Zatgcznik

do uchwaty Nr 289/2020 Zarzadu Powiatu
Czamkowsko-Trzcianeckiego

z dnia 3 grudnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W CZARNKOWIE

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Czarnkowie zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla organizacje i zasady dziatania Zarzadu Drég Powiatowych w Czarnkowie zwanym dalej
»,Zarzgdem Drog" oraz zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne komérki organizacyjne.

§2

Zarzad Drdg dziata na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych

1)

2)

3)

4)
5)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. 2020r. poz. 920),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektorych ustaw okreslajgcych kompetencje
organdw administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa (Dz. U. 1998r. Nr 106,
poz. 668, ze zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku - Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz. U. 1998r. Nr 133,poz. 872 ze zm.),

Statutu Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego,

ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. 2020r. poz. 470, ze zm).

§3

Zarzad Drég z siedzibg w Czarnkowie jest jednostkg organizacyjng Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego, dziatajagca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktérej Zarzad Powiatu
wykonuje obowigzki zarzadcy Drog Powiatowych na obszarze Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego.

Siedziba Zarzadu Drég miesci sie w Czarnkowie, ul. Gdanska 56.

§4

Zarzad Drdg stosuje zasady gospodarki finansowej okreslone przepisami dla jednostek
budzetowych, zgodnie z kompetencjami przekazanymi przez Zarzagd Powiatu.

Zarzagdem Drég kieruje Dyrektor Zarzadu Drég przy pomocy Gtownego Ksiegowego,
kierownikéw komérek organizacyjnych i kierownikdw obwodéw drogowych.

Oswiadczenie woli w sprawach majgtkowych w imieniu Zarzagdu Drég sktada Dyrektor Zarzadu
Drog - do wysokosci planu finansowego ustalonego w budzecie powiatu.

llos¢ komérek organizacyjnych Zarzagdu Drog oraz ilos$¢ etatéw ustala Zarzad Powiatu na wniosek
Dyrektora Zarzadu Drég.

Komadrkami organizacyjnymi kierujg kierownicy dziatow i kierownicy obwoddéw drogowych.

Strukture organizacyjng oraz wykaz stanowisk w Zarzadzie Drég okresla zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.



1.

Rozdziat Il
ORGANIZACIJA ZARZADU DROG

§5

Kierownikiem Zarzadu Drég i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdw Zarzadu Drdég jest
Dyrektor Zarzadu Drog.

Dyrektor Zarzadu Drég podlega bezposrednio Staroscie Czarnkowsko- Trzcianeckiemu.
Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora Zarzagdu Drég nalezy:

1) organizowanie pracy Zarzadu Drog,

2) reprezentowanie Zarzadu Drég na zewnatrz,

3) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan,

4) realizacja polityki personalnej w Zarzadzie Droég,

5) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i pokontrolnych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnego upowaznienia,

7) wykonywanie zadan zastrzezonych przepisami szczegdlnymi dla Zarzadu Drég.

§6

W czasie nieobecnosci Dyrektora Zarzadu Drég lub niemoznosci wykonywania przez niego swej
funkcji zadania w zakresie kierowania Zarzadem Drég wykonuje Gtéwny Ksiegowy lub osoba
upowazniona przez Dyrektora, z zastrzezeniem polityki kadrowej, ktéra jest w wytgcznej gestii

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Dyrektora.
§7

Wewnetrznymi komaérkami organizacyjnymi Zarzadu Drog s3:
Dziat finansowo-ksiegowy i kadr -[2it1al,
Dziat budowy, utrzymania i ochrony drdg i mostéw -[2],
Dziat techniczny -[3],
Obwaod Drogowy w Czarnkowie -[4],
Obwdd Drogowy w Trzciance -[51,
Obwdd Drogowy w Wieleniu -[6]

Rozdziat IlI

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§8

Dziat finansowo-ksiegowyikadr[1ila]

1.

Prowadzi sprawy zwigzane z opracowaniem budzetu Zarzadu Drdg, zapewnia obstuge finansowo
-ksiegowa i kadrowa Zarzadu Drég, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.

Dziatalnoscia i praca dziatu finansowo-ksiegowego i kadr kieruje Gtowny Ksiegowy.
Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzgdu Drdg.
Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Zarzadu Drég oraz gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,



2) opracowywanie projektu budzetu Zarzadu Drég i planu finansowego,

3) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad prowadzenia rachunkowosci,
w tym zaktadowych planéw kont,

4) biezaca ewidencja wydatkéw oraz analiza wykorzystania srodkéw finansowych (czuwanie
nad zachowaniem réwnowagi budzetowej),

5) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z realizacji dochoddw i wydatkéw budzetu
Zarzadu Drog,

6) prowadzenie i realizacja zaangazowania w Zarzadzie Drég,
7) prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

8) prowadzenie spraw kadrowych i zbioru akt osobowych pracownikéw Zarzadu Drég
(za wyjatkiem Dyrektora Zarzadu),

9) naliczanie zaktadowego funduszu S$wiadczen socjalnych oraz prowadzenie ewidencji
ksiegowej przychoddw i rozchodéw funduszu,

10) windykacja naleznosci z zakresu prowadzonych spraw,
11) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéow ksiegowych,

12) prowadzenie ewidencji wyposazenia i Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

13) obstuga sekretariatu i tgcznosci Zarzadu Drég,
14) prowadzenie rejestru poczty wptywajacej i wychodzacej z Zarzadu Drdg,

15) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania i rejestru pieczeci stosowanych
w Zarzadzie Drég oraz dokumentacji zwigzanej z ich likwidacjg,

16) prowadzenie obstugi kasowej Zarzadu Drog,

17) rozliczanie inwentaryzacji majgtku Zarzadu Droég.

§9

Dziat budowy, utrzymania i ochrony drég i mostéw [ 2 ]

1.

2.
3.

4.

Do zakresu dziatania nalezy catoksztatt zagadniern zwigzanych z przygotowaniem i odbiorem
zaplanowanych robdét drogowo-mostowych, prowadzenie spraw zwigzanych z budowa,
utrzymaniem i ochrong drég i obiektow mostowych, usprawnianiem i zabezpieczaniem ruchu
kotowego i pieszego w granicach pasa drogowego oraz zarzadzaniem siecig dréog w ramach
uprawnien przekazanych przez Zarzad Powiatu.

Dziatalnoscig i pracg dziatu budowy, utrzymania i ochrony drdg i mostow kieruje Kierownik.

Kierownik Dziatu Budowy, Utrzymania i Ochrony Drég i Mostéw podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zarzadu Drog..

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie o
tych planach organdéw wtasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

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

3) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

4) prowadzenie i analiza okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

5) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i drogowych obiektdw inzynierskich oraz
przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczerstwa



6)

7
8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

ruchu drogowego,

nadzor i koordynacja pracy obwoddéw drogowych, w tym. nadzér nad wykonywaniem robot
interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

organizacja i prowadzenie prac zimowego utrzymania,

prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z utrzymaniem oznakowania pionowego i
poziomego oraz urzagdzen zabezpieczajgcych ruch kotowy i pieszy,

prowadzenie ewidencji drég, obiektdw mostowych, tuneli, przepustéw i proméw oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem zieleni przydroznej , w tym z sadzeniem i
usuwaniem drzew oraz krzewodw,

przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska mogacym powstac lub
powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami rdznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

organizowanie i prowadzenie przeciwpowodziowej i przeciwlodowej ochrony obiektow
mostowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zajmowaniem pasa drogowego na cele niezwigzane z
budowa, przebudowg, remontem, utrzymaniem i ochrong drég (przygotowywanie decyzji
administracyjnych i postanowien),

przygotowywanie uméw na dzierzawe parkingdw oraz umieszczanie w liniach
rozgraniczajgcych paséw drogowych tymczasowych punktéw handlowych, ustugowych itp.,

przygotowywanie opinii w sprawach dotyczgcych wykorzystania drég w sposdb szczegdiny,
opinii o lokalizacji przystankéw komunikacji zbiorowej oraz zmian organizacji ruchu,

prowadzenie informacji technicznej dot. obowigzujgcych norm, normatywdw, instrukgji itp.
zwigzanych z wykonawstwem roboét i zapewnieniem ich jakosci,

opracowywanie kalkulacji i kosztorysow inwestorskich,

przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamédwien
publicznych w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz wspdtpraca w tym zakresie
z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi;

organizowanie prac, posiedzen i narad komisji przetargowej;

prowadzenie rejestrow zamodwien, odwotan i protestow oraz opracowywanie
zbiorczych sprawozdan dotyczacych udzielonych zamoéwien publicznych

przygotowanie materiatdw przetargowych zgodnie z prawem zamodwien publicznych
oraz przechowywanie dokumentacji prowadzonych postepowan na wszystkie roboty o
charakterze konstrukcyjno-naprawczym i modernizacyjnym oraz dotyczgce remontow
kapitalnych i odndw nawierzchni,

przygotowywanie umow na wszystkie roboty budowlane oraz ustugi realizowane na
terenie administrowanym przez Zarzad Drdg,

organizowanie nadzoru inwestorskiego nad robotami drogowo-mostowymi wg zasad
ustalonych przez Dyrektora Zarzadu Drog,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane roboty drogowe oraz
zakupione materiaty (znaki drogowe, urzadzenia zabezpieczajgce ruch, materiaty do
zimowego utrzymania itp.),

wspotpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie rozliczania sie z przydzielonych
srodkdéw oraz informowanie o zawartych umowach i wydanych decyzjach



administracyjnych,

28) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie ilosSciowego i wartosciowego wykonania robot,
archiwizowanie materiatéw powykonawczych (dokumentacja wykonawcza, ksiegi
obmiardw, dzienniki budéw, dokumentacja przetargowa itp.),

29) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomos$ciami pozostajgcymi w zarzadzie
Zarzadu Drog,

30) wspdtpraca z instytucjami zwigzanymi z ruchem drogowym w zakresie bezpieczenstwa
ruchu, ratownictwa technicznego i klesk zywiotowych,

31) uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

32) udziat w pracach Komisji ds. Organizacji i Zarzadzania Ruchem Drogowym.

§10

Dziat techniczny [ 3 ]

1.

Prowadzi sprawy zwigzane z: zapewnieniem warunkéw materiatowo-technicznych dla
dziatalno$ci Zarzadu Droég, zakupami srodkéw trwatych, remontami, administrowaniem
budynkami oraz zabezpieczeniem przestrzegania w Zarzadzie Drég przepisow dotyczacych
porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia.

Dziatalnoscig i praca dziatu technicznego kieruje Kierownik.
Kierownik Dziatu Technicznego podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu Drég.
Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1) obstuga i utrzymanie sprzetu technicznego i Srodkéw transportu (zlecanie napraw,
planowanie i nadzoér nad realizacjg obstug technicznych),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia Zarzadu Drog (zakup materiatéw i sprzetu biurowego, odziezy
ochronnej i roboczej, Srodkdw higieny, paliwa, materiatéw eksploatacyjnych itp.),

3) prowadzenie prawidtowej gospodarki czesciami zamiennymi, materiatami pednymi
i smarami,

4) zakup i likwidacja wyposazenia i sSrodkéw trwatych,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem i eksploatacjg sprzetu technicznego
i Srodkéw transportu,

6) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, faksowej i alarmowej,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia, srodkdw transportu i sprzetu
technicznego,

8) prowadzenie kontroli stanu bhp i zabezpieczenia ppoz. na terenie Zarzagdu Drdg i obwodow
drogowych,

9) prowadzenie szkolen wstepnych i stanowiskowych, organizowanie szkolen okresowych
oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie bhp i ppoz.,

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie przyrody
w trakcie gospodarczego wykorzystywania jej zasobdw (optaty za emisje spalin, produkcje
i sktadowanie odpadodw),

11) realizacja zakupdow zgodnie z prawem zamoéwien publicznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkami i zabezpieczeniem mienia
Zarzadu Drog.



§11
Stuzba drogowa - obwody drogowe [ 4, 5, 6 ]

1. Prowadzi prace zwigzane z utrzymaniem nawierzchni drég i chodnikdéw, obiektdw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga.

2. Dziatalnoscig i pracg obwodu drogowego kieruje Kierownik.

3. Kierownik Obwodu Drogowego podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Budowy, Utrzymania
i Ochrony Drég i Mostow.

4. Kierownik obwodu zobowigzany jest do systematycznego prowadzenia dziennika objazdu drég
powiatowych.

5. Kierownicy obwoddw drogowych wspdtpracujg miedzy sobg, a w szczegdlnosci:
1) konsultujg i uzgadniajg przedsiewziecia wigzace sie z dziatalnoscig obwodéw drogowych,

2) udostepniajg sobie nawzajem pracownikdw, materiaty i sprzet niezbedny w pracach
obwoddéw drogowych.

6. Do podstawowych zadan obwoddw drogowych nalezy:

1) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich oraz
przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

2) wykonywanie robdt interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,
3) koordynacja robdt w pasie drogowym,
4) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

5) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw porzgdkowych na drogach przez osoby zajmujgce
pas drogowy,

6) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

7) wykonywanie robdt utrzymaniowych w zakresie oznakowania pionowego oraz robdt
zwigzanych z obiektami mostowymi i innymi urzgdzeniami zwigzanymi z droga,

8) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i eksploatacja przeprawy promowej,
9) koordynacja i prowadzenie prac zimowego utrzymania drég,

10) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub
mienia,

11) okreslanie potrzeb robdt utrzymaniowych,

12) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonanych robdt interwencyjnych, robdt
utrzymaniowych i zabezpieczajacych.

Rozdziat IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§12
1. Do podpisu Dyrektora Zarzagdu Drég Powiatowych zastrzezone s3:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci,
2) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Zarzadu Drog,

4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu,



5) korespondencja kierowana do:
a) Rady Powiatu
b) Zarzadu Powiatu
c) Starosty

W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Gtéwny
Ksiegowy lub osoba upowazniona przez Dyrektora.

Czynnosci zwigzane ze zobowigzaniami finansowymi na rzecz Zarzadu Drég wymagajg takze
podpisu Gtownego Ksiegowego lub pracownika upowaznionego przez Dyrektora Zarzadu
Drog.

Pracownicy opracowujg pisma i parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.



