REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zarzadu Droq Powiatowych
w Turku

POSTANOWIENIA OGOLNE

Zarzad Drogowy w Turku powstaty na podstawie Rozporzgdzenia Ministra
Transportu i Gospodarki Morskiej, o ktérym mowa ponizej nazwany Uchwatg
Zarzadu Powiatu Tureckiego Nr 1/99 z dnia 28.01.1999r. "Zarzadem Drdg
Powiatowych w Turku" zwany dalej "Zarzgdem Drég" jest jednostkg budzetowa,
finansowang z budzetu powiatu i dziata na podstawie nastepujacych przepiséw:

Rozporzgdzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia 14.12.1998r.
w/s dostosowania organizacji dyrekcji okregowych droég publicznych oraz
bedgcych ich czesSciami zarzadéw drogowych i drogowej stuzby liniowej do
organizacji administracji publicznej okreslonej przepisami o reformie administraciji
publicznej (Dz. U. 156 poz. 1027)

Ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (Dz. U. nr 14 poz. 60, zm.
Dz. U. nr 19 poz. 132 z 1988r., Dz. U. nr 35, poz. 192 z 1989r., Dz. U. nr 34, poz.
198 z 1990r., Dz. U. nr 75, poz. 332 z 1991r., Dz. U. nr 47, poz. 212 z 1993r., Dz.
U. nr 127, poz. 627 z 1994r.., Dz. U. nr 6, poz.31, nr 80, poz.497, nr 106, poz.
677, nr 123, poz. 780, oraz z 1998r.nr 106, poz. 668)

Zarzad Drog jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktorej Zarzad Powiatu
wykonuje swoje obowigzki zarzgdcy drog powiatowych.
Siedziba Zarzadu Drég znajduje sie przy ulicy Kolska Szosa 64 w Turku.

PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA ZARZADU DROG

Przedmiotem dziatania Zarzadu Drég jest prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z budowa, modernizacjg, utrzymaniem i ochrong drog potozonych na
obszarze powiatu.

Do podstawowych zadan Zarzadu Drég nalezy:

1.
2.

opracowanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,

opracowanie projektow planoéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drdg i
obiektow mostowych,

petnienie funkcji inwestora,

prowadzenie roboét utrzymaniowych, inwestycyjnych oraz remontowych drég i
obiektow mostowych wykonywanych systemem zleconym poprzez:
organizowanie przetargéw

nadzor nad robotami i dokonywanie odbiorow tych robot

opracowywanie kosztoryséw inwestorskich,



6. utrzymanie nawierzchni, chodnikdw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga,

7. realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu drogowego,

8. przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

9. koordynacja robét w pasie drogowym,

10.wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég, na przejazdy
po drogach publicznych pojazdéw ponadnormatywnych oraz pobieranie optat i
kar pienieznych,

11.zawieranie umoOw na dzierzawe parkingbw oraz umieszczanie na nich
tymczasowych punktéw handlowych,

12.prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

13.przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

14.wykonywanie robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

15. przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

16.przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska moggcym powstac
lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

17.wprowadzenie ograniczen bgdz zamykanie drég i drogowych obiektéw
mostowych dla ruchu oraz wyznaczenie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa 0sob i mienia,

18.dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

19.utrzymanie i ochrona przepraw promowych,

20.sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w
pasie drogowym,

21.prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajgcymi w
zarzgdzie organu zarzgdzajgcego drogg.

11l. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. Dziatalnoscig Zarzadu Drég kieruje kierownik na zasadach jednoosobowego
kierownictwa

2. Kierownika powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu
3. Kierownikowi podlegajg n/w stanowiska:

a/ ds. planowania , ewidencji i dokumentacji technicznej

b/ stanowisko ds. zamowien publicznych i ochrony drég

¢/ ds. utrzymania drég i mostéw

d/ ds. zaplecza technicznego i materialowego oraz zatrudnienia
e/ stanowisko ds. finansowych

f/ stanowisko ds. obstugi prawnej

g/ majster ds. utrzymania drég i mostéw

h/ czteroosobowa grupa interwencyjna

4. Do zakresu dziatania kierownika nalezy w szczegdlnosci:

a/ Kierowanie dziatalnoscig Zarzgdu Drég i zapewnienie jego prawidtiowego
dziatania,



b/ Przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, zatwierdzonego
nastepnie przez Zarzad Powiatu,

c/ Ustalanie ogolnych przepiséw wewnetrznych normujgcych tok pracy na
poszczegolnych stanowiskach organizacyjnych,

d/ Decydowanie we wszystkich sprawach w zakresie pracy na poszczegolnych
stanowiskach organizacyjnych.

e/ Zacigganie zobowigzan oraz zawieranie umow zgodnie z Ustawg o zamowieniach
publicznych z dnia 10 czerwca 1994r. /Dz. U. Nr 96 z dnia 4 lipca 1994r. z pdzn.
zmianami/ oraz planem finansowym Starostwa Powiatowego i Zarzadu Drdg
Powiatowych w imieniu Zarzgdu Powiatu.

5. Kierownik jest odpowiedzialny za:

al przestrzeganie dyscypliny pracy i petnego wykorzystania godzin pracy przez
pracownikow ZDP,

b/ sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ nad wiasciwym i terminowym
zatatwianiem skarg i wnioskow,

¢/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywanymi przez Zarzad Drdg
zadaniami,

d/ akceptowanie:

- rocznych planow

- spraw przedstawianych przez ZDP na posiedzeniach Zarzadu Powiatu i sesjach
Rady Powiatu

- spraw kierowanych do urzeddéw administracji samorzgdowe]

- odpowiedzi na skargi, wnioski i listy, interpelacje

- rocznych plandéw urlopéw pracownikow .

6. Kierownik moze w formie pisemnej upowaznié pracownikéw zarzgdu do
wykonywania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie

7. Zarzad Droég uzywa pieczatki podtuznej z podaniem petnej nazwy jednostki i jej
adresu.

IV. ZAKRESY CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK ORGANIZACYJNYCH

1. STANOWISKO DS. PLANOWANIA , EWIDENCJI | DOKUMENTACJI
TECHNICZNYCH

=

Planowanie budow, modernizacji oraz odnéw drog i mostow.

2. Opracowywanie rocznych oraz wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych dla
robot drogowych i mostowych w zakresie utrzymania , remontéw i inwestycji.
Uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie ewidencji drog i mostéw w oparciu o system "EWIDR 2000" oraz
sporzgdzanie sprawozdan z tym zwigzanych.

how



5. Wspotpraca z organami administracji samorzagdowej oraz innymi zarzgdcami drog
w zakresie rozwoju sieci drogowe;.

6. Przekazywanie placow budow.

7. Wydawanie dziennikdw budowy na roboty.

8. Sporzadzanie planu opracowywania dokumentaciji technicznych w oparciu o plan
roczny i wieloletni budownictwa drogowo-mostowego.

9. Przygotowywanie wytycznych technicznych do opracowania dokumentacji
technicznych - specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

10. Sprawdzanie, opiniowanie i przygotowanie dokumentacji do zatwierdzenia oraz
prowadzenie jej ewidenciji.

11.Nadzorowanie, dokonywanie zmian, uzupetnien i aktualizacji dokumentaciji
technicznych w trakcie realizacji robét.

12.Zatatwianie spraw zwigzanych z przygotowaniem robot - uzyskiwanie decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, zezwolen na przeznaczenie
gruntow rolnych i leSnych na cele rolnicze i nie lesne, pozwolen wodno -
prawnych, pozwoleh na budowe.

13.Uczestnictwo w wizjach lokalnych oraz naradach dotyczgcych wykonywanej
dokumentaciji oraz przygotowania robét.

14.Opiniowanie lokalizacji urzgdzen obcych w pasie drogowym.

15.Sporzgdzanie kosztorysow inwestorskich- program "KOBRA"

16. Zatatwienie korespondenciji w zakresie prowadzonych spraw.

17.Dbatos¢ o biezgcg znajomosc¢ przepisdw i wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw.

18.Dbatos¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw.

19.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zarzadu Drog
Powiatowych.

2. STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | OCHRONY
DROG

1. Przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia

2. Przygotowywanie i udostepnianie materiatéw przetargowych i przeprowadzanie

postepowan o udzielenie zamowien publicznych na roboty inwestycyjne,

remontowe, utrzymaniowe drdg i obiektow mostowych, na sporzgdzenie

dokumentaciji technicznej, na roboty geodezyjne oraz na wszelkie inne roboty,

ktérych realizacja wymaga udzielania zamowienia publicznego.

Analiza ofert pod wzgledem ekonomicznym, technicznym i cenowym.

Przygotowywanie materiatdw do zawarcia uméw na roboty co do ktérych

przeprowadzono postepowanie o zaméwienie publiczne z pozytywnym skutkiem.

Biezgca analiza cen.

Prowadzenie rejestru umow i zlecen.

Biezgca analiza realizacji uméw i zleceh oraz ich aktualizacja.

Sprawdzanie faktur za wykonane roboty pod wzgledem zgodnosci z protokotami

odbioru i umowami.

9. Przygotowywanie projektéw zezwolen (decyzji) na umieszczanie w pasie
drogowym obcych urzgdzen, w tym reklam i obiektow budowlanych, a takze
wjazdow i zjazdow.
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10.Przygotowywanie projektéw zezwolen (decyzji) na prowadzenie w pasie
drogowym robot zwigzanych z lokalizacjg urzgdzen obcych bgdz z czasowym
zajeciem tego pasa na inne potrzeby.

11.Zatatwienie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

12.Dbatos¢ o biezgcg znajomosc przepisow i wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw.

13.Dbatos¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

14.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zarzgdu Drog
Powiatowych.

3.STANOWISKO DS. UTRZYMANIA DROG | MOSTOW

Opracowywanie projektéw rocznych i wieloletnich planéw robét utrzymaniowych.

Opiniowanie planow remontow kapitalnych i robot inwestycyjnych

3. Ustalanie zadan rocznych w zakresie biezgcego utrzymania wraz z robotami z
zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego.

4. Analiza wnioskow wptywajgcych od instytuciji i oséb fizycznych w zakresie prac
zwigzanych z biezgcym utrzymaniem i bezpieczenstwem ruchu drogowego.

5. Udziat w rokowaniach przed umownych, przetargach i odbiorach robot
utrzymaniowych.

6. Kontrola jakosci wykonywanych robét.

7. Planowanie , koordynacja i nadzér nad catoksztattem prac utrzymaniowych w tym
przy zimowym utrzymaniu drdg.

8. Planowanie, koordynacja wszystkich spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
ruchu (oznakowanie, oswietlenie, sygnalizacja).

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z inzynierig ruchu.

10.Dokonywanie ocen bezpieczenstwa na drogach.

11.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem oraz modernizacjg
parkingéw przydroznych i zatok autobusowych.

12.Prowadzenie i koordynacja spraw dotyczgcych zieleni - planowanie prac i
kontrola ich realizaciji.

13.Biezgca kontrola stanu utrzymania obiektow mostowych oraz nadzorowanie
ustalonych zadan planowych z zakresu biezgcego utrzymania.

14.Opiniowanie wnioskéw na montowanie obcych urzgdzen na obiektach
mostowych.

15.Koordynowanie przeciwpowodziowej i przeciwlodowej ochrony obiektow
mostowych.

16.Kontrola stanu utrzymania i ochrony obiektéw mostowych i przepraw promowych.

17.Bezposredni nadzor i kierowanie biezgcym utrzymaniem drog w tym utrzymaniem
zimowym.

18. Sprawdzanie zgodnosci umiejscowienia urzgdzenia obcego w pasie drogowym a
wydang przez ZDP decyzja.

19.Zatatwienie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

20.Dbatos¢ o biezgcg znajomosc¢ przepisow i wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw.

21.Dbatos¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

22.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zarzgdu Drég

Powiatowych.
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4. STANOWISKO DS. ZAPLECZA TECHNICZNEGO,
MATERIALOWEGO | ZATRUDNIENIA

1. Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw.

2. Zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, przenoszeniem,
zwalnianiem oraz wynagradzaniem pracownikow.

3. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu
pracy, wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

4. Ewidencjonowanie i przechowywanie akt osobowych oraz obowigzujgcej
dokumentacji osobowej wszystkich pracownikdw.

5. Koordynacja prac w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow
w zakresie bhp i p.poz.

6. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z bezpieczehstwem i higieng pracy
oraz ochrong przeciwpozarowg.

7. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia.

8. Planowanie urlopow wypoczynkowych.

9. Prowadzenie gospodarki materiatowej, ewidencji materiatébw i przedmiotow
nietrwatych.

10. Prowadzenie dokumentéw i gospodarki srodkow trwatych.

11.Prowadzenie ewidencji wymaganych badan lekarskich pracownikow.

12.Kontrola utrzymania budynkéw , a w szczegdlnosci przeprowadzanie
wymaganych przegladow.

13.Kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur na zakupy oraz wykonane ustugi i
roboty.

14.Zaopatrywanie pracownikdw w nalezng odziez ochronng i robocza.

15.Prowadzenie polityki paliwowe;.

16.Gospodarowanie samochodami i innymi pojazdami znajdujgcymi sie w
posiadaniu ZDP w tym ich ubezpieczenie i likwidacja szkod.

17.Nadzér nad wiasciwg eksploatacjg i konserwacjg sprzetu oraz s$rodkow
transportowych.

18.Prowadzenie gospodarki kasowej.

17.Zatatwienie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

18.Dbatos¢ o biezgcg znajomosc¢ przepiséw i wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw.

19.Dbatos¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw.

20.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zarzgdu Drog
Powiatowych.

5. STANOWISKO DS. FINANSOWYCH

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. Nr 121z 1994r. z p6zn. zmianami).

2. Zorganizowanie sporzgdzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposbéb zapewniajgcy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki.

3. Biezgce i prawidtowe prowadzenie urzgdzen ksiegowych w sposéb umozliwiajgcy
terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych o dziatalnosci



Zarzadu Drog Powiatowych; w szczegolnosci prowadzenie kont syntetycznych,

kont analitycznych dochoddéw i wydatkow, kont rozrachunkéw.

Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw, dotyczgcych wykonywania planu

finansowego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe.

Prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen i terminowe Scigganie naleznosci.

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Zatwierdzanie dokumentow ksiegowych do wypfaty.

Prawidtowe i terminowe regulowanie zobowigzan finansowych Zarzgdu Drog

Powiatowych: sporzadzanie przelewdw na podstawie zatwierdzonych do wyptaty

dowoddw.

10.Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ubezpieczen spotecznych.

11.Sporzadzanie, kompletowanie i gromadzenie dokumentacji dot. ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

12.Sporzagdzanie list ptac.

13.Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, wystawianie zaswiadczen o
wysokosci wynagrodzen.

14.Ustalanie i przekazywanie zaliczek z tyt. podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz sporzgdzanie rocznego rozliczenia tego podatku.

15.Sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu ptac.

16.Ustalanie uprawnien do zasitkbw rodzinnych i prowadzenie wymaganej
dokumentacji w tym zakresie.

17.Prowadzenie rozliczen z tyt. umow - zlecenia i uméw o dzieto.

18.Prowadzenie ewidencji wartosciowej i ilosciowo - wartosciowej w zakresie
gospodarki zapasami materiatowymi Zarzgdu Drég Powiatowych.

19.Prawidtowa i terminowa realizacja zadan budzetowych.

20.Czuwanie nad prawidlowym kompletowaniem dokumentéw finansowych
odzwierciedlajgcych dokonane operacje gospodarcze.

21. Zatatwianie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem delegacji stuzbowych.

23.Rozliczanie inwentaryzacji.

24.Dbatos¢ o biezgcg znajomosc przepisow i wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw.

25.Dbatos¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

26.Wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie sporzgdzania sprawozdawczosci
finansowej , planéw i analiz finansowych.

27.Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej rozliczen z Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych z tyt. tworzenia miejsc pracy i
zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych.

28.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zarzgdu Drog
Powiatowych.

»
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6. STANOWISKO DS.OBStUGI PRAWNEJ

1. Udzielanie opinii , porad i wyjasnien prawnych oraz interpretacji obowigzujgcych
przepisow.

2. Opiniowanie projektow decyzji administracyjnych przygotowywanych przez inne
komorki organizacyjne.

3. Opiniowanie, pod kgtem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami , wewnetrznych
aktow prawnych , umow oraz innych aktéw zwigzanych z nabywaniem lub



7.

przekazywaniem wzglednie zbywaniem majgtku nieruchomego lub ruchomego
ZDP oraz zacigganiem zobowigzan i nabywaniem praw przez ZDP.
Opracowywanie zarzgdzen organizacyjnych Kierownika.

Prowadzenie rejestru zarzgdzen organizacyjnych Kierownika.

Opracowywanie regulaminu organizacyjnego i pracy ZDP.

Zatatwianie skarg , wnioskow i listbw oraz interwencji Ssrodkéw masowego
przekazu wptywajgcych do ZDP oraz wspotpraca w tym wzgledzie wiasciwymi
rzeczowo komorkami organizacyjnymi.

MAJSTER DS. UTRZYMANIA DROG | MOSTOW

1.
2.

3.
4.

Organizacja, kierowanie i nadzér nad robotami przy biezgcym utrzymaniu drég
wykonywanymi przez brygade interwencyjna.

Nadzoér nad wykonywaniem prac awaryjnych ( usuwanie zagrozeh dla
bezpieczenstwa ruchu) na drogach i obiektach mostowych.

Zgtaszanie potrzeb w zakresie rob6t utrzymaniowych i remontowych.
Dokonywanie systematycznych objazdéw drog i obiektéw mostowych w celu
oceny ich stanu techniczno-eksploatacyjnego oraz zidentyfikowania zagrozen dla
uzytkownikow drég.

Zapewnienie na prowadzonych przez grupe interwencyjng robot wiasciwych
warunkéw bhp i p.poz.

Zapewnienie prawidtowego ustawiania znakéw drogowych oraz kontrola
oznakowania robot.

Kierowanie robotami przy zimowym utrzymaniu drég w ramach ustalonych przez
Kierownika jednostki.

Kontrola stanu utrzymania obiektéw mostowych i przepraw promowych.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

2.

Wszelkie zmiany i uzupetnienia regulaminu organizacyjnego wymagajg podjecia
uchwaty przez Zarzad Powiatu.

Strukture organizacyjng Zarzgdu Drog Powiatowych w Turku przedstawia
Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.



