dokumentow
c: gospodarki materiatowe;j
o wstepna kontrola legalnosci i prawidlowoéci sporzadzania dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem budzetu oraz jego zmianami,
» opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu,
e wspéipraca z tematycznymi wydziatami Starostwa Powiatowego,
o zatatwianie formalnosci zwigzanych Z przyjmowaniem, przenoszeniem,
zwalnianiem oraz wynagradzaniem pracownikow,
o prowadzenie spraw emerytalno - rentowych,
e wspoipraca z wiasciwymi biurami pracy W zakresie polityki kadrowej,
« prowadzenie akt osobowych poszczegélnych pracownikow Zarzadu,
« prowadzenie ewidencji czasu pracy, nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny,
o rejestracja i ewidencja urlopow wypoczynkowych oraz zwolnien lekarskich,
« sporzadzanie listy ptac,
« prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi
« naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
e rozliczanie i regulowanie ptatno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki,

o prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow jednostki,

3.Stanowisko ds. administracii

« prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,



4.

prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i p. poz
dokonywanie zakupdéw na rzecz Zarzadu,
prowadzenie sktadnicy akt,

obstuga sekretariatu.

. Stanowisko d/s zamoéwien publicznych

- przygotowanie procesu przetargowego dla utrzymania i budowy drog i mostow,

« prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

wspbtpraca z innymi komorkami w zakresie ustalenia:

a) danychdo umow /warunki ogéline i wynikajace z nich warunki szczegétowe/,

b) danych do przeprowadzenia przetargow  fterminy, wadia, nadzor, dobor
kryteribw oceny ofert/,

c) wymagan kadrowych, sprzetowych, finansowych, doswiadczen zawodowych
stawianych wykonawcom,

petnienie funkcji sekretarza Komisji Przetargowych

prowadzenie dokumentacji zwigzanej udzielaniem zamoéwien do 14 tysiecy euro.

prowadzenie spraw dotyczacych budynkow i zaplecza,

Obwody Drogowe

Do zakresu dziatania Obwodow Drogowych nalezg w szczegolnosci sprawy:

v

« objazdy drég i kontrola stanu drég i mostow,
« wykonywanie dziatan interwencyjnych na drogach i mostach

nadzor nad robotami utrzymaniowymi

dziatania na rzecz bezpieczenstwa ruchu drogowego,

czuwanie nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na drogach przez

osoby zajmujace pas drogowy,

ochrona drog,
prace przy zimowym utrzymaniu drog,

okreslenie potrzeb utrzymaniowych

POSTANOWIENIA KONCOWE
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Zarzadzenia wydawane przez _Zarzad” podpisuje Dyrektor.
2 Wszystkie zawierane umowy przed ich podpisaniem muszg posiadac
akceptacje Radcy Prawnego, Gtownego Ksiggowego
3 Korespondencje wychodzacg z _Zarzadu” podpisuje Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora
4 W sprawach skarg i whioskow oraz w sprawach indywidualnych pracownikow
Dyrektor ,Zarzadu” przyjmuje w kazdy wtorek od godz. 12% do 14%°
5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia go przez Zarzad Powiatu

Zabkowickiego.
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