Zatgcznik do uchwaty nr 104/25
Zarzadu Powiatu we Wloctawku
z dnia 7 marca 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZARZADU DROG WE WLOCLAWKU

z siedziba w Jarantowicach

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne.

§ 1. Powiatowy Zarzad Drég we Wloctawku z siedzibg w Jarantowicach, zwany dalej

,Zarzadem Dréog”, dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107, 1907);

2) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 320, 1222);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 39);

4) Statutu Powiatowego Zarzadu Drog we Whoctawku z siedzibg w Jarantowicach stanowigcego
zatgcznik do uchwaty nr XLIIII/473/06 Rady Powiatu we Wtoctawku z dnia 30 czerwca 2006
roku w sprawie dostosowania Statutu Powiatowego Zarzadu Drog we Wiloctawku
z/s w Jarantowicach do wymogu ustawy o finansach publicznych;

5) niniejszego Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drdg zwanego dalej

»Regulaminem”, okreslajacego organizacje 1 zasady funkcjonowania.

§ 2.1. Zarzad Drég wykonuje obowiazki zarzadcy droég powiatowych w rozumieniu ustawy
o drogach publicznych.

2. Zarzad Drog jest jednostka organizacyjna Powiatu Wiloctawskiego.

3. Zarzad Drog jest jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

4. Obszar dziatania Zarzadu Drog stanowi terytorium Powiatu Wloctawskiego.
ROZDZIAL 2

Struktura organizacyjna oraz zadania i obowiazki poszczegolnych stanowisk pracy

§ 3.1. Zarzadem Drog kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta Powiatu Wtoctawskiego.



4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora =zastepuje go Zastgpca Dyrektora dziatajacy

W granicach udzielonego mu pelnomocnictwa.

5. Zastepce Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

6. Status prawny pracownikow Zarzadu Drog okresla odrebna ustawa.

§ 4. 1. W sktad Zarzadu Droég wchodza nastepujace dziaty i stanowiska:

1)
2)
3)

4)

Dyrektor;

Zastepca Dyrektora;

Dzial techniczny:

a) Kierownik Dziatu Technicznego,

b) stanowisko ds. inwestycji i remontow,

c) stanowisko ds. ochrony pasa drogowego,

d) stanowiska ds. utrzymania, ewidencji drog i mostow,
e) stanowisko ds. transportu i gospodarki magazynowej,
f) drogomistrz,

g) brygady utrzymaniowe.

Dziat administracyjno-finansowy:

a) Gtowny Ksiegowy,

b) stanowisko ds. administracyjno — finansowych i kadr,

c) stanowiska ds. obstugi i dozoru.

5) Radca Prawny.

2. Schemat organizacyjny Zarzadu Drog stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 5.1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych;

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy 1 funkcjonowania Zarzadu Drog;

wykonywanie funkcji przetozonego w stosunku stluzbowym do pracownikow Zarzadu
Drog;

dbatos¢ o wlasciwy dobor pracownikow oraz podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych;
ustalanie zakresu czynnos$ci, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikow;

gospodarka funduszami 1 majatkiem Zarzadu Drog zgodnie z ich przeznaczeniem
I obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi,

ustalanie planow pracy Zarzadu Drog;

zapewnienie prawidtowej realizacji zadan Zarzadu Drog;

wydawanie aktow wewnetrznych regulujacych organizacje i normujacych tok pracy;
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10) decydowanie w sprawach zatrudniania i awansowania, nagradzania i karania pracownikoéw
oraz w innych sprawach osobowych;

11) organizowanie dziatalnosci socjalno — bytowej wérdd pracownikow;

12) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisOw o
ochronie danych osobowych;

13) organizowanie wykonania zadan wynikajacych z obowiazujacych aktow prawnych;

14) nadz6r nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow;

15) nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i Ppoz.;

16) nadzor nad sprawami z zakresu obronnosci kraju;

17) uzgadnianie projektow planow z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Starostwa;

18) wspotpraca z organami gmin i innymi jednostkami w zakresie zadan Zarzadu Drog;

19) udziat w obradach Rady Powiatu i jej komisjach;

20) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w sprawach wynikajacych z uzyskanych
upowaznien;

21) nadzor nad przygotowaniem sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
przez Zarzad Drog;

22) nadz6r nad sporzadzaniem analiz ekonomicznych.

2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace:

1) Zastgpcy Dyrektora;

2) Gtoéwnego Ksiegowego;

3) Radcy Prawnego.

§ 6.1. Zastepca Dyrektora realizuje zadania wyznaczone przez Dyrektora i przed nim ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie.
2. Do zadan, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podlegtych;

2) kierowanie pracami podlegtych komorek i pracownikow;

3) zapewnienie prawidtowego wspotdziatania podlegtych stanowisk pracy;

4) wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w stosunku do podleglych stanowisk
pracy bez naruszania struktury organizacyjnej Jednostki oraz w ramach ustalonej
etatyzacji dla podlegtego pionu;

5) nadzorowanie caloksztaltu spraw =z zakresu dzialalnosci podleglych komorek

organizacyjnych;



6) zapewnienie na organizowanych stanowiskach bezpieczenstwa pracy i bezpieczenstwa
pozarowego;

7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

8) zast¢powanie Dyrektora w czasie usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.

3. Zastepca Dyrektora nadzoruje:

1) Kierownika Dziatu Technicznego.

§ 7.1. Kierownik Dzialu Technicznego realizuje zadania okreslone niniejszym regulaminem.
2. Do zadan, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracami podlegtych pracownikow;

2) opracowywanie projektow rozwoju infrastruktury drogowej i planow utrzymania;

3) sporzadzanie projektow roboczych planow rzeczowo-finansowych budowy, przebudowy
1 utrzymania drog;

4) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z budows, przebudows,
odnowg 1 utrzymaniem drdg i obiektow mostowych;

5) opracowywanie materialow dotyczacych budowy, przebudowy, remontow drog;

6) nadzor nad koordynacja robot w pasie drogowym;

7) nadzor nad prowadzeniem ewidencji drog;

8) nadzorowanie oraz koordynowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog
1 obiektow mostowych;

9) sporzadzanie analiz i informacji oraz sprawozdawczo$ci z realizacji zadan drogownictwa
przez Zarzad Drog;

10) dokonywanie analiz rozliczen finansowych zrealizowanych zadan w zakresie budowy
remontow 1 modernizacji drog;

11) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb obronnosci i obrony cywilnej w zakresie
drogownictwa;

12) dokonywanie zgloszen zamowien publicznych dla budowy, przebudowy drog i mostow
oraz innych robdt drogowych a takze zakupoéw inwestycyjnych dla zadan stanowigcych
wydatki majatkowe;

13) opracowywanie materiatdw przetargowych dotyczacych remontdw oraz innych robot
utrzymaniowych a takze zakupu materialdw zgodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych nie przekraczajacych wartosci 130.000 zt netto;

14) udziat w opracowywaniu i realizacji wnioskow na dofinansowanie projektow ze srodkow
UE, $rodkéw pozabudzetowych w ramach realizacji zadan statutowych;

3. Kierownik Dziatu Technicznego nadzoruje:

1) stanowisko ds. inwestycjii remontow,
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2) stanowisko ds. ochrony pasa drogowego,

3) stanowiska ds. utrzymania, ewidencji drog i mostow,

4) stanowisko ds. transportu i gospodarki magazynowej,

5) stanowisko drogomistrza.

§ 8.1. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

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

7)
8)

9)

opracowywanie projektu planu dochodoéw i wydatkow Zarzadu Drog;

opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw na druku BT;

sporzadzanie wnioskow w sprawie zmian w planie dochodow 1 wydatkow;

zatwierdzanie dowodow ksiggowych do realizacji;

dekretacja dowodow ksiggowych;

biezace ksiggowanie dowodow ksiggowych zgodnie z przyjeta przez jednostke polityka
rachunkowos$ci 1 zakladowym planem kont (w przypadku wydatkéw inwestycyjnych
1 biezgcego utrzymania drog — analityczne wydzielenie poniesionych kosztow na kazde
zadanie);

sporzadzanie potrocznej i rocznej informacji z wykonania wydatkow;

sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, potrocznych 1 rocznych sprawozdan
finansowych i terminowe przekazywanie ich do jednostki nadrzgdnej oraz sporzadzanie
wszelkiej sprawozdawczosci GUS;

sporzadzanie bilansu;

10) sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe odprowadzanie podatku do Urzedu

Skarbowego;

11) nadzor nad prowadzeniem spraw emerytalno — rentowych pracownikow;

12) prowadzenie kontroli kasy oraz zabezpieczenie nalezytej ochrony warto$ci pieni¢znych;

13) terminowe rozliczanie inwentaryzacji;

14) udziat w sporzadzaniu planu rzeczowo — finansowego rocznego i wieloletniego;

15) nadzor nad gospodarkg magazynows;

16) sprawdzanie faktur, rachunkow i rozliczen pod wzgledem rachunkowym za wykonywane

roboty inwestycyjne, kontrola ich pod wzglgdem zgodno$ci z umowami.

2. Gléwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢:

1)
2)
3)

za prawidlowe opracowanie sprawozdawczos$ci 1 informacji;
za prawidlowe i biezace prowadzenie rachunkowosci;
za biezace informowanie Dyrektora o stanie finansowym 1 nieprawidlowos$ciach

stwierdzonych w wyniku sprawowanego nadzoru i kontroli.



3. Glowny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio stanowisko ds. administracyjno — finansowych
I kadr.

§ 9. Radca Prawny realizuje zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy o radcach prawnych. Do
zakresu zadan na stanowisku Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) biezace udzielanie interpretacji i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa;

2) sporzadzanie opinii prawnych i innych opracowan na pismie;

3) sygnalizowanie zapowiedzi nowych lub zmian obowigzujacych przepisow zwiazanych
z funkcjonowaniem jednostki;

4) niezwtoczne informowanie Dyrektora o uchybieniach w dziatalnos$ci jednostki w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

5) uczestniczenie w rozmowach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego;

6) uzgadnianie i opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym projektow umow;

7) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwat i innych aktow prawnych
zwigzanych z wykonywaniem zadan jednostki;

8) swiadczenie pomocy prawnej w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych;

9) pelnienie zastgpstwa procesowego przed Sadem Najwyzszym, sgdami powszechnymi,
polubownymi, administracyjnymi, administracja publiczng 1 kontrahentami, na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad, Starostg lub Dyrektora;

10) wspotdziatanie z komdorkami merytorycznymi oraz Starostwa Powiatowego we Wioctawku

w opracowywaniu projektéw umow, porozumien i innych aktéw prawnych.

§ 10. Zadania wspolne dla wszystkich samodzielnych stanowisk pracy:

1) zapewnienie nalezytego wykonania zadan okreslonych w obowiazujacych aktach
prawnych;

2) wspotdziatanie miedzy stanowiskami Zarzadu Drég oraz z jednostkami gospodarczymi
I samorzagdowymi;

3) opracowywanie dla potrzeb organdw powiatu projektow plandw sprawozdan, ocen, analiz
I informacji dotyczacych przypisanych zadan, projektow odpowiedzi na interpelacje,
wnioski i zapytania radnych powiatu;

4) realizacja zadan z dziedziny obronnosci kraju dotyczacych drogownictwa;

5) przestrzeganie i ochrona tajemnicy panstwowej, stuzbowej i przepisoéw bhp i. ppoz.;

6) wykonywanie obowigzkéw w sposOb zapewniajacy sprawng, prawidtows, rzetelng

1 terminow3 realizacje zadan.



§ 11. Do zakresu dziatania stanowiska ds. inwestycji | remontéw nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie pod wzglgdem technicznym i finansowym planowanych inwestycji,

remontow, robot utrzymaniowych;

2) dokonywanie okresowych kontroli i ocen przebiegu realizacji zadan w zakresie budowy

I przebudowy drdg oraz obiektow mostowych;

3) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizacja statej organizacji ruchu na drogach

powiatowych;

4) dokonywanie uzgodnien warunkow zabudowy, projektow budowlanych, zjazdow i innych

wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

5) nadzor nad wykonywaniem robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych

1 zabezpieczajacych;

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zarzadzanej sieci drogowej;

7) opracowywanie wnioskoéw, informacji, opinii dla Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu,

Komisji w zakresie swoich obowigzkoéw;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz pisma z zewnatrz

dotyczace w/w zakresu obowigzkow;

9) wspotdziatanie z drogomistrzem i brygadami utrzymaniowymi w zakresie biezacego

utrzymania drog;

10) dokonywanie okresowych objazdow drog powiatowych oraz rocznych i pigcioletnich ocen

stanu technicznego obiektow mostowych;
11) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

12) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora.

§ 12. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ochrony pasa drogowego nalezy w szczego6lnoSci:

1) koordynowanie robot w pasie drogowym:

a) wydawanie decyzji lokalizacyjnych i zajecia pasa drogowego na czas prowadzenia

robot,

b) wydawanie decyzji w zwigzku z umieszczeniem urzadzen infrastruktury techniczne;j

nie zwigzanej z funkcjonowaniem drogi,

€c) wydawanie decyzji na umieszczeniec w pasie drogowym reklam i obiektow

handlowych;

2) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami potozonymi w obrebie pasa

drogowego drog powiatowych;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

przeprowadzanie podziatow geodezyjnych i1 przygotowanie materiatdw do wykupu
gruntdw na cele drogowe oraz regulacji stanu prawnego;

wspolpraca z inwestorami infrastruktury technicznej dotyczacej planowania i realizacji
budowy oraz utrzymania urzadzen podziemnych lokalizowanych w pasie drogowym,;
opracowywanie wnioskow, informacji, opinii dla Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu,
Komisji w zakresie swoich obowigzkow;

udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski 1 zapytania radnych oraz pisma z zewnatrz
dotyczace w/w zakresu obowigzkows;

wspotdziatanie z drogomistrzem 1 brygadami utrzymaniowymi w zakresie biezacego
utrzymania drog;

wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora.

§ 13. Do zakresu dzialania stanowisk ds. utrzymania, ewidencji drég i mostow nalezy

w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

dokonywanie okresowych kontroli 1 ocen przebiegu realizacji zadan w zakresie budowy
i przebudowy drog oraz obiektoéw mostowych;

aktualizacja 1 sprawdzanie zgodnos$ci ze stanem faktycznym stalej organizacji ruchu na
drogach powiatowych;

dokonywanie uzgodnien warunkow zabudowy, wydawanie decyzji lokalizacyjnych i
innych wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

wydawanie zgody na prawo dysponowania nieruchomoscig;

przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu lub Rady Powiatu z zakresu
zaliczania i pozbawiania droég odpowiedniej kategorii oraz ustalanie ich przebiegu;
dokonywanie objazdow drog powiatowych pod katem ich ochrony w obrebie inwestycji
drogowych drog wyzszych kategorii pod wzgledem zniszczen dokonywanych przez
wykonawcow,

reprezentowanie PZD w spotkaniach, rozmowach, wspdlnych objazdach drog
powiatowych przekazanych Wykonawcom do korzystania przy inwestycjach na drogach
wyzszej kategorii,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég w tym koszeniem traw
1 chwastow,

realizacja zadan z zakresu numeracji, ewidencji drég oraz obiektow mostowych zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami;

10) gromadzenie i aktualizacja danych o zarzadzanej sieci drogowe;j;

11) uzgadnianie tras pielgrzymek;



12) opracowywanie wnioskow, informacji, opinii dla Zarzagdu Powiatu, Rady Powiatu,
Komisji w zakresie swoich obowigzkows;

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz pisma z zewnatrz
dotyczace w/w zakresu obowigzkows;

14) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora.

§ 14. Do zakresu dzialania stanowiska ds. transportu i gospodarki magazynowej nalezy
w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie procedur zamowien publicznych spoza ustawy dla robot
utrzymaniowych, zakupu sprzetu materiatow i ustug;

2) w oparciu o w/w procedury wytanianie dostawcow sprzetu materiatow i ustug;

3) prowadzenie gospodarki magazynowej, ewidencja magazynowa i rozliczenie zuzytych
materiatow;

4) rozliczanie i opisywanie faktur z zakupionych olejow, sprzgtu, czesci zamiennych, paliw;

5) dokonywanie okresowych przegladow oraz napraw maszyn i sprzgtu bedacego na
wyposazeniu PZD. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stanem technicznym maszyn
1 sprzetu w tym napraw gwarancyjnych;

6) wydawanie kart drogowych i rozliczanie zuzytego paliwa wg ustalonych norm;

7) sporzadzanie analiz i informacji z zakresu efektywno$ci i wykorzystania zakupionego
sprzetu i materiatow;

8) prowadzenie spraw dotyczacych wycinki oraz nasadzen drzew i krzewow w tym
opracowywanie planow wycinki oraz sprzedaz drewna;

9) opracowywanie wnioskow, informacji, opinii dla Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu,
Komisji w zakresie swoich obowiazkow;

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz pisma z zewnatrz
dotyczace w/w zakresu obowigzkow;

11) prowadzenie spraw odszkodowawczych z tytulu odpowiedzialnosci cywilnej zarzadcy
drogi;

12) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora.

§ 15. Do zakresu dziatania stanowiska drogomistrz nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie przegladow biezgcych i okresowych stanu drog, chodnikéw i drogowych
obiektow inzynierskich;
2) systematyczne sprawdzanie kompletnosci oznakowania pionowego i jakosci oznakowania

poziomego zgodnie ze stalg organizacja ruchu na drogach powiatowych;



3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

sprawowanie nadzoru nad robotami z zakresu biezacego utrzymania drog oraz robotami
remontowymi interwencyjnymi realizowanymi przez brygady utrzymaniowe;

prowadzenie ksigzek objazdu drog i dziennika zimowego utrzymania drog;

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami réznych kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

nadzor nad pracownikami brygad utrzymaniowych, osobami zatrudnionymi w ramach rob6t
publicznych, stazystami;

dbatos¢ o jako$¢ sprzetu i mienia wykorzystywanego przez brygady utrzymaniowe do
wykonywania rob6t utrzymaniowych i remontowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem drog;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

10)wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora.

§ 16. Do zakresu dziatania brygad utrzymaniowych nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)

2)
3)
4)
5)

wykonywanie prac remontowych i konserwacyjnych nawierzchni drogowych chodnikow
1 Mostow;

wymiana, uzupetianie oznakowania pionowego i poziomego drog;

wykonywanie prac konserwacyjnych przy odwodnieniu drog;

wycinka traw 1 krzewow;

wykonanie rob6t konserwacyjnych i remontowych przy przepustach, barierach ochronnych

innych elementach bezpieczenstwa ruch drogowego.

§ 17. Do zakresu dziatania stanowiska ds. administracyjno — finansowych i kadr nalezy

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

W szczeg6lnosci:

prowadzenie sekretariatu;

prowadzenie spraw administracyjno-finansowych i kadrowych;

zaopatrzenie w materiaty biurowe, druki, srodki czystosci, ich ewidencja, magazynowanie
oraz rozchodowanie;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych;

sporzadzanie list plac oraz dokumentacji kasowej;

sporzadzanie wszelkiej dokumentacji ZUS oraz terminowe odprowadzenie sktadek do ZUS;
prowadzenie kasy;

ewidencja wyjazdow stuzbowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow;
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10) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora i regulamindéw;

11) prowadzenie ewidencji oraz kontroli realizacji zarzadzen Dyrektora;

12) administrowanie pomieszczeniami i wyposazeniem biura;

13) zabezpieczenie pomieszczen i mienia przed kradziezg i zniszczeniem;

14) opracowywanie harmonograméw dozoru i nadzor nad ich realizacjg;

15) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

16) prowadzenie spraw BHP i Ppoz;

17) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

18) opracowywanie wnioskoéw, informacji, opinii dla Zarzagdu Powiatu, Rady Powiatu, Komisji
w zakresie swoich obowigzkow;

19) nadz6r nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych;

20) wykonywanie innych doraznych polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora.

§ 18. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi i dozoru nalezy w szczegolnosci:
1) dozér majatku Zarzadu Drog zgodnie z przyjeta instrukcjg stanowigca zatgcznik do
niniejszego zakresu czynnosci;
2) dozor budynkow garazowych, rozdzielni, magazynku paliw, biura PZD;
3) dbatos¢ o porzadek w otoczeniu budynkoéw Zarzadu Drog;
4) dbatosc¢ o estetyke i porzadek pomieszczen biura Zarzadu Drog;
5) prowadzenie ogdlnego Dziennika Dyzurdéw;

6) wykonywanie innych doraznych polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora.

ROZDZIAL 3
Zasady podpisywania pism i decyzji oraz obieg korespondencji

§ 19.1. Dyrektor podpisuje ponizej wymienione akty prawne i pisma:
1) projekty planow rzeczowo — finansowych;
2) zezwolenia i decyzje administracyjne;
3) sprawozdania finansowe i GUS;
4) pisma w sprawach osobowych pracownikow;
5) pisma i dokumenty w sprawach finansowych, organizacyjnych i ptacowych;
6) umowy i zlecenia powodujace zobowigzania finansowe;
7) zarzadzenia wewnetrzne i polecenia stuzbowe;

8) informacje dla $rodkéw masowego przekazu,
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9) pisma kierowane do Przewodniczacego Rady Powiatu i Starosty Wtoctawskiego;

10) pisma kierowane do postow, senatorow RP oraz radnych powiatu;

11) wnioski kierowane do Zarzadu Powiatu;

12) pisma kierowane do Wéjtow i BurmistrzOw gmin;

13) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne;

14) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;

15) inne, zastrzezone swoja dekretacja.

2. Projekty dokumentoéw i pism przedstawianych do podpisu Dyrektora muszg by¢ parafowane

przez osobe¢ sporzadzajaca.

§ 20. Podczas nieobecnosci Dyrektora w siedzibie Zarzadu Drég z powodu:
1) wyjazdu stuzbowego;
2) urlopu;
3) choroby;
4) innych przyczyn
pisma wymienione w § 17 ust. 1, poza pkt. 2, 4 i 6, podpisuje Zastepca Dyrektora - Kierownik

Dzialu Technicznego.

§ 21.1. Korespondencja wptywajaca do Dyrektora i Zarzadu Drog jest przedstawiana do dekretacji
Dyrektorowi. Sekretariat rejestruje wszystkie wptywy korespondencji, rozdzielajac je na
poszczegblne stanowiska pracy za potwierdzeniem odbioru przez pracownikow.

2. Skargi i wnioski ujmowane sa w rejestrze skarg i wnioskow.

ROZDZIAL 4
Zasady przygotowywania planu rzeczowo — finansowego Zarzadu Drog

§ 22. Dziatalnos$¢ Zarzadu Drog oparta jest na rocznym planie rzeczowo — finansowym.

§ 23.1. Roczny plan rzeczowo - finansowy obejmuje zadania statutowe Zarzadu Drog,
uwzgledniajac potrzeby spoleczno — gospodarcze Powiatu w ramach przyznanych $rodkow
budzetowych na dany rok przez Rade Powiatu.

2. Projekt planu rzeczowo — finansowego Dyrektor przedktada do akceptacji Zarzadowi

Powiatu.
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ROZDZIAL 5
Postanowienia koncowe

§ 24.1. Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Zarzadu Drog.

2. Nie przestrzeganie postanowien Regulaminu przez pracownikOw stanowi naruszenie
obowigzkow stuzbowych.

3. W sprawach organizacyjnych nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyduje
Dyrektor.

4. Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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Zakacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zarzadu Drog

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO ZARZADU DROG WE WELOCLAWKU

z siedzibg w Jarantowicach

| Dyrektor |

I Zastepca Dyrektora I I Dzial Administracyjno-Finansowy I
|

| Symbol Nazwa stanowiska Etaty | | Symbol | Nazwa stanowiska | Etaty |
|

I TZ I Kierownik dziatu technicznego I 1 I I GK I Glowny Ksiggowy I 1 I
|

Stanowisko ds.
TU Stanowiska ds. utrzymania, ewidencji drog i mostow 2 KA administracyjno- 1
finansowych i kadr
| |
TI Stanowiska ds. inwestycji i remontow 1 AD Stanowsko = 2
obstugi i dozoru

|

| TO | Stanowisko ds. ochrony pasa drogowego | 1 I
|

I ™ I Stanowisko ds. transportu i gospodarki magazynowe;j I 1 I
|

l TD I Drogomistrz I 1 I
|

I DU | I Brygada Utrzymaniowa I 4 ]
|

I DU I II Brygada Utrzymaniowa I 4 I
|

I DU I I1I Brygada Utrzymaniowa I 5 I
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Symbol | Nazwa stanowiska
RP Radca Prawny

Etat
1/10




