Zatgcznik nr 1

do uchwaty Nr 11/56/2011

Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 9 marca 2011r.

Regulamin organizacyjny
Zarzadu Dr6g Powiatowych w Nowym Mie  $cie Lubawskim

Rozdziat 1
Postanowienia og6ine

§ 1.Regulamin organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Nowym Miescie Lubawskim

z/s w Kurzetniku, zwany dalej “Regulaminem”, okresla organizacje i zasady dziatania Zarzadu Drég Powiatowych w
Nowym Miescie Lubawskim z/s w Kurzetniku oraz zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne komorki
organizacyjne.

§ 2. Zarzad Drég Powiatowych dziata na podstawie nastepujacych przepisow:

1) Ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych ( Dz.U. z 2007r Nr 19 poz.115 z pozn. zm.);

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym (Dz.U.z 2001r Nr 142,p0z.159 z p6zn.zm);

3) Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z 2005r Nr 108 poz.908 z p6zn.zm.)

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Radzie — rozumie sie przez to Rade Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim;

2) Zarzadzie Powiatu — rozumie sie przez to Zarzad Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim;

3) Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Nowomiejskiego;

4) Starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Nowym Miescie Lubawskim;

5) Zarzadzie Drog Powiatowych — rozumie sie przez to Zarzad Dr6g Powiatowych w Nowym Miescie Lubawskim z/s
w Kurzetniku ;

6) Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Zarzadu Dr6g Powiatowych w Nowym Miescie
Lubawskim z/s w Kurzetniku

§ 4. Siedziba Zarzadu Dr6g Powiatowych miesci sie w Kurzetniku ul. Sienkiewicza 48

§ 5. Obszar dziatania Zarzadu Drog Powiatowych w Nowym Miescie Lubawskim z/s w Kurzetniku obejmuje sie¢ drég
powiatowych znajdujgcych sie na terenie nastepujgcych gmin powiatu nowomiejskiego: gmina Biskupiec, gmina
Grodziczno, gmina Kurzetnik, miasto Nowe Miasto Lubawskie i gmina Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

§ 6. Zarzad Drog Powiatowych w Nowym Miescie Lubawskim z/s w Kurzetniku jest jednostkg budzetowa.

§ 7. Kierownikiem Zarzadu Drdg Powiatowych w Nowym Miescie Lubawskim z/s w Kurzetniku
i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw jest Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych.

§ 8. Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych podlega Staroscie.

§ 9. Zarzad Drog Powiatowych wykonuje obowigzki Zarzadu Powiatu jako zarzadcy drog powiatowych w zakresie
planowania, budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég .

Rozdziat 2
Organizacja Zarz adu Drog Powiatowych
§ 10. Wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi Zarzadu Drég Powiatowych sg dziaty i drogowa stuzba liniowa
sktadajaca sie z obwodu drogowego zwane dalej dziatami.

Dziaty, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg
zadan zarzadu drogi.



§ 11. 1. W skiad Zarzadu Drog Powiatowych wchodzg nastepujace dziaty zarzadzajgce siecig drogowa, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Dziat Utrzymania Drég i Mostow ZDP-11;

2) Dzial Finansowo-Ksiegowy i Administracyjno-Pracowniczy ZDP-12;

2. Zarzad Drég Powiatowych uzywa symbolu ZDP;

3. Drogowa stuzba liniowa obejmuje obwdéd drogowy 0 nastepujacym obszarze dziatania: miasto Nowe Miasto
Lubawskie , gmina Grodziczno, gmina Kurzetnik, gmina Biskupiec i gmina Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie ;

4. Wewnetrzng strukture organizacyjng Zarzadu Drog Powiatowych okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

5. Wykaz etatow w poszczeg6lnych komdrkach okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu

§ 12. 1. Dziatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac wiasciwe ich
funkcjonowanie;

2. Kierownicy dzialéw zapewniajg zgodne™ z prawem wykonywanie przypisanych im zadan i w tym zakresie ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem Zarzadu Drég Powiatowych;

3) Kierownicy Dziatéw podlegaja Dyrektorowi Zarzgdu Drég Powiatowych i od niego otrzymuja zakres kompetenciji;
4) Kierownicy Dziatobw sg bezposrednimi zwierzchnikami pracownikéw zatrudnionych

w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych

Rozdziat 3
Podstawowy zakres dziatania Zarz adu Drég Powiatowych

§ 13. 1.Do zakresu dziatania Zarzadu Drég Powiatowych naleza w szczegdlnosci sprawy:

1) planowania rozwoju sieci drog powiatowych,

2) organizacji utrzymania drog, obiektdw mostowych i urzadzen drogowych w stanie zgodnym z wymogami
technicznymi,

3) ochrona drdg,

4) nadzor nad przestrzeganiem przepisow techniczno-budowlanych, eksploatacyjnych i porzadkowych w
zakresie gospodarki drogowej oraz warunkow technicznych projektowania drog i obiektéw mostowych,

5) przedstawianie zarzadcy drég projektu planu lokalizacyjnego, rodzajowego i finansowego na budowe,
utrzymanie i ochrone drég powiatowych oraz obiektdw mostowych,

6) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzenh zabezpieczajgcych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z droga,

7) realizacja zadah w zakresie inzynierii ruchu,

8) pehienie funkcji inwestora bezposredniego w zakresie budowy i modernizacji dr6g powiatowych,

9) organizowanie wykonawstwa robét przez zewnetrznych wykonawcow zgodnie z ustawg o zamoOwieniach
publicznych,

10) nadzér nad budowa, modernizacjg, utrzymaniem i ochrong drég powiatowych oraz przestrzeganiem na tych
drogach przepiséw eksploatacyjnych i porzadkowych,

11) wdrazanie postepu technicznego, organizacyjnego i ekonomicznego w zakresie gospodarki drogowej,

12) koordynacja rob6t w pasie drogowym,

13) prowadzenie ewidencji drég powiatowych oraz obiektéw mostowych na tych drogach,

14) sporzadzanie informacji i gromadzenie danych o sieci drég powiatowych,

15) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i obiektow mostowych,

16) standaryzacja warunkéw organizacyjno-technicznych odsniezania i usuwaniu gotoledzi na drogach
powiatowych,

17) organizacja techniczno-sprzetowa odsniezania i usuwania gotoledzi na drogach powiatowych,

18) zapewnienie przejezdnosci drog powiatowych,

19) zatwierdzanie dokumentacji technicznej dla drég powiatowych,

20) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

21) wykonywanie robét interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

22) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powodowac lub powstajacym w
nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

23) utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewOw oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym

24) prowadzenie gospodarki gruntami pod drogami oraz gruntéw i innych nieruchomosci pozostajacych w
zarzadzie organu zarzadzajacego droga,

2. Do zakresu dziatania Zarz adu Drog Powiatowych nale za ponadto nast epujace sprawy:
1) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i na zjazdy z drég ;
2) pobieranie optat za zajecie pasa drogowego ;



3)
4)

5)

pobieranie kar za samowolne zajecie pasa drogowego i za przekroczenie terminu zajecia okreslonego w
zezwoleniu ;

wykonywanie zadan w zakresie obronnosci panstwa i przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb
obronnych;

koordynacja zagadnien powodziowych w zakresie dr6g powiatowych

§ 14.1. Do zadan w zakresie ochrony drég nale zy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

naliczenie optat wedtug aktualnego wskaznika wzrostu cen i wydawanie decyzji administracyjnych na zajecie
pasa drogowego, pobieranie optat oraz egzekucja kar za samowolne jego zajecie;

sprawdzenie zasadnosci potrzeby wykonania, podanie warunkéw technicznych i wydawanie decyzji
administracyjnych na wykonanie zjazdéw na droge;

uzgadnianie projektéw technicznych obiektéw budowlanych w zakresie ich lokalizacji w stosunku do drogi
oraz instalacji przesylowych telekomunikacyjnych, energetycznych, wodnych, sanitarnych, gazowych oraz
wydawanie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach zgody na umieszczanie w pasie drogowym i w jego
sasiedztwie w/w obiektéw budowlanych;

nadzorowanie przestrzegania przepiséw porzgadkowych na drogach i obiektach mostowych, w szczegélnosci
przepiséw dotyczacych sktadowania materiatéw i umieszczania obcych urzadzen w pasie drogowym,
ochrony drég przed zanieczyszczaniem, prawidlowosci zabezpieczania i oznakowania wszelkich robét
wykonywanych w obrebie pasa drogowego;

przeprowadzanie przy wspétudziale policji kontroli dopuszczalnych naciskéw na 0$, masy i wymiaréw
pojazdéw samochodowych oraz kontrolowanie ograniczen dotyczacych nosnosci obiektow mostowych i
zezwolen na przejazdy pojazdéw o wymiarach i ciezarze przekraczajacym dopuszczalne normy;
kontrolowanie, czy roboty obce w pasie drogowym sa wykonywane na podstawie zezwolenia wydanego
przez zarzad drogi i zgodnie z ustaleniami zawartymi w tym zezwoleniu;

kontrolowanie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami lokalizacji w stosunku do drogi

obiektow budowlanych i linii przesytowych — telekomunikacyjnych, energetycznych, cieptowniczych i

innych;

dokumentowanie wszelkich naruszen pasa drogowego i nakladanie kar za samowolne naruszenie pasa
drogowego;

wprowadzanie ograniczen ruchu na zagrozonych odcinkach drég, np.: przetomami lub tez zamykanie ich
catkowicie dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0s6b lub mienia;

10) kontrolowanie stanu parkingéw przydroznych bedacych w utrzymaniu dzierzawcow
2. Do zadan w zakresie utrzymania drog nale zy:

1)

2)

3)

7

oznakowanie i dorazne wypetnianie ubytkdw w nawierzchniach drog lub ich naprawa, gdy stanowig
zagrozenie dla bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz zlecania rob6t w zakresie naprawy nawierzchni drég
innym wykonawcom;

wykonywanie doraznych lub trwatych napraw miejscowych uszkodzonych poboczy, paséw dzielgcych,
wysepek, skarp nasypow i wykopow;

oznakowanie odcinkéw drog zagrozonych przetomami i koniecznych objazdéw, oznakowanie miejsc robot
interwencyjnych wymagajacych zmian w organizacji ruchu oraz ewentualne usuwanie skutkdw przetoméw w
mniejszych zakresach;

usuwanie z korony drogi przeszkéd zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu i wszelkich zanieczyszczen;
wykonywanie przecinek w poboczach, likwidujgcych zastoiska wodne na nawierzchni drogi;

czyszczenie nawierzchni jezdni i chodnikéw w zakresie ustalonym przepisami oraz oczyszczanie i
odchwaszczanie $ciekdw betonowych usytuowanych w koronie drogi i lokalne udraznianie rowéw
przydroznych oraz innych urzadzen odwadniajacych;

bezposrednie kierowanie robotami zimowego utrzymania oraz zabezpieczanie bierne przed zamieciami
$nieznymi i przygotowywanie i magazynowanie materiatéw do zwalczania gotoledzi lub nadzér nad
przygotowaniem tych prac przez innych wykonawcow

3. Do zadan w zakresie utrzymania obiektdw mostowych nale  zy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

przeprowadzanie przegladéw biezacych obiektéw mostowych w ramach patrolowania sieci drogowej;
przeprowadzanie przegladéw podstawowych obiektéw mostowych oraz analiza ich wynikéw w aspekcie ich
dalszej eksploataciji i potrzeb zakresu niezbednych napraw lub przeprowadzenia przegladu szczegétowego;
zabezpieczenie obstugi technicznej przegladéw szczego6towych;

wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z zagrozeniem bezpieczenstwa ruchu na i pod obiektami
mostowymi;

zabezpieczanie miejsc awarii obiektéw mostowych przez odpowiednie ich oznakowanie i wykonanie rob6t
zabezpieczajacych;

konserwowanie sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych;

przygotowywanie obiektow mostowych do sptywu lodéw i wysokich wod;

uczestniczenie w ochronie obiektéw mostowych w czasie sptywu lodéw i wysokich wéd,;

interwencyjne czyszczenie przepustow pod drogami;



10) wykonywanie drobnych rob6t utrzymaniowych i konserwacyjnych zapewniajacych bezpieczenstwo ruchu,
trwalos¢ i estetyke obiektdw mostowych, w tym:
a) okresowe czyszczenie elementéw konstrukcyjnych tozysk, nisz i cioséw poditozyskowych, urzadzen
dylatacyjnych, wpustow, rur i rynien odwadniajgcych, elementéw podpor, koryta rzek i terenu pod obiektami i
w ich sasiedztwie jak réwniez odmulanie otworéw przepustéw,

b) wykonywanie rob6t przygotowawczych zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowa, przeciwlodowa i przeciwpowodziowa,
c) malowanie poreczy, siatek przeciwpozarowych i przeciwporazeniowych na obiektach,
d) utrzymanie skarp i stozkéw obejmujacych uzupetnianie rozmytych skarp i brakujgcych umocnien
oraz wycinanie zbednego zadrzewienia, krzewow i zarosli,
e) uzupetnianie drobnych ubytkéw betonu gotowymi preparatami do zabezpieczania konstrukcji

betonowych i drobne naprawy uszkodzonych poreczy mostowych
4. Do zadan w zakresie utrzymania urz adzen drogowych nale zy:

1) w odniesieniu do oznakowania drog:

a) opracowywanie i aktualizacja planéw oznakowania pionowego,

b)  utrzymywanie w czystosci i czytelnosci znakéw pionowych, wymiana uszkodzonych znakéw i

uzupetnianie brakujacych,

¢) uzupeianie brakujacych i wymiana pachotkéw drogowych,

d) zabezpieczanie uszkodzonych elementéw urzadzen drogowych (poreczy mostowych, drogowych barier

ochronnych) i wykonywanie drobnych napraw tych urzadzen,

e) opracowywanie i aktualizacja planéw oznakowania poziomego,

f) uzupetnianie ubytkéw oznakowania poziomego,

g) wspotpraca z organami zarzadzania ruchem drogowym.

2) w odniesieniu do zieleni przydroznej:

a) pielegnowanie istniejacego zadrzewienia,

b) uzupetnianie brakujacych drzew i krzewow,

c) opracowywanie rocznych planéw wyrebu drzew suchych, chorych i zagrazajgcych bezpieczenstwu wraz

z opinig wojewddzkiego konserwatora przyrody, zatwierdzonych decyzjami administracyjnymi
zezwalajgcymi dokonanie wycinki,

d) wycinanie pojedynczych drzew przydroznych porazonych chorobami, suchych lub zagrazajacych
bezpieczenstwu ruchu drogowego, usuwanie pni i przycinanie gatezi ograniczajacych skrajnie drogowa lub
stwarzajgcych inne zagrozenia,

e) koszenie trawy i niszczenie chwastow i samosiewow drzew i krzewOw na poboczach, skarpach, w rowach i

w miejscach ograniczajacych widocznosé,
f) wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody
5.Do zadan w zakresie zarz gdzania ruchem na drogach powiatowych nale  zy:
1) opiniowanie projektdw organizacji ruchu na administrowanej sieci drogowej;
2) opiniowanie nietypowych projektéw organizacji ruchu na czas prowadzenia rob6t w pasie drogowym;
3) zatwierdzanie lokalizacji przystankow autobusowych;
4) zatwierdzanie lokalizacji przejs¢ dla pieszych;
5) opiniowanie lokalizacji obszaréw i oznakowania miejsc wprowadzajacych ograniczenia w ruchu drogowym

Rozdziat 4
Zakres zada n i kompetencji kierownika jednostki

§ 15. 1.Do zadan Dyrektora nale zy:

1) organizowanie pracy Zarzadu Dr6g Powiatowych;

2) kierowanie caloksztattem pracy Zarzadu Drég Powiatowych i ponoszenie odpowiedzialnosci za jej wyniki;

3) wydawanie w imieniu Zarzgdu Powiatu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu zadan ustalonych dla
zarzadu drogi ;

4) wydawanie w imieniu Starosty decyzji w indywidualnych sprawach wynikajacych z zarzadzania ruchem na drogach
powiatowych;

5) nadzorowanie pracy zwigzanej z opracowywaniem i realizacjg budzetu Zarzadu Dr6g Powiatowych i zapewnianie
biezacej kontroli jego wykonywania;

6) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu Zarzadu Drég Powiatowych;
7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za organizowanie pracy na wszystkich stanowiskach, ze szczegélnym
uwzglednieniem bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow p.poz., przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
3. Dyrektora w razie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Dziatu Utrzymania Drég i Mostéw lub osoba przez niego
upowazniona



Rozdziat 5

Zakres dziatania Dziatu utrzymania Drog i Mostow
symbol: ZDP-11

§ 16. 1. Zakres planowania finansowo — rzeczowego.
1) przygotowanie projektu planu lokalizacyjnego, rodzajowego i finansowego na budowe, utrzymanie i ochrone drég
powiatowych i obiektéw mostowych;
2) przedstawianie zarzadcy drég projektu planu lokalizacyjnego, rodzajowego i projektu budzetu na
budowe,utrzymanie i ochrone drég powiatowych i obiektéw mostowych;
3) przedstawianie zarzadcy drég wykonanie budzetu na budowe, utrzymanie i ochrone drég powiatowych i obiektow
mostowych;
4) zakres nadzoru i umoéw;
5) zlecanie rob6t utrzymaniowych na sieci drogowej obiektach mostowych i administrowanych budynkach :
a) poszukiwanie wykonawcow na roboty drogowe i mostowe,
b) organizowanie zamowien publicznych,
C) negocjowanie cen i zawieranie umow
6) nadzor nad robotami drogowymi i mostowymi prowadzonymi przez wykonawcow i odbidr robét
o charakterze utrzymaniowymi ;
7) nadz6r i udziat w odbiorach robo6t z zakresu kapitalnych remontéw drog i mostéw. Zlecanie
opracowania dokumentacji projektowej na kapitalne remonty lub roboty o charakterze biezacego utrzymania
(zamOwienia publiczne, umowy);
8) opracowywanie uproszczonych projektow technicznych na roboty drogowe i mostowe o charakterze biezacego
utrzymania,;
9) opracowywanie kosztoryséw inwestorskich ;
10) opracowywanie danych wyjsciowych dla dokumentacji projektowych;
11) weryfikowanie i opiniowanie dokumentacji projektowych na roboty drogowe i mostowe;
12) przygotowywanie i przekazywanie wykonawcom robét dziennikow budowy i ksiag obmiaréw na roboty drogowe i
mostowe
13) nadzér nad praca drogowej stuzby liniowej w zakresie prowadzonych rob6t o charakterze biezacego utrzymania;
14) uzgadnianie projektéw budowy urzadzen i obiektéw niezwigzanych z gospodarka drogowa ,mostowa
i potrzebami ruchu w pasie drogowym ;
15) uzgadnianie miejsc wigczen ruchu do drog krajowych i wojewddzkich;
16) wspotpraca z Laboratoriami Drogowymi w zakresie stosowania nowoczesnych technologii
i materiatow do celéw drogowych i mostowych;
17) wspodlpraca z pozostatymi komérkami Zarzadu Drég i obwodem drogowym
2. Zakres utrzymania drog.
1) wykonywanie przegladow stanu technicznego drég okreslonych odrebnymi przepisami;
2) prowadzenie szczegoétowej ewidencji drog;
a) stan nawierzchni drogowej,
b) inne urzadzenia zabezpieczajgce oraz obce przebiegajace w pasie drogowym lub znajdujace sie przy drogach,
c) stan zadrzewienia przydroznego,
d)stan oznakowania pionowego i poziomego,
e)odcinki przelomowe na drogach,
f) odcinki o0 szczegdlnym zagrozeniu dla komunikacji drogowej w okresie zasniezen, gotoledzi lub powodzi.
3) zbieranie danych o ruchu i zdarzeniach na drogach oraz uzgadnianie przejazdéw
pojazdéw ponadnormatywnych;
4) ochrona drég.
a) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
b) naliczanie optat i kar zwigzanych z zajeciem pasa drogowego,
¢) wydawanie zezwolen na budowe zjazdéw publicznych i indywidualnych,
d) wydawanie zezwolen na ustawianie reklam,
e) wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym urzadzen i obiektdw niezwigzanych z gospodarka
drogowag i potrzebami ruchu,
f) wydawanie zezwolen na usytuowanie obiektow budowlanych i urzadzeh w odlegtosci mniejszej niz stanowi
Ustawa o drogach publicznych
5) zadrzewienie drég:
a) projektowanie i nadzdr nad pielegnacjg zadrzewienia,
b) planowanie wycinki drzew oraz zatatwianie wszystkich formalnosci zwigzanych z wycinkg zgodnie z
obowigzujacymi przepisami o ochronie srodowiska



6) ochrona srodowiska:

a) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie i ksztattowaniu srodowiska,

b) nadz6r nad wlasciwym sktadowanie i stosowaniem srodkéw uzywanych przy zimowym utrzymaniu drég,

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong srodowiska,

d) ustalanie kwartalnych danych niezbednych do ustalania optaty za szczegdlne korzystanie z wod i urzadzen oraz za

gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

e) przestrzeganie przepiséw o ochronie gruntow rolnych i lesnych

7) kierowanie zimowym utrzymaniem drog:

a)opracowywanie planéw zimowego utrzymania,

b) ustalanie zasad organizacyjnych prac zwigzanych z zima,

c) zbieranie danych o przejezdnosci drég, informacja i tacznose,

d) koordynacja catosci zadan przy zimowym utrzymaniu drég,

e) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég dla ruchu gdy wymaga tego stan techniczny drogi

lub bezpieczenstwa ruchu,

8) ustalanie w uzgodnieniu z obwodem drogowym potrzeb w zakresie:

a) biezgcego utrzymania drég,

b) poprawy oznakowania,

c) zabezpieczenia materiatowo- sprzetowego do robdt interwencyjnych i biezacych

9) wspoipraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej w zakresie bezpieczenstwa ruchu;

10) udzielanie odpowiedzi na wnioski, postulaty i interpelacje zgtaszane przez organa administracji pafnstwowej,

samorzadowej i obywateli;
11) udziat w pracach komisji zwolywanych przez jednostki administracji publicznej, Policje, PKP w sprawach
dotyczacych ochrony, utrzymania drég i ruchu drogowego;

12) nadzér nad praca drogowej stuzby liniowej w zakresie ochrony i utrzymania drég;

13) do zadan w zakresie zarzgdzania ruchem na drogach powiatowych nalezy:

a) uzgadnianie projektow organizacji ruchu na administrowanej sieci drég,

b) opiniowanie nietypowych projektéw organizacji ruchu na czas prowadzenia rob6t w pasie drogowym,

¢) zatwierdzanie lokalizacji przystankéw autobusowych,

d) zatwierdzanie lokalizacji przejs¢ dla pieszych,

e) zatwierdzanie lokalizacji obszardw i oznakowania miejsc wprowadzajgcych ograniczenia w ruchu drogowym

3. Zakres utrzymania obiektéw mostowych

1) wykonywanie okreslonych odrebnymi przepisami przegladow stanu obiektéw mostowych;

2) przeprowadzanie przegladéw podstawowych obiektow mostowych;

3) zbieranie danych i przekazywanie informacji o stanie mostow lezacych w ciggach drog ;
administrowanych przez Zarzad Drog oraz aktualizacja danych do przejazdéw pojazdéw ponadnormatywnych;

4) prowadzenie polityki techniczno-ekonomicznej w zakresie zarzadzania mostami administrowanymi przez Zarzad
Drog;

5) prowadzenie ewidencji i ksigg obiektow mostowych - obstuga Systemu Gospodarki Mostowej;

6) nadzoér nad realizacjg przegladow biezgcych obiektéw mostowych wykonywanych przez obwdd drogowy;

7) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu wprowadzania ograniczen badz zamykania obiektow mostowych gdy wymaga
tego ich stan techniczny;

8) opracowywanie planéw biezacego utrzymania obiektéw mostowych;

9) opracowywanie wnioskéw do planéw remontow kapitalnych obiektéw mostowych;

10) przygotowywanie dokumentacji technicznej na roboty z zakresu biezacego utrzymania obiektéw mostowych;

11) koordynowanie przeciwpowodziowej i przeciwlodowej ochrony mostéw na terenie administrowanym przez Zarzad
Drég Powiatowych;

12) wspoipraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej;

13) udzielanie odpowiedzi na wnioski, postulaty i interpelacje zgtaszane przez organa administracji panstwowej,
samorzadowej i obywateli;

14) prowadzenie przegladow biezacych obiektéw mostowych w ramach patrolowania sieci drogowej w mys| ustalen
instrukcji DP.-T.16M ;

a) wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z zagrozeniem bezpieczenstwa ruchu na i pod obiektami
mostowymi,

b) zabezpieczanie miejsc awarii obiektéw mostowych przez odpowiednie ich oznakowanie i wykonanie robot
zabezpieczajacych,

c) konserwowanie sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych,

d) uczestniczenie w ochronie obiektéw mostowych w czasie sptywu lodéw i wysokich wéd,

e) zabezpieczenie obstugi technicznej przegladow podstawowych i szczeg6towych.

f) interwencyjne czyszczenie przepustoéw pod drogami,

g) wykonywanie drobnych robét utrzymaniowych i konserwacyjnych zapewniajacych bezpieczenstwo ruchu,
trwatos¢ i estetyke obiektdéw, w tym: okresowe czyszczenie elementéw konstrukcyjnych tozysk, nisz i cioséw
podtozyskowych, urzadzen dylatacyjnych, wpustéw, rur i rynien odwadniajgcych, elementéw podpdr, koryta rzek i



terenu pod obiektami i w ich sgsiedztwie jak réwniez odmulanie otworéw przepustéw,

wykonywanie rob6t przygotowawczych zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa, przeciwlodows i
przeciwpowodziowa,

przeglady biezace obiektdw mostowych oraz prace przygotowawcze dotyczace przegladdéw podstawowych,
szczegOtowych i specjalnych,

malowanie poreczy, siatek przeciwpozarowych i przeciwporazeniowych na obiektach,

utrzymanie skarp i stozkdw obejmujace uzupetnianie rozmytych skarp i brakujacych umocnien oraz wycinanie
zbednego zadrzewienia, krzewéw i zarosli,

uzupetnianie drobnych ubytkéw betonu gotowymi preparatami do zabezpieczania konstrukcji betonowych i
drobne naprawy uszkodzonych poreczy mostowych

4. Zakres ochrony drég

1

2)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

nadzorowanie przestrzegania przepiséw porzgadkowych na drogach i obiektach mostowych, w szczegélnosci
przepiséw dotyczacych sktadowania materiatéw i umieszczania obcych urzadzen w pasie drogowym, ochrony
drég przed zanieczyszczaniem, prawidtowosci zabezpieczania i oznakowania wszelkich rob6t wykonywanych w
obrebie pasa drogowego;

przeprowadzanie przy wspétudziale policji kontroli dopuszczalnych naciskéw na 0$, masy i wymiaréw pojazdéw
samochodowych oraz kontrolowanie przestrzegania ograniczen dotyczacych nosnosci obiektéw mostowych i
zezwolen na przejazdy pojazdéw o wymiarach i ciezarze przekraczajacych dopuszczalne normy;
kontrolowanie, czy roboty obce w pasie drogowym sa wykonywane na podstawie zezwolenia wydanego przez
zarzad drogi i zgodnie z ustaleniami zawartymi w tym zezwoleniu;

kontrolowanie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami lokalizacji w stosunku do drogi obiektéw budowlanych i
linii przesytowych — telekomunikacyjnych, energetycznych, gazowniczych, cieptowniczych i innych;
dokumentowaniu wszelkich naruszen pasa drogowego i sktadania o tym informacji Dyrektorowi Zarzadu Drdg;
wprowadzanie ograniczen ruchu, na polecenie Dyrektora Zarzadu Drég, na zagrozonych odcinkach drég, np.
przetomami lub tez zamykanie ich catkowicie dla ruchu poprzez ustawienie odpowiednich znakéw drogowych i
ewentualnie zapér;

kontrolowanie stanu parkingéw przydroznych bedacych w utrzymaniu dzierzawcéw;

zakres utrzymania drdg;

oznakowanie i dorazne wypelnianie ubytkdw w nawierzchniach drég lub ich naprawa, gdy stanowig zagrozenie
dla bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz wnioskowanie zlecania rob6t w zakresie naprawy nawierzchni drog
innym wykonawcom;

wykonywanie doraznych lub trwatych napraw miejscowych uszkodzen poboczy, pasoéw dzielacych, wysepek,
skarp, nasypoéw i wykopéw;

oznakowanie odcinkéw drog zagrozonych przetomami i koniecznych objazdéw oraz oznakowanie miejsc robot
interwencyjnych wymagajacych zmian w organizacji ruchu;

usuwanie skutkéw przetoméw w zakresach okreslanych przez Zarzad Drog Powiatowych;

usuwanie skutkéw przetoméw w zakresach okreslanych przez zarzad drdg;

usuwanie z korony drogi przeszkéd zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu i wszelkich zanieczyszczen;
wykonywanie przecinek w poboczach, likwidujgcych zastoiska wodne na nawierzchni drogi;

czyszczenie nawierzchni jezdni i chodnikéw w zakresie ustalonym przepisami oraz oczyszczanie i
odchwaszczanie $ciekdw betonowych usytuowanych w koronie drogi i lokalne udraznianie rowéw przydroznych;
kierowanie robotami zimowego utrzymania drég, oraz :

a) ustawianie, zdejmowanie oraz magazynowanie zaston przeciwsnieznych lub nadzér nad wykonywaniem tych
prac przez innych wykonawcow,

b) przygotowanie i magazynowanie materiatow do zwalczania gotoledzi lub nadzér nad ich wykonaniem przez
innych wykonawcéw

wykonywanie innych prac zimowego utrzymania drég w zakresie ustalonym przez Zarzad Dr6g Powiatowych

5. Zakres utrzymania urz adzen drogowych.

1)

2)

3)

oznakowanie drég:
a) utrzymywanie w czystosci i czytelnosci znakéw pionowych, wymiana uszkodzonych znakdw i
uzupetnianie brakujacych,
b) zabezpieczanie uszkodzonych elementéw urzadzen drogowych (poreczy mostowych, barier ochronnych) i
wykonywanie drobnych napraw tych urzadzen,
¢) uzupetnianie ubytkéw oznakowania poziomego w zakresach okreslanych przez zarzad drogi

urzadzenia przydrozne:
a) dbalos¢ o czystosé i estetyke parkingdw i miejsc postojowych. Sprzatanie i usuwanie zanieczyszczen i
nieczystosci oraz wykonywanie drobnych rob6t naprawczych

zieleh przydrozna:
a) pielegnowanie istniejacego zadrzewienia,
b) uzupeianie brakujacych drzew i krzewéw,
¢) wycinanie pojedynczych drzew przydroznych, usuwanie pni i przycinanie gatezi ograniczajacych skrajnie
drogowa lub stwarzajace inne zagrozenia,



d) koszenie trawy i niszczenie chwastéw i samosiewow drzew i krzewdw na poboczach, skarpach, w rowach
i na pasach dzielacych, zwtaszcza w miejscach ograniczajacych widocznosé.
6. Zakres utrzymania budynkéw i wyposa  zenia technicznego.

1) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym budynkéw oraz utrzymanie czystosci i porzadku na terenie
obwodu i zarzadu drég;

2) wykonywanie drobnych rob6t remontowych w budynkach i innych obiektach Obwodu;

3) utrzymywanie we wiasciwym stanie technicznym srodkow transportowych i sprzetowych eksploatowanych
przez obwéd;

4) zgtaszanie kierownictwu zarzadu napraw biezacych i rob6t remontowych, ktérych wykonanie przekracza
mozliwosci Obwodu;

5) wykonywanie konserwacji sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych;

6) prowadzenie spraw odbioru sprzetu przekazanego, pochodzacego z zakupu oraz sprzetu po dokonanym
remoncie;

7) utrzymanie i konserwowanie sprzetu;

8) zabezpieczenie budynkéw i pomieszczen pod wzgledem bhp i p.poz.,

7. Organizacja pracy w obwodzie drogowym

1) obwdd drogowy przygotowuije i uaktualnia na biezgco materiaty ewidencyjne drég, urzadzen drogowych i
wyposazenia technicznego ;

2) ewidencje drég, parkingéw drogowych i zatok autobusowych;

3) ewidencje przepustéw, znakéw drogowych i geodezyjnych, zadrzewien i zjazdow;

4) ewidencje przegladéw biezacych obiektow mostowych;

5) wykazy odcinkéw dr6g wymagajacych w okresach zimowych zabezpieczenia zastonami przeciw$nieznymi
miejsc posypywania $srodkami chemicznymi i materiatami uszorstniajacymi zgodnie z przyjetymi standardami
zimowego utrzymania drog;

6) inng ewidencje wymagang przez zarzad,

7) majster-drogomistrz dokonuje systematycznych objazdéw drog na obszarze obwodu prowadzac obserwacje
stanu drdg, urzadzen drogowych i obiektdw mostowych. czestotliwo$é objazdéw, w zaleznosci od waznosci
ciagu komunikacyjnego, istniejacego ruchu, stanu technicznego drogi, rzezby terenu i wystepujacych
warunkéw atmosferycznych nie powinna by¢ mniejsza niz 2 razy w miesigcu;

8) objazdy dr6g powinny mie¢ dwojaki charakter;

a) kontrolny podczas ktérego kontrolujacy rejestruje wszelkie usterki w specjalnie prowadzonym dla tego celu
dzienniku objazdu drdg i w kartach przegladu biezacego obiektéw mostowych wg wzoru zamieszczonego w
instrukcji DP.-T.16M. — w dokumentach tych zapisuje sie rowniez decyzje co do sposobu usuniecia
zauwazonych usterek i terminu realizacji;

b) kontrolno-interwencyjny z udziatem brygady wykonawczej — zauwazone usterki odnotowuje sie w dzienniku i
kartach wymienionych wyzej z tym, ze te ktére zagrazajg bezpieczenstwu ruchu sg usuwane lub
zabezpieczane na biezaco przez brygade;

9) niezaleznie od objazdéw drég wymienionych wyzej kierownictwo obwodu dokonuje przegladéw biezacych
obiektéw mostowych zgodnie z instrukcjg DP.-T.16M;

10) obwadd kwalifikuje poszczegoline prace na interwencyjne i zlecone;

11) w ramach planowania utrzymania i remontow drog i obiektéw mostowych obwdéd opracowuje zestawienia
kwartalnych potrzeb oraz przedkiada je dyrektorowi;

12) w zakresie organizacji i wykonawstwa robot interwencyjnych do obowigzkdéw kierownictwa obwodu nalezy:

a) rozdzielanie pracy pomiedzy pracownikéw brygady patrolowo - interwencyjnej,

b) zglaszanie do dyrektora zapotrzebowania na materiaty, sprzet i $rodki transportowe w ilo$ciach potrzebnych
do wykonania robét,

c) sprawowanie nadzoru technicznego nad robotami,

d) zapewnienie na robotach warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych,

e) oznakowanie prowadzonych przez obwod rob6t drogowych i mostowych oraz kontrola,
prawidtowos$ci oznakowania robét prowadzonych na terenie obwodu przez innych
wykonawcow,

f)  odbieranie rob6t interwencyjnych i sporzadzanie wykazéw tych robdét,

13) obwdd prowadzi biezaca kontrole jakosci robét utrzymaniowych wykonywanych na drogach i obiektach
mostowych niezaleznie od kontroli dokonywanych przez pracownikéw zarzadu;

14) obwdd prowadzi dziennik czynnosci obwodu drogowego

8. Gospodarka sprz etowo transportowa
1) kontrola wlasciwego sporzadzania raportéw dziennych pracy sprzetu i analiza kart drogowych;
2) gospodarka paliwami i smarami oraz kontrola norm zuzycia;
3) wspotpraca z Dozorem Technicznym i Zaktadem Energetycznym w zakresie przegladow okresowych
urzadzen i zapotrzebowan energetycznych
9. Zakres pozyskiwania funduszy pomocowych
1) przygotowanie i wystepowanie z wnioskami w sprawie pozyskiwania srodkow pomocowych Unii Europejskiej oraz



innych zrédet;
2) inicjowanie udziatu w otwartych konkursach i programach celem ubiegania sie
o0 dotacje z funduszy pomocowych;
3) monitorowanie wdrazanie programow wspoffinansowanych ze srodkéw pomocowych

Rozdziat 6

Zakres dziatania Dziatu finansowo-ksi egowego i administracyjno-pracowniczego
symbol: ZDP-12

§ 17. Zakres spraw pracowniczych.

1. Sprawy osobowe:

1) prowadzenie i planowanie potrzeb kadrowych;

2) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy;

3) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zadan etyki zawodowej oraz prac zwigzanych z badaniem
wykorzystania czasu pracy;

4) udzielanie urlopéw i zwolnien od pracy;

5) pomoc w uzyskiwaniu renty i emerytury;

6) prowadzenie akt osobowych oraz ewidenciji i statystyki osobowej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin;

8) planowanie i kontrolowanie wykorzystania urlopéw pracowniczych;

9) zalatwianie spraw kadrowo-wojskowych w mysl odrebnych przepiséw i instrukcji;

10) wystawianie i rejestrowanie zaswiadczen o zatrudnieniu i $wiadectw pracy;

11) organizowanie wstepnych badan lekarskich nowo przyjmowanych pracownikéw oraz badan okresowych w
obowiazujacych terminach,

2. Zatrudnienie i ptace:

1) gospodarowanie funduszem plac, premii i nagrod;

2) sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu zatrudnienia, wynagrodzen i sredniej ptacy;

3) prowadzenie zagadnien ewidencji aktualnych wynagrodzen pracownikéw, w tym dodatkéw stazowych i
nagrod jubileuszowych;

4) ksztalcenie, doksztatcanie i doskonalenie kwalifikacji pracownikéw;

5) stwarzanie warunkéw podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow;

6) organizowanie szkolen wewnatrzzaktadowych

3. Sprawy socjalno-bytowe:

1) wspoidziatanie przy ustalaniu zasad podziatu i wykonania czynnosci w zakresie administrowania zakladowym
funduszem socjalnym ;

2) zarzadzanie zakladowymi urzadzeniami socjalnymi i rekreacyjnymi

4. Zakres spraw administracyjnych

Sekretariat:

1) prowadzenie kancelarii, rejestracja korespondencji wchodzacej oraz wysytanie korespondenciji zgodnie z
obowigzujacy Instrukcjg Kancelaryjng;

2) obstuga sekretariatu Zarzgdu Drog Powiatowych;

3) obstuga centrali telefonicznej;

4) prowadzenie ewidencji wydawanych zarzgdzen Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych;

5) aktualizacja schematu i regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég;

6) zakup i zaopatrywanie poszczeg6lnych komérek organizacyjnych w sprzet biurowy, materiaty piSmienne i druki;

7) przygotowanie i podanie napojow na posiedzeniach, konferencjach i naradach;

8) prowadzenie ewidencji zakupionych i wydanych materiatéw biurowych oraz materiatéw i przedmiotéw
nietrwalych, zakupionych na cele administracyjno-gospodarcze Zarzadu Drdg

5. Inne sprawy administracyjne:

1) zakup i zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronng i robocza;

2) przeprowadzanie komisyjnie likwidacji przedmiotéw nietrwatych ;

3) utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach i pomieszczeniach biurowych bedacych w administracji Zarzadu
Drég Powiatowych;

4) prowadzenie sktadnicy materiatdw archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) zalatwianie spraw o charakterze administracyjno-gospodarczym nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci

6. Gospodarka sprz etowo-transportowa:

1) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych bedacych na stanie Zarzadu Drég Powiatowych oraz state
aktualizowanie tej ewidencji;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z tacznoscig bezprzewodowag,

7. Bezpiecze nstwo i higiena pracy:

1) systematyczna kontrola warunkOw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad i przepiséw z zakresu



2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

bezpieczenstwa i higieny pracy,
przedktadanie Dyrektorowi informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie oraz zrodtach

zagrozeh zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuniecia wystepujacych zagrozen oraz prowadzenie

rejestru zagrozen,
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzeniu rejestru wypadkow przy pracy,
uzgadnianie instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

wspoipraca ze stuzba pracowniczg w szczeg6lnosci w zakresie adaptacji nowoprzyjetych pracownikéw na polu

bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w ustalaniu szczeg6towych zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw z punktu

widzenia przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy,
gospodarka sprzetem ochrony osobistej, odziezg oraz obuwiem ochronnymi i roboczymi:

kontrola wtasciwego zaopatrzenia pracownikéw w sprzet ochrony osobistej, odziezg oraz obuwiem ochronnymi i

roboczymi,

kontrola uzytkowania sprzetu ochrony osobistej, odziezy oraz obuwia roboczych i ochronnych przez pracownikow

na stanowiskach pracy,
wspotdziatanie w organizowaniu wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikéw oraz
kontrola przestrzegania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw dotyczacych tych badan, a w szczegéinosci
kontrola terminowego przeprowadzania badan lekarskich i zgtaszania sie pracownikéw do tych badan,
prowadzenie obowigzujacej w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy sprawozdawczosci statystycznej
przewidzianej aktualnymi instrukcjami GUS,
wydawanie bezposrednich polecen kierownikom komorek organizacyjnych w sprawach:

a) usuniecia stwierdzonych uchybien w zakresie nalezacym do kompetenc;ji tych

kierownikéw oraz informowanie Dyrektora o realizacji wnioskow,

b) wstrzymanie pracy maszyn,

¢) wstrzymanie pracy maszyn, urzadzen technicznych, wstrzymania pracy na stanowiskach

d) pracy, grupie stanowisk pracy badz obiekcie w razie stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub

zdrowia pracownika,

e) odsuniecie od pracy pracownika, ktory nie spetnia wymogow bezpieczenstwa i higieny
pracy wymaganych na danym stanowisku pracy,

f) wprowadzenie zmian w sposobie wykonywania pracy gdy jest to niezbedne ze wzgledu na
bezpieczenstwo pracy.

g) wystepowanie do Dyrektora o zastosowanie sankcji w stosunku do os6b winnych uchybien w zakresie

przestrzegania zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Ochrona przeciwpo zarowa:
1) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw zaktadu przepisdw przeciwpozarowych;

a) wnioskowanie wyposazenia obiektdw w podreczny sprzet gasniczy i urzadzenia przeciwpozarowe oraz

dopilnowanie okresowych kontroli i konserwacji urzadzen gasniczych oraz jego wkasciwe rozmieszczenie w

zaktadzie,

b) prowadzenie szkolenia wstepnego dla pracownikow nowoprzyjetych oraz informacyjnego dla
pracownikow

$redniego dozoru technicznego i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

¢) prowadzenie przegladdéw stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego zaktadu oraz sporzgdzanie i
przedktadanie Dyrektorowi wnioskéw celem wydania zarzadzen zmierzajgcych do likwidacji
ujawnionych nieprawidtowosci,

d) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami o wyciggniecie konsekwencji w stosunku do winnych
nieprzestrzegania przepiséw przeciwpozarowych.

9. Zakres spraw finansowo-ksi egowych.
1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajacymi zwtaszcza na:

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami polegajace zwtaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentéw w sposéb

zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci, nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu
rachunkowosci;

budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi  w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych przez jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych oraz splaty
zobowiagzan,

e) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Zarzadu Drog Powiatowych

3) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
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a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu finansowego oraz jego zmian,
c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych Zarzadu Drog Powiatowych stanowigcych przedmiot
ksiegowan

4) Kierowanie praca podleglych pracownikéw;

5) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

6) Przygotowanie projektu planu finansowego na zarzadzanie siecig drogowg w terminie 30 dni od dnia otrzymania

danych od Skarbnika;

7) Dostosowanie projektu planu finansowego do uchwaly budzetowej;

8) Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

9) Wspoipraca z bankiem finansujacym dziatalno$¢ Zarzagdu Drég Powiatowych;

10) Rozliczanie pracownikéw z tytutu delegacji, diet oraz innych naleznosci i zobowigzan;

11) Sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie ewidencji wynagrodzen;

12) Obliczanie zasitkéw rodzinnych, chorobowych, macierzynskich, opiekunczych i opracowywanie wnioskéw o

$wiadczenia rentowe i emerytalne;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikéw;

14) Prowadzenie kasy i wykonywanie czynnosci zwigzanych z operacjami kasowymi i bankowymi;

15) Sprawozdawczo$¢ z zakresu pracy dzialu;

16) Dokonywanie wyceny oraz ustalenie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

17) Nalezyte przechowywanie zabezpieczenie dowodow ksiegowych oraz sprawozdan finansowych;

18) Prowadzenie ewidencji zaliczek oraz rozliczen zaliczek ;

19) Deklaracja rozliczeniowa ZUS;

20) Rozliczania funduszu ptac;

21)Podatki od nieruchomosci i gruntéw;

Rozdziat 6
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skar g i wnioskow

§ 18. 1.Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w
godzinach od 13% do 15%.
2. Pozostali kierownicy dziatow przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach urzedowania.
3. W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawach
skarg i wnioskow w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 13% do 15%.
4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw umieszczona
w widocznym miejscu w budynku Zarzadu Drég Powiatowych.
§ 19. 1. Rejestr skarg i wnioskoéw prowadzi Dziat Utrzymania Drég i Mostow
§ 20. 1.0dpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych

Rozdziat 7

Organizowanie dziatalno $ci kontrolnej

§ 21. 1. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg kierownicy dziatow.
2. Zakres zadan kontrolnych okreslajg szczeg6towe zakresy czynnosci. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen
pokontrolnych decyduje Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych.

Rozdziat 8

Zasady podpisywania pism

§ 22. Wszystkie pisma wychodzace zastrzezone sg do podpisu Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych.

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