UCHWALA NR 33/164/15
ZARZADU POWIATU KOSCIANSKIEGO

z dnia 6 pazdziernika 2015 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Koscianie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz.
1445) Zarzad Powiatu Koscianskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych w Ko$cianie, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Drég Powiatowych w Koscianie.

§ 3. Traci moc:

1. uchwatla Nr 18/69/11 Zarzagdu Powiatu Koscianskiego z dnia 19.04.2011 r. w sprawie zmiany Regulaminu
organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Koscianie,

2. uchwala Nr 89/412/12 Zarzadu Powiatu Koscianskiego z dnia 07.11.2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu
organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Koscianie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik do Uchwaty Nr 33/164/15
Zarzadu Powiatu Koscianskiego
z dnia 6 pazdziernika 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W KOSCIANIE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Koscianie, zwany dalej regulaminem, okresla
zasady funkcjonowania, wewngtrzna organizacjg oraz strukturg i zakres dziatania ZDP.

§ 2. Zarzad Drég Powiatowych w Koscianie dziala na podstawie:
1. ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

2. uchwaly Nr V/17/99 Rady Powiatu Koscianskiego z dnia 05.02.1999 r. w sprawie utworzenia Zarzadu Drog
Powiatowych w Koscianie.

§ 3. 1. Zarzad Drég Powiatowych w Koscianie, zwany dalej ZDP jest jednostka organizacyjng poprzez ktora
i przy pomocy ktdrej Zarzad Powiatu Koscianskiego wykonuje obowigzki zarzadcy drog powiatowych na obszarze
powiatu koscianskiego.

2. Terenem dzialania ZDP jest obszar powiatu kosciafskiego.
§ 4. ZDP jest jednostkg budzetowsq i we wlasnym zakresie prowadzi obstugg finansowo — ksiggowa.

Rozdzial 2.
Zadania ZDP

§ 5. Do zakresu dzialania i zadan ZDP nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowych oraz biezace informowanie o tych planach
organéw wiasciwych do sporzadzania miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drog
oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

3) pelnienie funkcji inwestora,

4) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnoéci kraju,

7) koordynacja rob6t w pasie drogowym,
8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie optat i kar pienigznych,

9) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw i proméw oraz udostepnianie ich na
zadanie uprawnionym organom,

10) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad,

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég idrogowych obiektow inzynierskich oraz przepraw
promowych, ze szczegélnym uwzglgdnieniem ich wplywu na stan bezpieczefistwa ruchu drogowego,

12) wykonywanie robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

13) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,
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14) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powsta¢ lub powstajacym
w nastegpstwie budowy lub utrzymania drog,

15) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég idrogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb
lub mienia,

16) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
17) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

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

19) nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione wopkt 18na potrzeby zarzadzania drogami
i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa.

Rozdzial 3.
Organizacja ZDP

§ 6. 1. Dziatalno$cig ZDP kieruje Dyrektor zatrudniony przez Zarzad Powiatu Koscianskiego.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora z przyczyn uniemozliwiajacych pelnienie obowigzkéw stuzbowych
zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres zastepstwa obejmuje organizacje i kierowanie ZDP.

§ 7. W sktad ZDP wchodza nastepujace jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Gtéwny ksiegowy,
4) Kierownik ds. utrzymania drég,
5) Stanowisko ds. administracyjno — kadrowych i ksiggowosci,
6) Stanowisko ds. decyzji administracyjnych, zarzadzania ruchem i ochrony pasa drogowego,
7) Stanowisko ds. przygotowywania inwestycji i zamoéwien publicznych,
8) Stanowisko ds. rozwoju sieci drogowej, ewidencji drég i gospodarki gruntami,
9) Stanowisko ds. administracyjno — technicznych i ochrony srodowiska,
10) Dréznik drogowy.
§ 8. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem przez ZDP powierzonych mu zadan,
2) podejmowanie decyzji w zakresie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja i utrzymaniem drog,
3) reprezentowanie ZDP wobec organéw administracji, instytucji oraz oséb trzecich,
4) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej, regulaminu pracy i szczegétowych zasad dziatania ZDP,

5) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikow
ZDP,

6) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw ZDP,
7) ustalanie wynagrodzen pracownikéw ZDP,

8) podejmowanie decyzji oraz wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i polecen zgodnie z zakresem
dzialania,

9) wydawanie z upowaznienia i w ramach upowaznienia, w imieniu Zarzadu Powiatu Koscianskiego decyzji
administracyjnych,

10) przygotowywanie projektéw uchwat i materialéw na Sesje Rady Powiatu oraz posiedzenia Zarzadu Powiatu,

11) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Zarzad Powiatu Koscianskiego,
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12) dbanie o wlasciwe warunki pracy oraz zabezpieczanie mienia ZDP przed kradzieza i dewastacja,
13) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie prac zwigzanych zbiezgcym utrzymaniem iochrony drég oraz utrzymaniem porzadku
1 czystosci drog,

2) organizowanie i nadzorowanie przegladéw okresowych drég i obiektéw mostowych,

3) podejmowanie decyzji zwiazanych z caloksztaltem zagadnien prowadzonych przez podporzadkowane mu
stanowiska pracy,

4) sprawowanie funkcji inspektora,
5) sprawowanie funkcji inwestorskich, a w szczegdlnosci:
a) przekazywanie i organizacja placéw budow,
b) koordynacja dziatan wykonawcow robét,
c) biezaca kontrola wykonywanych robot,
d) uczestniczenie w komisjach odbioru robot;
6) wykonywanie innych obowigzkéw zlecanych przez Dyrektora.
3. Do zadan Giéwnego Ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci ZDP,
2) prowadzenie biezacej ewidencji wydatkéw budzetowych i kontrola dyscypliny budzetowej,
3) kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw finansowych oraz organizowanie ich prawidtowego obiegu,

4) dokonywanie wstepnej kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

5) rozliczanie inwentaryzacji zdawczo — odbiorczych i rocznych,
6) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,
7) analiza wykorzystania funduszu plac,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem ptlac, zasitkéw, rozliczaniem z ZUS, urzedem skarbowym
i urzedem pracy,

9) opracowywanie preliminarzy finansowych ZDP wedtug obowigzujacych zasad,
10) prowadzenie ewidencji dochodéw oraz windykacji naleznosci budzetowych,
11) wykonywanie innych obowiazkdéw zlecanych przez Dyrektora;

4. Do zadan Kierownika ds. utrzymania drog nalezy w szczegélnosci :

1) ustalanie harmonogramu, planowanie, nadzoér i koordynacja prac zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drog
oraz zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w pasie drogowym,

2) ustalanie harmonogramu pracy pracownikow utrzymujacych porzadek i czysto$¢ na drogach i chodnikach,
3) wykonywanie dziatan interwencyjnych na drogach i mostach,

4) dbalos¢ o prawidiowy stan oznakowania pionowego i poziomego drég,

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonanych prac,

6) prowadzenie spraw bhp,

7) utrzymanie zaplecza materialowo — sprzetowego,

8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki sprzetowo — transportowej i materiatowej,

9) wykonywanie innych obowiagzk6éw zlecanych przez Zastepce dyrektora i Dyrektora.
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5. Do zadan stanowiska ds. administracyjno — kadrowych i ksiggowosci nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, zwalnianiem oraz wynagradzaniem pracownikow,
2) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy,

3) ewidencjonowanie iprzechowywanie akt osobowych oraz obowigzujacej dokumentacji osobowej
pracownikéw,

4) ewidencja wykorzystania urloi)(')w oraz kierowanie na badania okresowe i szkolenia,
5) prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikow,

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu,
8) nadzor nad ubezpieczeniem $rodkdw trwalych,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

10) administracja i prowadzenie kancelarii, obstuga sekretariatu,

11) prowadzenie kasy,

12) wykonywanie innych obowiazkéw zlecanych przez Dyrektora.

6. Do zadan stanowiska ds. decyzji administracyjnych, zarzadzania ruchem i ochrony pasa drogowego nalezy
w szczegdlnoscei:

1) przygotowywanie opinii i decyzji o zajgcie pasa drogowego,
2) uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
3) uzgadnianie rozwigzan projektowych,
4) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na urzadzenie zjazdu z drogi,
5) opiniowanie i zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych,
6) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na organizacj¢ imprez na drogach,
7) przygotowywanie opinii i decyzji na umieszczanie reklam w pasie drogowym,
8) dokonywanie przegladu oznakowania drog,
9) przygotowywanie decyzji na przejazd pojazdéw ponadnormatywnych,
10) sprawy obronne,
11) przygotowywanie informacji o stanie drég i urzadzen drogowych,
12) wykonywanie innych obowiazkow zlecanych przez Dyrektora.
7. Do zadan stanowiska ds. przygotowywania inwestycji i zamdéwien publicznych nalezy w szczegélnosci:
1) uzyskiwanie zezwolen na budowe,
2) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej budowy i modernizacji drog,
3) wspohudzial w sporzadzaniu projektu planu finansowego jednostki,
4) przygotowywanie i prowadzenie zaméwien publicznych,
5) prowadzenie szczegdlowej ewidencji i rejestru zamoéwien publicznych,
6) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych i zakonczonych postepowan;
7) wykonywanie innych obowigzkow zlecanych przez Dyrektora.

8.Do zadan stanowiska ds. rozwoju sieci drogowej, ewidencji drog igospodarki gruntami nalezy
w szczegblnosci:

1) przygotowywanie projektéw planu rozwoju sieci drogowej, planéw budowy, modernizacji i remontéw drég,

2) przygotowywanie projektéw plandéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég i mostow,
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3) przygotowywanie studiéw i koncepcji rozwoju sieci,
4) przygotowywanie i sprawdzanie projektow budowlanych na planowane roboty,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntéw pod budowe,
6) udziat w przegladach okresowych drog i obiektéw mostowych,
7) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog i obiektéw mostowych,
8) wykonywanie innych obowiazkéw zlecanych przez Dyrektora.
9. Do zadan stanowiska ds. administracyjno — technicznych i ochrony $rodowiska nalezy w szczegélnosci:
1) nadzér nad robotami zwigzanymi z biezgcym utrzymaniem drég, w tym z zakresu zimowego utrzymania drog,
2) dziatania na rzecz bezpieczenstwa drogowego,
3) planowanie i prowadzenie biezacego utrzymania zieleni,

4) nadzér nad funkcjonowaniem strefy platnego postoju, rozliczanie i egzekucja naleznosci zwigzanych ze strefa
platnego postoju,

5) obstuga sekretariatu i kancelarii,
6) wykonywanie innych obowiazkow zlecanych przez Przetozonych.
10. Do zadan dréznika drogowego nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymywanie porzadku i czystosci nawierzchni drég i chodnikow,
2) wykonywanie drobnych robét budowlanych,
3) wykonywanie doraznych remontéw nawierzchni,
4) ustawianie znakéw drogowych,
5) wykonywanie prac interwencyjnych,
6) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,
7) wykonywanie innych obowiazkéw zlecanych przez Dyrektora.
11. Wewnegtrzng strukture organizacyjng ZDP przedstawia zatacznik do regulaminu.

Rozdzial 4.
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§ 9. 1. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienigznych ZDP

podpisuja:
a) Dyrektor ZDP,
b) Glowny ksiegowy ZDP.

2. Dyrektor ZDP podpisuje wewngtrzne akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
dokumenty i korespondencj¢ zwigzang z zalatwianiem spraw wynikajgcych zjego wiasciwosci IZECZOWej
i wlasciwodcei miejscowe;j.

3. Szczegblowe zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w ZDP, w szczegdlnosci zasady
podpisywania i oznaczania pism oraz dokumentéw okresla zarzadzenie nr 04/2013 Dyrektora ZDP w Koscianie
w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt ZDP.

Rozdzial 5.
Organizacja pracy ZDP

§ 10. 1. Ustala si¢ nastepujgcy rozklad czasu pracy pracownikéw ZDP:
- od poniedziatku do piatku od godz. 7:00 do godz. 15:00.

2. Ustala sie czas przyjgé interesantow:
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- od poniedziatku do pigtku od godz. 7:00 do godz. 15:00.
3. Czas pracy pracownikéw ZDP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

4. Dyrektor ZDP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgodg na inny czas
pracy z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego tygodnia pracy.

5. Pracownicy ZDP zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.

Rozdzial 6.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 11. 1. Dyrektor ZDP przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki, w godzinach od 09:00 do
15:00.

2. Pozostali pracownicy przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie, w godzinach od 08:00
do 15:00.

3. W przypadku, gdy w poniedzialek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor ZDP przyjmuje
obywateli, w sprawach skarg i wnioskéw, w nastepnym dniu roboczym, w godzinach od 09:00 do 15:00.

§ 12. 1. Pracownik przyjmujacy obywateli wramach skarg iwnioskow sporzagdza protokot przyjecia
zawierajacy:

1) date przyjecia,
2) imig, nazwisko i adres skladajacego,
3) zwiezle okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis skiadajacego,
6) podpis przyjmujacego.
2. ZDP prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
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