REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W SLUBICACH

(przyjety uchwatg Nr 5/99 Zarzgdu Powiatu Stubickiego z dnia 2 lutego 1999 roku -
tekst jednolity: Obwieszczenie Zarzadu Powiatu Stubickiego z dnia 28 maja
2004 roku oraz zmieniony uchwatg Nr 142/08 z dnia 28 lutego 2008 roku,
uchwatg Nr 380/09 z dnia 29 pazdziernika 2009 roku oraz uchwatg Nr 470/10
z dnia 17 sierpnia 2010 roku)

I. Podstawy organizacyjno-prawne

§ 1

. Zarzad Drog Powiatowych jest jednostkg organizacyjng Powiatu Stubickiego,
przy pomocy ktorej Zarzgdu Powiatu Stubickiego realizuje swoje zadania.
. Zarzad Drég Powiatowych zwany dalej Zarzgdem Drég dziata w oparciu
o aktualnie obowigzujgce przepisy o0 szczegotowych zasadach organizacii
i zakresie dziatania samorzgdowych jednostek organizacyjnych oraz w zakresie
i na warunkach okreslonych w Ustawie o drogach publicznych i o transporcie
kolejowym oraz wydanych na ich podstawie przepisach wykonawczych.
. Niniejszy Regulamin okres$la strukture organizacyjng, tryb Kkierowania
oraz zadania Zarzadu Drdg i jego komérek organizacyjnych.
. Integralng czes¢ Regulaminu stanowi schemat struktury organizacyjnej Zarzadu

Drog, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Il. Postanowienia ogdline

§2
. Zarzad Drog zostat powotany Uchwatg Nr VIII/28/99 Rady Powiatu Stubickiego

z dnia 26 marca 1999 roku — uchwata stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Stubicach.

2. Zarzad Drog jest jednostkg budzetowg powiatu.

3. Zarzad Drog jest jednostkg nie posiadajgcg osobowosci prawne;.
4. Podstawg gospodarki finansowej jednostki budzetowej Zarzad Drég jest roczny

plan finansowy.



N o 0 k&

Zarzagd Drog realizuje zadania i cele okre$lone w niniejszym regulaminie
organizacyjnym oraz zadania wynikajgce z uchwat Rady Powiatu i uchwat

Zarzadu Powiatu.

lll. Siedziba i teren dziatania

§3
Siedzibg Zarzadu Drég jest miasto Stubice.

Terenem dziatania Zarzadu Drdg jest obszar Powiatu Stubickiego.

Zarzad Drog wykonuje swoje zadania w terenie przy pomocy dwoch Obwodow
Drogowych.

Obwod Drogowy nr 1 obejmuje swym dziataniem miasta i gminy Stubice, O$no
Lubuskie, Gérzyce.

Obwod Drogowy nr 2 obejmuje swym dziataniem miasta i gminy Cybinka

I Rzepin.

IV. Podstawowe zadania Zarzadu Drég

§4

Utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z drogami powiatowymi
w zakresie czystosci oraz zimowego utrzymania.

Realizacja decyzji organow zarzgdzajgcych ruchem drogowym, instalowanie
urzadzen bezpieczenstwa ruchu i sterowania ruchem oraz oznakowania
pionowego i poziomego.

Sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew, krzewow oraz pielegnacja zieleni
w pasie drogowym.

Przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw.

Wykonywanie robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajgcych.
Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych.

Wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog, przejazdy
po drogach publicznych pojazdéw z fadunkami lub bez tadunkéw o masie nacisku
na osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone w odrebnych
przepisach oraz pobieranie optat i kar pienieznych za przekroczenie tych norm.

Koordynacja rob6t w pasie drogowym.



9. Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju.

10. Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

11. Wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia.

12. Prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych.

13. Prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomos$ciami i ruchomosciami
pozostajgcymi w zakresie dziatania Zarzgdu Drog.

14. Opracowywanie projektéw planoéw zagospodarowania pasa drogowego.

15. Opracowywanie projektu planéw rozwoju sieci drogowe;.

16. Opracowywanie projektéw planoéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony
drég oraz obiektow mostowych.

17. Opracowywanie projektow planow dziatalno$ci finansowej Zarzgdu Drog.

18. Wykonywanie zadan w zakresie bhp, p. poz. oraz ochrony srodowiska.

19. Zarzadzanie nieruchomosciami wchodzgcymi w sktad bocznicy kolejowej

Kunowice — Cybinka.

V. Zasady zarzadzania i organizacji

§5

Pracg Zarzadu Drog kieruje Dyrektor przy pomocy komoérek organizacyjnych.
Dyrektora powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu na wniosek Starosty Powiatu.

Stosunek pracy z Dyrektorem Zarzadu Drég nawigzuje Starosta Powiatu.
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Stosunek pracy z pozostalymi pracownikami Zarzgdu Drdég nawigzuje

i rozwigzuje Dyrektor.

5. W Zarzadzie Drog obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie
Z ktérg na czele kazdej komorki organizacyjnej stoi jeden kierownik a kazdy
pracownik podlega bezposrednio jednemu kierownikowi, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe.

6. W razie nieobecnosci kierownika zastepuje go osoba przez niego wyznaczona.

Fakt ten przekazuje na pismie.



Dyrektor Zarzagdu Drog sktada oswiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem
biezgcej dziatalnosci powiatu w zakresie zadan Zarzadu Drég na podstawie
upowaznienia Zarzgdu Powiatu.

Do sktadania oswiadczen w imieniu Zarzadu Droég w zakresie praw
i obowigzkéw majgtkowych uprawnieni sg: Dyrektor Zarzgdu Drog i Gtowny
Ksiegowy.

Pracownik podejmujgcy kazdg decyzje ponosi petng odpowiedzialnos¢ za skutki

bedgce nastepstwem tej decyzji.

VI. Struktura organizacyjna Zarzadu Drég Powiatowych w Stubicach

§6

. W strukturze organizacyjnej Zarzgdu Drog ustala sie sekcje i obwody drogowe.

2. Na czele sekcji stoi kierownik sekcji a obwodu drogowego majster.

. Kierownicy = komorek organizacyjnych i  majstrowie  ponoszg petng
odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy kierowanej przez siebie komorki.
. W strukturze organizacyjnej Zarzadu Drég wyréznia sie nastepujgce komorki
organizacyjne i stanowiska:
1) Dyrektor Zarzgdu Drdg,
1a) Zastepca Dyrektora Zarzadu Drdg,
2) Gtéwny ksiegowy postugujgcy sie symbolem ZD — F,
3) Sekcja Techniczna — postugujgca sie symbolem ZD — ST
a) Kierownik Sekcji Technicznej,
b) Majster Obwodu Drogowego Nr 1 w Stubicach,
c) Majster Obwodu Drogowego Nr 2 w Cybince,
d) Robotnik.
4) Sekcja Administracyjna postugujgca sie symbolem ZD - SA
a) Kierownik Sekcji Administracyjnej,
b) Stanowisko Pracy ds. administracyjnych,
c) Sprzataczka,
d) Konserwator,

e) Sprzataczka.



VII. Podziat kompetencji w Zarzadzie Drég

§7

Do zadan i kompetencji Dyrektora Zarzadu Drog nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

Odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z dziatalnoscig Zarzadu Drog
w zakresie:

a) spraw pracowniczych,

b) ochrony drdg,

C) zarzadzania ruchem,

d) robdt drogowych i mostowych,

e) gospodarki finansowej,

f) przestrzegania przepiséw bhp, p. poz. i ochrony srodowiska.

Nadzér catoksztattu spraw zwigzanych z zarzgdzaniem, utrzymaniem
oraz ochrong drég, obiektéw mostowych, bocznicy kolejowej
i administrowaniem nieruchomoscig bytej Przychodni Rejonowej w Stubicach.
Nadzér i zarzadzanie catoksztattem spraw kadrowych, administracyjno-
gospodarczych oraz finansowych Zarzadu Drog.

Przygotowywanie dla potrzeb Starostwa oraz innych uprawnionych instytucii
wszelkiej sprawozdawczosci.

Zatwierdzanie listy ptac podlegtych mu pracownikow.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz terminowego dokonywania
rozliczen finansowych.

Przedktadanie do zatwierdzenia w Starostwie wszelkich projektow planow
rozwoju i modernizacji drég, bocznicy kolejowej i administrowanej nieruchomosci
bytej Przychodni Rejonowej w Stubicach oraz planéw finansowych.

Nadzoér nad porzadkiem i dyscypling pracy zgodnie z postanowieniami Kodeksu
pracy oraz stosowanie odpowiedniej z tym polityki kadrowe;j.

Podpisuje wszystkie dokumenty, pisma oraz dokumenty finansowe wychodzgce

na zewnagtrz Zarzadu Drdég.

10)Wspotpraca z odpowiednimi wydziatami w Starostwie w tworzeniu strategii

rozwoju drogownictwa w powiecie.

11)Zabezpiecza interes Zarzgdu Drég i Starostwa we wspoétpracy z zewnetrznymi

podmiotami gospodarczymi.



12)Zapewnia prawidtowe i petne pod wzgledem rzeczowym, ekonomiczno-
finansowym i terminowym wykonanie ustalonych celow i zadan.

13)Prowadzenie nadzoru nad racjonalnym i efektywnym wykorzystaniem zasobow
rzeczowych, finansowych i zasobow pracy na cele zwigzane z realizacjg
natozonych zadan, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i interesem powiatu.

14)Wspotpraca z gminnymi jednostkami samorzgdu terytorialnego na terenie
powiatu dla zapewnienia efektywnej realizacji catoksztattu zadan realizowanych
przez Zarzad Drog.

15)Zlecanie w ramach dopuszczonych prawem zadan do realizacji przez jednostki
zewnetrzne.

16)Zapewnienie warunkow i przestrzegania przepisow w zakresie tajemnicy firmy,

ochrony mienia oraz ochrony p. poz.

§7a
Do zadan Zastepcy Dyrektora Zarzgdu Drég nalezy:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad catoksztattem spraw kadrowych

i administracyjnych Zarzadu Drég,

2) nadzoér nad porzadkiem i dyscypling pracy podlegtych pracownikéw zgodnie

z postanowieniami kodeksu pracy,

3) prowadzenie cafoksztaftu spraw zwigzanych z zarzgdzaniem nieruchomosciami
administrowanymi przez Zarzad Drog Powiatowych, w tym:

a) reprezentowanie ZDP w wspdlnocie,

b) prowadzenie negocjacji i dokonywanie uzgodnien z najemcami lokali i innymi
osobami lub instytucjami w zakresie obejmujgcym wtadanie powierzonymi
nieruchomosciami,

¢) nadzor nad usuwaniem awarii, prowadzeniem remontow i napraw,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjq i funkcjonowaniem
nadzorowanych nieruchomosci, w tym ksigzek obiektéw budowlanych,

e) sporzadzanie planéw i sprawozdan z zakresu swojej dziatalnosci,

f) zapewnienie wtasciwego stanu bhp, ppoz. | ochrony srodowiska

w zarzgdzanych nieruchomosciach.



§8

Do zadan i obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy :

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Prowadzenie catoksztattu spraw finansowych Zarzgdu Drég.

Przygotowywanie czekéw gotowkowych na pobdér gotowki do kasy Zarzgdu Drog
do wysokosci srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym.
Przygotowywanie przelewdw i czekow rozrachunkowych na pokrycie zobowigzan
Zarzgdu Drog do wysokosci srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym.
Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Terminowe przygotowywanie rozliczen finansowych.

Prawidtowe, zgodne z planem finansowym Zarzgdu Drég wykonanie dyspozycji
Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie niezbednej sprawozdawczosci z zakresu spraw finansowych
i przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi Zarzadu Drog dla potrzeb Zarzadu

Drog, Starostwa oraz innych uprawnionych instytucji,

10) Nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci prowadzenia rachunkowosci

zwigzanej z administrowang przez Zarzad Drog nieruchomoscig bytej Przychodni

Rejonowej w Stubicach.

§9

Do zadan i obowigzkéw Sekciji ds. technicznych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych =z technicznym utrzymaniem
i ochrong drég, mostow i bocznicy kolejowe;.

Opracowywanie i aktualizacja ewidenc;ji drég i mostow oraz bocznicy kolejowej.
Dokonywanie przeglagddéw drog, mostow i bocznicy kolejowej, ocena ich stanu
technicznego oraz sporzgdzanie z tego protokotéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z robotami utrzymaniowymi drog, mostow
i bocznicy kolejowej wykonywanych systemem zleconym.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem sliskosci zimowej

i odsniezaniem drag.



6) Zimowe utrzymanie drog i mostow w zakresie opracowania planéw kierowania
akcjg zimowg oraz kontroli pracy jej prowadzenia.

7) Nadzér nad robotami prowadzonymi przez obwody w zakresie utrzymania
czystosci na obiektach drogowych oraz robotami  utrzymaniowymi
I konserwacyjnymi.

8) Opracowywanie zbiorowych potrzeb oraz projektow szczegdtowych w zakresie
utrzymania drog, mostéw i bocznicy kolejowe;.

9) Rozliczanie naktadow otrzymanych na utrzymanie drog, mostow i bocznicy
kolejowe;.

10)Kontrola i odbiér robot prowadzonych w pasie drogowym i w pasie gruntu
przylegtym w zakresie zgodnosci z wydanym zezwoleniem i uzgodniong
dokumentacja.

11)Naliczanie naleznosci za zajecie pasa drogowego oraz kar w razie niezgodnosci
z zezwoleniem lub brakiem zezwolenia.

12)Przeprowadzanie pomiaréw natezenia ruchu drogowego i zbieranie danych
o zdarzeniach na drogach.

13)Kierowanie akcjg przeciwpowodziowg i przeciwlodowg w zakresie drég
i mostow.

14)Prowadzenie i nadzorowanie wszystkich prac i czynnoéci w zakresie kompetenciji
ustawowych.

15)Sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci z zakresu swojej dziatalnosci
dla potrzeb Zarzadu Drég, Starostwa oraz innych uprawnionych instytuciji.

16)Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zarzgdzaniem ruchem, sprzetem
i sSrodkami transportu.

17)Prowadzenie spraw bhp, p.poz oraz ochrony srodowiska.
§10

Do zadan i obowigzkéw Sekcji ds. administracji nalezy:

1) Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych, administracyjno-gospodarczych
Zarzadu Drag.

2) Sporzadzanie list ptac i wyptat wynagrodzen.

3) Prowadzenie spraw szkoleniowych pracownikow.

4) Prowadzenie ewidencji wyposazenia.



5)

6)

7

8)

9)

Pobieranie i rozliczanie =zaliczki pienieznej w celu realizacji niezbednych
biezgcych zakupdw.

Dokonywanie biezgcych zakupow materiatow eksploatacyjnych, biurowych
i wyposazenia dla Zarzagdu Drég.

Prowadzenie obstugi administracyjnej Zarzadu Drog.

Sporzadzanie niezbednej sprawozdawczosci, dotyczgcej zakresu dziatania sekcji
i przedktadanie do zatwierdzania Dyrektorowi Zarzadu Drog dla potrzeb Zarzadu
Drog, Starostwa oraz innych uprawnionych instytucji.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i materiatow.

10) Dokumentowanie operacji gospodarczych,

11) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zarzgdzaniem nieruchomos$ciami

administrowanymi przez Zarzad Drdég, tj. budynkiem administracyjnym
w Stubicach, budynkiem stacyjnym w Cybince i budynkiem bytej Przychodni

Rejonowej w Stubicach.

§ 11

Do zadan i obowigzkéw Obwodéw Drogowych nalezy:

1.

2.

1) Realizacja zadan wyznaczonych przez Dyrektora Zarzadu Drég w zakresie
utrzymania czystosci, stanu nawierzchni oraz konserwacji pasa drogowego,
drog, mostow i bocznicy kolejowej, przeglady nadzorowanych odcinkéw drog,
zgtaszanie kierownictwu zagrozen dla ruchu drogowego, usuwanie tych
zagrozen lub ich zabezpieczenie, prowadzenie biezgcych robot drogowych,

2) Szczegotowy zakres dziatania Obwoddéw Drogowych okresla instrukcja

stanowigca zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
VIIl. Postanowienia korncowe.
§12
Regulamin organizacyjny Zarzadu Drég wprowadza w zycie Dyrektor Zarzgdu
Drég po uprzednim zatwierdzeniu go przez Zarzad Powiatu.

Zmiany do niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane uchwatg Zarzgdu

Powiatu.



3. Wszyscy pracownicy Zarzadu Drog zobowigzani sg znac, przestrzegac
i stosowac postanowienia niniejszego Regulaminu.

4. Za nieprzestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu pracownicy Zarzgadu
Drog odpowiedzialni sg stuzbowo, materialnie i karnie, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.

5. Sprawy nie ujete szczegdétowo w niniejszym regulaminie ustalane sg w formie

odrebnych zarzgdzenh wewnetrznych Dyrektora Zarzgdu Drég.



