Zatgoznik nr 1

do Uchwaty nr XXIV/28/2015
Zarzadu Powiatu w Pleszewie
zdnia 19 maja 2016+

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH
W PLESZEWIE



Rozdzial |

Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych w Pleszewie, okresla organizacje
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Zarzadu Drog Powiatowych w Pleszewie, zwanego
dalej ,ZDP" oraz zakresy spraw zatatwianych na poszczegolnych stanowiskach.

§ 2.
1. ZDP jest jednostkg organizacyjna Powiatu Pleszewskiego.
2. Siedziba ZDP miesci sie w Pleszewie przy ul. Gen. Hallera 54
3. ZDP funkcjonuje w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30

e
1. ZDP prowadzi dziatalno$¢ jako jednostka budzetowa | we witasnym zakresie prowadzi
obstuge finansowo — ksiegowg
2. Zasady dziatalnosci finansowej okreslaja przepisy obowigzujgce w jednostkach
budzetowych.

§ 4.

Zarzad Drog Powiatowych w Pleszewie dziata na podstawie :
-Ustawy z dnia 21.03.1985r. ¢ drogach publicznych (Dz. U. z 2013r poz. 260 =z
pozniejszymi zmianami),
-Ustawy z dnia 506.1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013r poz. 585 z
poznigjszymi zmianami),
-Ustawy z dnia 27,08 2009 r o finansach publicznych (Dz. U z 2013r poz. 885
Z pozniejszymi zmianami),
-Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczna (Dz U Nr 133 poz. 872 z pozniejszymi zmianami),
- niniejszego Regulaminu Organizacyjnego
- Statutu Zarzadu Drog Powiatowych nadanego Uchwata Nr V/49/15 Rady Powiatu w
Pleszewie z dnia 15.05.2015

§ 5.

ZDP obejmuje swoja dziatalnoscia drogi publiczne zaliczone do kategorii drog powiatowych
zlokalizowane na obszarze administracyjnym Powlatu Pleszewskiego

Rozdziat Il.

Zakres dziatania

§ 6.

Zakres dziatania ZDP obejmuje wykonywanie obowigzkow zarzadcy drég powiatowych , w
rozumieniu ustawy o drogach publicznych , a w szczegolnosci

- opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowe|,

- opracowanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
I ochrony drog oraz dragowych obiektow inzynierskich,

- petnienie funkcji inwestora |

- utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,



- realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

- przygotowanie infrastruktury drogowe| dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

- koordynacja robot w pasie drogowym,

- wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego | zgody na zjazdy z drog oraz pobieranie
opfat i kar pienieznych z tego tytutu,

- prowadzenie ewidencji drog | drogowych obiektéw mostowych,

sporzgdzanie informacji o drogach publicznych,

- przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog | obiektéw mostowych,

- badanie wptywu robét drogowych na bezpieczeristwo ruchu drogowego,

- wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych | zabezpieczajgcych na
drogach,

- przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

- przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstac lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

- wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog | drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczeristwa
0sob lub mienia,

- dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,

- utrzymanie zieleni przydroznej , w tym sadzenie | usuwanie drzew i krzewow,

- prowadzenie gospodarki gruntami | innymi nieruchomosciami pozostajgcymi w zarzadzie
organu zarzadzajacego droga,

- sprawowanie trwatego zarzadu gruntami w pasie drogowym,

- uzgadnianie projektow organizacji ruchu na drogach powiatowych,

- wydawanie zezwolen kategorii | na przejazd pojazdu nienormatywnego zgodnie z ustawa z
dnia 20 czerweca 1997 r ,Prawo o ruchu drogowym”,

- przygotowywanie dokumentow zwigzanych z uzgadnianiem frasy przejazdu pojazdu
nienormatywnego,

- wspoipraca z wydziatem NR Starostwa Powiatowego w Pleszewie w sprawach dotyczgcych
zarzadzania ruchem oraz wykorzystania drog w sposob szczegolny ( rajdy, pielgrzymki,
wyscigi, zawody sportowe itd.)

- uzgadnianie lokalizacj umieszczanych urzadzen obecych w pasie drogowym,

- uzgadnianie lokalizacji obiektow budowlanych przy drogach powiatowych,

- uzgadnianie projektow decyzji @ warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycj|
celu publicznego w odniesieniu do obszarow przylegtych do pasa drogowego,

- wspoltpracowanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdu terytorialnego w zakresie
utrzymania drog,

Rozdziat lll

Organ Jednostki

§7.

1. ZDP kieruje Dyrektor

2. Dyrektor ZDP dziata zgodnie z przepisami prawa , podejmuje decyzje | ponosi za nie
odpowiedzialnosc,

3. Odpowiedzialnos¢ w czasie nieabecnosci Dyrektora oraz obowiazki kierowania ZDP
przechodzg na Giownego Ksiegowego lub inng osobe wyznaczona przez Dyrektora

4. Decyzje administracyjne podpisuje wytacznie Dyrektor w zakresie wynikajgcym z
upowaznienia Starosty | Zarzadu Powiatu Pleszewskiego a w razie nieobecnosci
Dyrektora osoba pisemnie upowazniona odpowiednio przez Staroste Pleszewskiego
lub Zarzad Powiatu Pleszewskiego na pisemny wniosek Dyrektora.
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Rozdziat IV
Schemat organizacyjny

§ 8.

Strukture organizacyjna ZDP okresla: ,Schemat organizacyjny’ stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu

Struktura organizacyjna ZDP przedstawia sie nastepujaco:

- Dyrektor

- Gtowny Ksiegowy

- Starszy Specjalista ds. zarzgdzania pasem drogowym i inzynierii ruchu

- Specjalista ds. ewidencji drog | obiektow inzynierskich oraz zamowien publicznych

- Samodzielny referent ds. gospodarki gruntami i rozliczen

- Ekipa drogowo - gospodarcza

Rozdzial V.
Zakresy zadan

§9.
zakresu dziatania Dyrektora ZDP nalezy:

Organizowanie | wykonywanie zadan ZDP ckreslonych w Statucie ZDP | Regulaminie
Organizacyjnym ZDP, wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach
publicznych /Dz U z 2013 poz 260 z p6znigjszymi zmianami/ i innych aktéw prawnych,
zarzadzen | polecen Starosty, uchwat Rady Powiatu | Zarzadu Powiatu poprzez:

- npadzor nad terminowym | zgodnym z obowigzujacymi przepisami prawa
wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow ZDP,

- wspodtdziatanie, w zakresie niezbednym do wykonywania zadan przez ZDP, z innymi
jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej, samorzadowej oraz organizacjami
spoteczno — zawodowymi,

- kierowanie praca podlegiych pracownikow w sposob zapewniajgcy realizacje zadan,
- zapewnienie wykonania zadan w zakresie obowigzujgce] sprawozdawczosci.
Przygotowywanie dla potrzeb Rady Powiatu | jej] komisji oraz Zarzadu Powiatu | Starosty
wymaganych analiz, sprawozdan, informacji itp. z zakresu zadan realizowanych przez
ZDP

Przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz
Starosty w zakresie zadan realizowanych przez ZDP

Zapewnienie wykonania podjetych przez Rade Powiatu, jej Komisje | Zarzad Powiatu
aktow prawnych oraz decyzji | Zarzadzen Starosty w zakresie obejmujgcym zadania
realizowane przez ZDP

Zapewnienie termincwego | zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do
wiaseiwosci ZDP

Decydowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania | przeszeregowania pracownikow,
opracowywanie zakresow czynnosci, odpowiedzialnasci i zadan pracownikow,
Podejmowanie decyzji oraz wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulamindéw | polecen
zgodnie z zakresem dziatania.

Opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczgce| zadan
realizowanych przez ZDP, a po ich zatwierdzeniu sprawowanie kontroli nad ich
realizacja.

Wykonywanie kentroli wewnetrznych,



10, Wydawanie zezwolen kategorii | na przejazd pojazdu nienormatywnego zgodnie z
ustawa z dnia 20 czerweca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,

11. Nadzér nad kontrolg zarzadcza i politykg bezpieczenstwa w ZDP,

12. Wykonywanie kentroli  sieci drogowe] | mostowe] oraz prowadzenie dziennika kontroli
drog | mostow,

13. Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji drogowych,

14. Uzgadnianie lokalizacji przystankow autcbusowych przy drogach powiatowych,

15 Zapewnienie przestrzegania w ZOP tajemnicy panstwowej, stuzbowe| oraz przepisow o
ochronie danych osobowych przez pracownikaw ZDP

16. Zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw ZDP postanowien regulaminu pracy, a w
szczegolnoscl przepisow o dyscyplinie pracy, bezpieczenstwa | higieny pracy oraz
ochronie przeciwpozarowe|

17 Dbanie o wiasciwe warunki pracy oraz zabezpieczenia mienia ZDP przez kradziezg i
dewastacja.

18. Reprezentowanie ZDP na zewnatrz

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci ZDP a w szczegolnosci za:
— skutki  prawne (dyscyplinarne, cywilne, karne) podejmowanych decyzji |
padpisywanych dokumentéw,
~ powiadamianie organow scigania o podejrzeniu popetnienia przestepsiwa,
warunki pracy i stan BHP

§ 10.

Do zakresu dziatania Giéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci :

. Opracowywanie projektu budzetu jednostki oraz dokonywanie analiz wykonywania
budzetu

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

3. Prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki oraz gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami | zasadami.

4. Prowadzenie sprawozdawczosci | ocena realizacji wykorzystania przydzielonych
Srodkow.

5. Prowadzenie kontroli finansowe|

6. Planowanie i realizacja wydatkow osobowych ZDP oraz prowadzenie dokumentacii
ptacowe].

7. Windykacja naleznosci budzetowych

8. Wspotdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi i ZUS

9. Opracowywanie projekiow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

10. Prowadzenie ksiegi inwentarzowe] srodkow trwatych | przedmiotu mienia ruchomego.

11. Przygotowywanie zasad oraz nadzor nad prowadzeniem i rozliczaniem inwentaryzacji,

12. Prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDP.

Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé za -

- zorganizowanie, sporzgdzanie, przyjmowanie obiegu dokumentow finansowych w sposob
zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji ksiegowych | zabezpieczenie przed naduzyciami,

- nalezyte przechowywanie | zabezpieczenie dokumentow,

- przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

- prawidlowe terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

- terminowe | wiasciwe sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- ewidencje majatku ZDP,



§ 11.

Do zakresu dziatania Starszego Specjalisty ds. zarzadzania pasem drogowym i
inzynierii ruchu nalezy w szczegolnosci :
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rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego na
prowadzenie robot obeych, naliczanie naleznosci za zajecie pasa drogowego oraz
naliczanie kar w razie samowolnego zajecia pasa drogowego |ub niedotrzymania
warunkow okreslonych w zezwoleniu,

orzekanie o przywroceniu do stanu poprzedniego pasa drogowego w przypadku jego
samowolnego zajecia lub naruszenia stanu pierwotnego

rozpatrywanie wnioskow | przygotowywanie decyzji lokalizacyjnych na budowe |
przebudowe zjazdow z drog | wigczen do sieci drog powiatowych,

rozpatrywanie wnioskéw | przygotowywanie decyzji na ustawienie reklam w pasie
drogowym oraz naliczanie optat z tego tytutu | kar,

uzgadnianie dokumentacji technicznych robot obcych planowanych  w  pasie
drogowym,

rozpatrywanie wnioskéw | przygotowywanie zezwolen na przebudowe |lub remont
kapitalny budynkow, obiektow inzynierskich i urzgdzen nie zwigzanych z gospodarka
drogowa lub obstuga ruchu, istniejacych w pasie drogowym,

rozpatrywanie wnioskow | przygotowywanie zezwolen w uzasadnionych przypadkach
na lokalizacje nowych urzadzen lub obiektow nie zwiazanych z gospodarkg drogowg
lub potrzebami ruchu przy drodze w odlegtosci mniejszej niz okreslone w ustawie o
drogach publicznych lub umieszczania ich na obiektach mostowych,

dokonywanie przegladow oznakowania drog, dbatos¢ o prawidtowy stan
oznakowania pionowego | poziomego,

opiniowanie projektéw organizacji ruchu na drogach powiatowych,

planowanie | prowadzenia spraw zwigzanych z zielenig | drzewostanem w tym
lustracja w trenie, przygotowywanie wnioskow do wiasciwych urzedéw,
przygotowywanie umow zezwalajgcych na wycinke drzew, rozliczanie wycietych
drzew zgednie z olrzymang decyzjg,

wspotudziat w kontrolach sieci drogowej | mostowe],

wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, policja, inspekcja
ruchu drogowego oraz administracjg kolejowag w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

przygotowywanie decyzji o wprowadzaniu ograniczen w ruchu na zagrozenych
odcinkach drog,

przygotowanie infrastruktury drogowe] dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju

Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDP

§12.

Do zakresu dziatania Specjalisty ds ewidencji drog i obiektow mostowych oraz
zamowien publicznych nalezy w szczegolnosci :

1
2

prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog i obiektow mostowych,

przygotowywanie dokumentacji przetargowe] zgodnie z prawem zamowien
publicznych na inwestycje drogowe, remonty | biezgce utrzymanie drog, udziat w
komisji przetargowe;,

przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej zamowien nie objetych ustawa o
zamowieniach publicznych,

przygotowywanie projektow umow na zlecane roboty oraz prowadzenie rejestru
zawartych umoéw,

organizacja przekazywania placow budow | komisyjnych adbioréw robét,

biezgce kontrolowanie wptaty | zwrotu wadiow przetargowych | zabezpieczen,
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prowadzenie rejestru faktur za wykonane roboty, ustugi i zakupy wraz z ich opisem,
cpracowywanie planéw zimowego utrzymania drdg, prowadzenie ewidencii
zimowego utrzymania i kontroli,

sporzgdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych | Autostrad,

sporzagdzanie tygodniowych raportow o stanie drég | zagrozeniach na drogach
powiatowych | przekazywanie ich do Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,
prowadzenie sekretariatu ( w tym : przyjmowanie, odbidr | wysytka korespondencii
oraz jej rejestracja),

przyjmowanie | ocdprowadzanie gotowki oraz sporzadzanie raportéw kasowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja czasu pracy pracownikow (listy
obecnosci, ewidencji delegacji, wyjs¢ | wyjazdow stuzbowych, sporzadzanie planow
urlopow wypoczynkowych i ich ewidencii),

przygotowywanie pism do podpisu przez Dyrektora ZDP,

Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDP.

§13.

Do zakresu dziatania referenta ds. gospodarki gruntami i rozliczen nalezy w
szczegolnosci :

s

O s wN

®~ o

10
11,

12

prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniem stanu prawnego drég i gruntéw pod
drogami,

przygotowywanie spraw administracyjnych zwigzanych z planowanymi inwestycjami,
aktualizacja planu rozwoju sieci drog powiatowych,

rozliczanie naktadow na budowe i przebudowe drég i obiektéw mostowych,
rozliczanie inwestycji realizowanych z gminami | przygotowywanie stosownych
dokumentow,

kontrola rozliczen kart drogowych i raportéw pracy sprzetu,

wspotpraca przy aktualizacji ewidencji drog | obiektow mostowych,

nadzor nad okresowymi przegladami ulic, drég ,obiektow mostowych i budynkami
ZDP,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,

prowadzenie spraw BHP | P Poz,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja ZDP | organizacja pracy ( w tym
prowadzenie ewidencjj zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora i kontrola ich
przestrzegania, prowadzenie rejestréw : interpelacji radnych, pism przygotowywanych
do pedpisu przez Staroste, wnioskow | pism od Burmistrzow 1 Wéjtéw gmin, softysow i
innych uzytkownikow drog)

wykonywanie innych prac wynikajacych z prawa i natozonych obowigzkow na ZDP.

Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDP

§ 14.

Do zakresu obowiazkow Ekipy Drogowo - Gospodarczej nalezy w szczegolnosci :

1
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wykonywanie drobnych robét interwencyjnych i utrzymaniowych zapewniajacych
bezpieczenstwo ruchu, trwatos¢ obiektow oraz estetyke pasa drogowego,

usuwanie z pasa drogowego przeszkaod | zanieczyszezen,

wycinka krzewow , koszenie traw w obrebie ulic, drog | mostow,

usuwanie wiatrotomow i obeinanie gatezi zagrazajgcych bezpieczenstwu ruchu,
likwidacja drobnych ubytkow w nawierzchniach bitumicznych masa bitumiczna na
Zimno,

utrzymywanie w czystosaci | czytelnosci znakow drogowych,

oznakowanie  dorazne  odcinkdéw  drog = zagrazajgcych — bezpieczenstwu,
zabezpieczanie | haprawa uszkodzonych elementéw urzgdzen drogowych,



8 zabezpieczenie antykorozyjne poreczy mostowych,

9. utrzymanie czystosci | porzadku na drogach na drogach, chodnikach i mostach,

10. wykonywanie drobnych remontéw obiektéw budowlanych ZDP | utrzymanie ich w
nalezytym stanie oraz utrzymanie porzadku i czystosci na placach,

11. utrzymanie we wiasciwym stanie srodkow transportowych i sprzetowych bedacych w
|ej dyspozyaji,

12. obstuga kottowni budynku ZDP

13. sporzadzanie kart drogowych | rozliczen sprzetu,

14. kontrola sprzetu | urzadzen przeciwpozarowych,

15. wykonywanie innych polecen przetozonego

Ekipa drogowo — gospodarcza podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDP

Rozdziat VI.
Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 15.
1. Dyrekter ZDP przyjmuje interesantow w sprawie skarg | wnioskow w poniedziatki w
godz. 8 .00 do 12.00
2. Pozostali pracownicy ZDP przyimuja w sprawach skarg | wnioskow codziennie w
godzinach urzedowania
3. Skargi | wnioskl wptywajace do poszczegolnych stanowisk pracy podlegajg rejestracji
w rejestrze skarg | wnioskow

Rozdziat VII.
Postanowienia koncowe

§ 16.

1. Do pracownikow ZDP majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U Nr 223 ,poz. 1458 ze zmianami),

2. Organizacje | porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa | obowigzki
pracodawcy | pracownikow ustala regulamin pracy wprowadzony przez Dyrektora
ZDP.

§ 17.

Wszelkie zmiany regulaminu nastepuja w trybie przewidzianym dia jego uchwalenia.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu ZDP Pleszew

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zarzadu Drog Powiatowych w Pleszewie

Dyrektor

Glowny Ksiggowy

Starszy specjalista ds.
zarzadzania pasem
drogowym-i inzynierii ruchu

Specijalista ds. ewidencji drog
i obiektéw inzynierskich oraz
zamowien publicznych

Samodzielny referent
ds. gospodarki gruntami
i rozliczen

Ekipa drogowo
~-gospodarcza







