Zatacznik nr 1 do uchwaty Nr....... /2012

Zarzadu Powiatu w Elblagu

Regulamin Organizacyjny

Zarzadu Drog Powiatowych w Elblagu

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Elblagu z siedzibg w Pasteku

zwanym, dalej Regulaminem, okresla:

1) organizacje Zarzadu Drég Powiatowych w Elblagu z siedzibg w Pasteku zwanego dalej
,Zarzadem Drog”

2) zasady funkcjonowania Zarzadu Drég,

3) zakres dziatania kierownictwa Zarzadu Drég i poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych,

4) zasady zatatwiania skarg i wnioskow,

5) zasady planowania zadaf, wykonywania kontroli 1 podpisywania pism.

§2.

1. Zarzad Drog jest jednostkg organizacyjng Powiatu Elblaskiego, finansowang z budzetu
Powiatu Elblaskiego.

2. Siedzibg Zarzadu Drég jest miejscowos¢ Pastek.

3. Zarzad Drég jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

4. Zarzad Drég wykonuje zadania zarzadcy drég powiatowych, a zwtaszcza zadania z zakresu
planowania, budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony tych drég.

5. Zarzadem Drog kieruje Dyrektor.

Zarzad dziala w oparciu w szczeg6lnosci o przepisy:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r., Nr 142,
poz. 1592 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tj. Dz. U. z 2007 r.,Nr 19, poz. 115 z
pozn. zm.),

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

4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U.z 2010 r., Nr 113,
poz. 759 z pézn. zm.),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn.

zm.),



6) uchwaly Nr 3/99 Zarzadu Powiatu w Elblaggu z dnia 10 marca 1999r. w sprawie utworzenia
jednostki organizacyjnej powiatu pod nazwa Zarzad Drég Powiatowych w Elblagu.

7) Statutu Zarzadu Drog.

8) niniejszy Regulamin Organizacyjny.

Rozdzial 11
Organizacja Zarzadu Drog

§3.
1. W sktad Zarzadu Drég wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dyrektor
2) Zastepca Dyrektora

3) Sekcja drég i mostéw
4) Sekcja ksiegowo — finansowa
5) Samodzielne stanowisko do spraw kadr, ptac i organizacji
6) Samodzielne stanowisko do spraw sprzetowo — materiatowych
7) Drogowa stuzba liniowa — obwody drogowe w Elblagu i w Past¢ku.
2. Strukture¢ organizacyjng Zarzadu w ujeciu graficznym przedstawia zalgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.
3. Zakres zadan poszczegélnych komorek organizacyjnych okresla zalacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§ 4.

1. Maksymalna obsada etatowa Zarzadu wynosi tacznie 39 etatéw, w tym:
1) dla Zarzadu - 10 etatow,
2) dla obwodéw drogowych - 29 etatéw.

2. Dopuszcza si¢ na okres sezonu robot drogowych zwigkszenie obsady etatowej poprzez
zatrudnianie pracownikéw na czas okreslony do prac publicznych lub interwencyjnych.

3. Zatrudnianie pracownikow, o ktérym mowa w ust. 3 nie wymaga zmiany Regulaminu
Organizacyjnego, pod warunkiem uzyskania zgody Zarzagdu Powiatu na zwigkszenie limitu
ptac, a tym samym na zwi¢kszenie zatrudnienia.

§S.

1. Podstawowym zadaniem komoérek organizacyjnych jest zapewnienie petnej realizacji
powierzonych im kompetencji, uprawnien i obowigzkow.

2. Komodrki organizacyjne kierowane sg na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych otrzymujg polecenia bezposrednio od Dyrektora lub
od jego Zastgpcy.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za catoksztalt dziatalnosci
komorek 1 wykonywania natozonych na nie zadan.

§ 6.

Szczegdtowe zakresy zadan 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw okreslajg ich
zakresy czynnosci.



Rozdziat 111
Zasady funkcjonowania Zarzadu Dro6g

§7.

Przedmiotem dziatalnos$ci Zarzadu Drég jest wykonywanie obowigzkow:

1) zarzadcy drég powiatowych tj. Zarzadu Powiatu Elblaskiego,

2) organu zarzadzajacego ruchem na drogach powiatowych i gminnych tj. Starosty
Elblaskiego,

3) Starosty Elblaskiego w zakresie wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi
w odniesieniu do drég powiatowych i gminnych, w rozumieniu ustawy z dnia 10 kwietnia
2003 r. o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych.

§ 8.

Zarzad Drég dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) jednoosobowego kierownictwa,

2) planowania zadan w zakresie budowy, przebudowy, remontéw, utrzymania i ochrony

drég oraz obiektow mostowych,
3) kontroli zarzadczej,
4) racjonalnego gospodarowania mieniem,
5) podziatu zadan pomigdzy poszczegdlne komoérki organizacyjne,
6) przyjetych procedur wprowadzonych zarzadzeniem wewngtrznym Dyrektora.

§9.

1) Zakupy, ustugi, remonty, biezgce utrzymanie i inwestycje dokonywane sg po wyborze

najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

2) Sporzadzanie dokumentacji przetargowej — organizowanie przetargdw oraz
sporzadzanie dokumentacji na wykonawstwo robdt, ustlug i dostaw w systemie

bezprzetargowym odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi procedurami w tym zakresie.

Do zadan Zarzadu Droég nalezy w szczegodlnosci:

1) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o
tych planach organéw wtasciwych do sporzgdzania miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

2) opracowywanie projektéw planéw finansowych budowy, przebudowy, remontu, utrzymania

1 ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich,

3) pelnienie funkcji inwestora w procesach budowlanym na drogach, o ktérych mowa w § 5
Regulaminu, w tym skladanie os$wiadczen o posiadanym prawie do dysponowania

nieruchomos$ciami w pasie drogowym na cele budowlane,

4) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen

zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,
5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

6) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonanie innych

zadan na rzecz obronnosci kraju,
7) koordynacja rob6t w pasie drogowym,



8) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdéw z drég oraz pobieranie oplat i
kar pieni¢znych,

9) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, tuneli, przepustow oraz udostepnianie
ich na zagdanie uprawnionym organom,

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

11) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich, ze
szczegllnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

12) wykonywanie robét interwencyjnych, rob6t utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

13) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

14) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajacym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drég,

15) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczenie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednio
zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

16) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

17) sadzenie, utrzymanie i usuwanie drzew oraz pielggnacja zieleni w pasie drogowym poza
obszarem zabudowanym,

18) prowadzenie gospodarki nieruchomosciami przekazanymi w trwaly zarzad,

19) udziat w procedurze zaliczania drég do odpowiedniej kategorii i ustalania przebiegu drég,

20) udzial w procedurze udzielania zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego po
drogach powiatowych,

21) udzial w procedurze wprowadzania optat za przejazdy przez obiekty mostowe i tunele
zlokalizowane w ciagach drég powiatowych na drogach powiatowych oraz parkingach i
pobieranie optat z tego tytutu,

22) sporzadzanie informacji i gromadzenie danych o sieci drog,

23) podejmowanie rozstrzygniec¢ technicznych dotyczacych drég i mostéw,

24) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych na terenie powiatu elblaskiego,

25) wydawanie zezwolen na korzystanie z drég powiatowych i gminnych w szczegdlny
sposob (zawody sportowe, rajdy, wyscigi, zgromadzenia i inne imprezy),

26) oddawanie gruntéw w pasie drogowym w najem, dzierzaw¢ albo ich uzyczanie, w drodze
umowy, na cele zwigzane z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego, a takze na cele zwigzane z potrzebami obstugi uzytkownikéw ruchu, jak
rOwniez pobieranie z tytutu najmu lub dzierzawy optat w wysokosci ustalonej w umowie,

27) wspotdziatanie z organami samorzadowymi w zakresie realizacji zadan drogowych i
inzynierii ruchu,

28) zezwalanie lub odmawianie wydania zezwolenia na lokalizacj¢ lub przebudowe zjazdu z
drogi oraz uzgadnianie projektu budowlanego zjazdu,

29) wymierzanie kary pieni¢znej za wybudowanie lub przebudowe zjazdu bez zezwolenia
zarzadcy drogi, o powierzchni wigkszej niz okre§lona w zatwierdzonym projekcie
budowlanym zjazdu, lub za uzytkowanie zjazdu po terminie okreslonym w zezwoleniu
zarzadcy drogi,

30) utrzymanie, obstuga i ochrona mostu pontonowego,

31) pobieranie i organizowanie pobierania optat parkingowych.

32) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie, nadzor nad realizacja projektu,
przeprowadzanie postepowan o zamoéwieniu publicznym 1 podpisywanie uméw z
wykonawcg robét, sktadanie wnioskéw o ptatnos¢, zarzadzanie i rozliczanie otrzymanych
srodkéw finansowych,

33) sprzedaz drzewa, drewna opatowego.
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Rozdzial IV

Zasada dzialania Kierownictwa Zarzadu Drég i poszczegdélnych komérek
organizacyjnych

§ 10.

Pracg Zarzadu kieruje Dyrektor.

Dyrektora powotuje 1 odwotuje Zarzad Powiatu.

Stosunek pracy z Dyrektorem Zarzadu Drég nawigzuje Starosta Elblaski.

Stosunek pacy z pozostatymi pracownikami nawigzuje Dyrektor Zarzadu Drog.
Dyrektor kieruje Zarzadem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialno$ci za wyniki jego pracy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go - Zastgpca ( petnigcy jednoczes$nie
funkcje kierownika Sekcji Drog i Mostow ) przejmujac jego obowiazki i uprawnienia z
wyjatkiem uprawnien wynikajacych z upowaznien udzielonych Dyrektorowi przez
Zarzad Powiatu w Elblagu lub Staroste Elblaskiego.

Pracg sekcji i obwodow drogowych kieruja kierownicy sekcji i kierownicy obwodow
drég pod nadzorem Zastepcy Dyrektora.

§ 11.

W zakresie dzialania Dyrektora Zarzadu pozostajq sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

kierowanie pracg Zarzadu Drég i koordynowanie jego dziatalnosci,

nadzor nad realizacjg zadan Zarzadu Drég,

ustalanie regulaminu pracy Zarzadu, programu i planéw pracy Zarzgdu Drég,
wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Zarzadu Drog,
wydawanie przepisOw wewnetrznych obowigzujacych w Zarzadzie Drég,
wykonywanie funkcji zarzadcy drég i nieruchomosci przekazanych w trwaty zarzad,
podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach zarzadzania drogami w zakresie
upowaznien udzielonych przez Zarzad Powiatu w Elblagu,

podejmowanie decyzji w sprawie zarzadzania ruchem na drogach, w zakresie
upowaznien udzielonych przez Starost¢ Elblgskiego,

sktadanie oswiadczen woli w biezacych sprawach Powiatu Elblaskiego w zakresie
upowaznien udzielonych przez Zarzad Powiatu w Elblagu,

10) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, ochrony informacji niejawnych i spraw

obronnych,

11) dysponowanie funduszami Zarzadu zgodnie z ich przeznaczeniem,
12) nadzo6r nad zabezpieczeniem mienia i realizacjg dochodow.

§ 12.

1. Zastgpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu Drég.

2. W zakresie Zastepcy Dyrektora Zarzadu Droég pozostaja sprawy zwiazane z

1)
2)
3)
4)

prawidtowg pracg podlegtych mu stanowisk i sekcji,

zimowym utrzymaniem drég,

organizacjg procedur dotyczacych realizacji zadan w ramach zaméwien publicznych.
sprawy z zakresu gospodarki gruntami w granicach pasa drogowego drég powiatowych.



5) sprawy z zakresu pozyskiwania funduszy zewne¢trznych na realizacj¢ planowanych
zadan.

6) opracowywaniem projektéw planéw rozwoju sieci drég powiatowych,

7) wspélprace z jednostkami wykonujacymi zadania na rzecz utrzymania drég
powiatowych, nadzoru, kontroli oraz inicjowanie i koordynacja pracy podlegtych
dzialéw w szczegblnosci w zakresie nadzoru nad, tj.:

1) realizacja robdt remontowych i inwestycyjnych:

a) weryfikacja dokumentacji technicznej i kosztoryséw inwestorskich,
b) prowadzeniem gospodarki gruntami na cele drogowe,

¢) koordynacja zadan remontowych i inwestycyjnych oraz ich rozliczen,
d) nadzér techniczny realizowanych inwestycji.

2) biezacym utrzymaniem drég, ulic i obiektéw mostowych, ewidencja:

a) utrzymanie i remont drég i ulic, chodnikéw, obiektéw inzynierskich i urzadzen
zabezpieczajacych ruch na drogach i ulicach powiatowych,
b) koordynacja robét w pasie drogowym,
¢) prowadzenie okresowych przegladéw stanu drog,
d) organizowanie rob6t interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
e) uzgodnienia lokalizacji urzadzen w pasie drogowym,
f) naliczanie optat za zaj¢cie pasa drogowego, pobieranie optat i kar w zakresie
okreslonym w ustawie o drogach.
3) nadzorem nad prowadzeniem ewidencji drég i obiektéw inzynieryjnych, tj. aktualizacje
ewidencji drog i obiektow inzynieryjnych.
4) nadzorem nad realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu i bezpieczenstwa ruchu
drogowego, tj. organizacja ruchu na wypadek awarii, zdarzen losowych, czasowych
zamkni¢¢ odcinkéw drog.
5) przygotowaniem projektow wnioskéw o pozyskiwanie $rodkéw z Funduszy
Europejskich i koordynacja realizacji inwestycji ze Srodkéw UE.
6) wspolpraca z odpowiednimi komoérkami Powiatu w zakresie realizacji zadan
wykonywanych w ramach przyznanych srodkéw finansowych z UE.

Przepisy wewnetrzne

§ 13.

1. Przepisy wewngtrzne wydawane sg w formie:
1) zarzadzen,
2) pism okdlnych.

2. Przepisy wewngtrzne wydaje Dyrektor Zarzadu w razie potrzeby, dla zapewnienia
wlasciwej organizacji i dziatania Zarzadu Drég.

§ 14.
Zarzadzenia wydawane sg w sprawach okreslonych w przepisach, a ponadto:
1) w sprawach ustalenia kierunkéw dziatania Zarzadu Drég lub potrzeb unormowania

kwestii o zasadniczym znaczeniu,
2) w sprawach dotyczacych zapewnienia realizacji aktéw prawnych,



3) w przypadku okreslenia zadan dlugoterminowych lub zadan dla wigkszej liczby
komoérek organizacyjnych.

§ 15.
Pisma okdlne stosuje si¢ w przypadku potrzeby:

1) wyjasnienia obowigzujacych przepisOw prawa,
2) usuniecia stwierdzonych uchybien i niedomagan w pracy komoérek organizacyjnych.

§ 16.

1. Projekt przepisu wewnetrznego przygotowuje wlasciwa w sprawie komoérka
organizacyjna na polecenie Dyrektora Zarzadu.

2. Projekt winien by¢ w razie potrzeby uzgodniony z Gtéwnym Ksi¢gowym oraz innymi,
zainteresowanymi komérkami organizacyjnymi.

3. Projekty przepiséw wewnetrznych, przed przedtozeniem ich Dyrektorowi Zarzadu,
winny by¢ zaopiniowane przez radc¢ prawnego pod wzgladem formalnoprawnym.

Kontrola zarzadcza

§17.

Kontrole zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i
zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem kontroli
zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodno$¢ dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skuteczno$¢ i efektywno$¢ dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosc¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji;

7) efektywnego zarzadzania w warunkach ryzyka.

Szczegdtowy zakres i tryb dzialania kontroli zarzadczej okresla regulamin kontroli zarzadcze;j
ustanowiony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

§18.
Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1. Dyrektor Zarzadu i jego Zastepca,

2. Kierownicy sekcji i obwodéw drogowych,
3. Glowny Ksiggowy w zakresie dokumentacji finansowe;j.



Zasady podpisywania pism i decyziji

§ 19.

1. Do podpisu Dyrektora Zarzadu zastrzega si¢:
1) pisma kierowane do organéw samorzadu terytorialnego i organéw administracji rzagdowe;j,
2) przepisy wewnetrzne,
3) umowy i porozumienia,
4) pisma i dokumenty dotyczace spraw osobowych i wynagrodzenia pracownikéw,
5) decyzje administracyjne,
6) sprawozdania, informacje zbiorcze, opracowania, plany 1 programy,

7) inne pisma w przypadkach indywidualnego zastrzezenia do osobistej aprobaty.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora nastgpujace dokumenty i pisma podpisuje Zastepca
Dyrektora:
a) dokumentacja kadrowa z wylaczeniem zatrudnienia i ptac,
b) pism i dokumenty ZUS i US,
c¢) zatwierdzanie faktur dotyczacych zakupu i sprzedazy,
d) zarzadzenia wewnetrzne,
e) inne pisma zwigzane z funkcjonowaniem jednostki.

3. Dokumenty rodzace skutki finansowe kontrasygnuje Gtéwny Ksiggowy.
4. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisujg pisma nie zastrzezone do podpisu
Dyrektora Zarzadu.
§ 20.
Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora parafowane sg na ostatniej kopii, z lewe;j

strony tekstu przez pracownika przygotowujacego projekt pisma.

Postanowienia koncowe

§ 21.

1. Szczego6towe zasady obiegu korespondencji i znakowania akt okresla instrukcja
kancelaryjna i przepisy dotyczace archiwizowania akt.

2. Komoérki organizacyjne przy znakowaniu akt uzywajg symboli okreslonych w zataczniku
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 22.

Zamiana niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ jedynie w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.



DM -

zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego ZDP w Elblagu
zdnia ...

ZAKRES
Zadan i kompetencji komoérek organizacyjnych
Zarzadu Drog Powiatowych w Elblagu

SEKCJA DROG I MOSTOW

1. W zakresie utrzymania drog

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

opracowanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,

opracowanie projektéw planéw budowy, przebudowy, remontu i utrzymania drég i
mostow,

ustalanie potrzeb robot utrzymaniowych, wspétludzial w opracowaniu rozdzialu
srodkéw na poszczegdlne zadania,

opracowanie projektow finansowania budowy, przebudowy, remontu i utrzymania drog,
przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz planowanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég 1 drogowych obiektéw
inzynieryjnych,

planowanie i gospodarowanie zasobami zieleni oraz drzewami w pasie drogowym,
sporzadzanie i gromadzenie informacji o stanie drég,

kierowanie zimowym utrzymaniem drég,

10) wspotdziatanie z organami samorzagdowymi w zakresie realizacji zadan na drogach

powiatowych,

2. W zakresie ochrony drog:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

prowadzenie ewidencji drég,

koordynacja rob6t w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego, na zjazdy drég, na przejazdy po
drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub
wymiarach przekraczajagcych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach oraz
naliczanie optat 1 kar pieni¢znych,

przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powsta¢ lub
powstalym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu oraz badanie cigzaréw i gabarytéw pojazdéw
poruszajacych si¢ po drogach,

gromadzenie danych techniczno — eksploatacyjnych drog,

10) prowadzenie gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami pozostajacymi w zarzadzie

zarzadcy drogi,

11) gromadzenie danych o wypadkach 1 zdarzeniach na drogach,



12) wspotdziatanie z organizacjami samorzadowymi, Policja w zakresie realizacji zadan

3. W

inzynierii 1 bezpieczenstwa na drogach.

zakresie przygotowania i nadzoru nad robotami:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

4. W

planowanie robét,

przygotowanie dokumentacji techniczno — wykonawczych,

kalkulacja 1 ewidencja cen rob6t, materiatow 1 ustug,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi i organizowanie
przetargdw wraz z przygotowaniem dokumentacji,

zlecanie robdt utrzymaniowych na sieci drogowej, mostowej, w systemie zaméwien
publicznych,

zawieranie uméw na wykonanie robét, prac i ustug,

nadzorowanie prawidtowosci wykonania zleconych robét, prac i ustug,

odbiory robét prac i ustug.

zakresie utrzymania i ochrony mostow:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
5. W
1)
2)
3)

6. W

prowadzenie ewidencji mostow, przepustéw i obiektéw mostowych ptywajacych,
wykonywanie okreslonych odrgbnymi przepisami przegladow mostow 1 mostowych
obiektéw ptywajacych ( most pontonowy),

wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drogowych obiektow mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb
lub mienia,

ustalenie potrzeb w zakresie utrzymania mostéw, opracowanie planéw utrzymaniowych,
rozdziat srodkéw na zadania,

nadzorowanie funkcjonowania mostowych obiektéw ptywajacych ( most pontonowy),
kierowanie przeciwpowodziow3 1 przeciwlodowa ochrong obiektéw mostowych,
nadzorowanie prawidtowosci wykonania zlecenia robot.

zakresie zarzadzania ruchem na drogach publicznych:

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem projektéw organizacji ruchu lub
zmian tej organizacji na drogach powiatowych 1 gminnych,

prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu lub jej zmian,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na imprezy na drogach
powiatowych i gminnych.

zaKkresie sprzetowo — transportowym i gospodarki materialowej:

1y
2)
3)
4)
5)

6)
7)

nadzoér nad prawidtowg gospodarka i1 eksploatacja srodkéw transportowo — sprz¢towych i
wyposazenia,

rozliczenie dokumentacji eksploatacyjnych srodkéw transportowych i sprzgtowych,
kontrola pod wzgladem merytorycznym dokumentéw transportowych i pracy sprzetu,
nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i zabezpieczeniem maszyn, urzadzen i
przedmiotow bedacych na wyposazeniu podrecznego warsztatu i obwodéw drogowych,
prowadzenie gospodarki materialowej dla potrzeb funkcjonowania Zarzadu i obwodow
drogowych,

kontrolowanie rozliczen zuzycia materialowego,

prowadzenie gospodarki zasobami i budynkami Zarzadu,



8)

KF-

1.

(98]

10.

11.
12.

prowadzenie zaopatrzenia gospodarczo — biurowego.

SEKCJA KSIEGOWO - FINANSOWA

Prowadzenie gospodarki finansowej Zarzadu:

1) prowadzenie analiz wykorzystania $rodkow finansowych zgodnie z planem i
przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

2) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pieni¢znych,

3) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan.

. Opracowywanie planéw finansowych Zarzadu.
. Prowadzenie dziatalnosci kasowej 1 rozliczen bankowych.
. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci.

1) ochrona mienia begdacego w posiadaniu Zarzadu oraz prawidlowe i terminowe
rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za te mienie,

2) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

3) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia.

. Dokonywanie kontroli przeprowadzonych operacji gospodarczych oraz

sprawdzanie prawidtowosci 1 legalnosci ich udokumentowania:
1) kontrola prawidtowej dekretacji dokumentacji finansowe;,
2) biezaca kontrola gospodarki kasowe;j.

. Okresowe analizy wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw

pozabudzetowych innych bedacych w dyspozycji Zarzadu.

. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci:
1) instrukcji obiegu dokumentéw,
2) instrukcji kasowe;,
3) instrukcji obrotu dokumentami $cistego zarachowania.

. Analiza sprawozdan finansowych oferentéw uczestniczagcych w procedurach

przetargowych zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych.

. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki

pozabudzetowej oraz rocznych bilanséw.

Prowadzenie imiennej ewidencji przedmiotow nietrwatych wydanych do
uzytkowania poszczeg6lnym pracownikom i obwodom.

Obstuga sekretariatu Zarzadu.

Wspétpraca z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w
Elblagu oraz komdérkami organizacyjnymi Zarzadu w zakresie prowadzonych spraw.



KO - SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR, PLAC, ORGANIZACJI

1. Prowadzenie spraw kadrowo-osobowych pracownikéw Zarzadu Drég.
2. Biezaca kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
w tym planowanie.
4. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw wynikajacych z Regulaminu ZFSS.
5. Prowadzenie, naliczanie i sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikow.
6. Naliczanie i rozliczanie podatku od oséb fizycznych.
7. Prowadzenie, naliczanie i rozliczanie skladek ubezpieczeniowych oraz wszelkich innych
swiadczen z zakresu ubezpieczen spolecznych.
8. Sporzadzanie informacji i sprawozdan GUS z zakresu prowadzonych spraw.
9. Sporzadzanie wnioskéw o organizacj¢ robot publicznych, stazowych, interwencyjnych, oraz
ich rozliczanie.
10. Prowadzenie rejestru dot. uméw zlecen, uméw o dzielo oraz naliczanie i potracanie
obowigzujacych podatkéw i sktadek ZUS.
11. Prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracowniczego.
12. Organizowanie form i metod pracy Zarzadu.
13. Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i pism okélnych.
14. Opracowywanie i biezgce aktualizowanie regulaminu organizacyjnego, pracy, wynagrodzen i
ZFSS.
15. Prowadzenie rejestru zarzadzen wydanych przez Dyrektora Zarzadu.
16. Prowadzenie rejestru uchwat i wnioskéw Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu dot. ZDP
17. Wspotpraca z Gabinetem Stuzby Medycyny Pracy /lekarzem zaktadowym/ oraz stuzba BHP.
18.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ludnosci oraz przyjec€ interesantéw w tych sprawach.

TA - SAMODZIELNE STANOWISKO DS. SPRZETU I MATERIALOWYCH

1. Nadzoér nad prawidlowa gospodarka i eksploatacjg srodkéw transportowo - sprzetowych i
wyposazenia .

2. Rozliczanie dokumentacji eksploatacyjnych srodkéw transportowych 1 sprzgtowych .

3. Kontrola pod wzgledem merytorycznym dokumentéw transportowych i pracy sprzetu .

4. Kontrola merytoryczna dotyczgca dokumentacji oraz rozchodu materiatéw i ustug zgodnie z
zawartymi umowami.

5. Kontrola merytoryczna dotyczgca zawierania uméw, zamowien, zlecen.

6. Prowadzenie gospodarki materiatowej dla potrzeb funkcjonowania Zarzagdu Drég i

Obwodéw drogowych.

7. Prowadzenie zaopatrzenia gospodarczo-biurowego dla potrzeb Zarzadu Drég i Obwodow
drogowych.

8. Prowadzenie podrecznego magazynku przedmiotow nietrwatych bedacych w uzytkowaniu
Zarzadu Drog.

9. Prowadzenie magazynu Zarzadu Drég.

10. Gospodarka wyposazenia biura Zarzadu Drog.

11. Gospodarka odziezg robocza.

12. Wystawianie faktur za sprzedaz 1 ustugi.

13. Rejestr faktur i rachunkéw.

14. Prowadzenie ksiag inwentarzowych administracji Obwodu 11 II.



15. Prowadzenie kartotek ilo§ciowych powierzonego sprzetu pracownika.
16. Przygotowanie wykazow mienia Zarzadu Drég 1 zawieranie umow z Ubezpieczycielem.

OD - DROGOWA SEUZBA LINIOWA

OD 1- OBWOD DROGOWY NR 1 W PASEEKU

OD 2 - OBWOD DROGOWY NR 2 W ELBLAGU

Obwod Drogowy Nr 1 w Pasteku i Obwdd Drogowy Nr 2 w Elblagu stanowig drogowa
stuzbe liniowa, do ktérych zadan nalezy:

1. W zakresie utrzymania drog:

1) oznakowanie i dorazne wypelnienie ubytkw w nawierzchniach drég lub ich naprawa, gdy
stanowig zagrozenie dla bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz wnioskowanie zlecen robot
w czasie naprawy nawierzchni drég innym wykonawcom,

2) wykonywanie doraznych lub trwatych napraw miejscowych uszkodzen poboczy, paséw
dzielagcych, wysepek, skarp, nasypéw i wykopdéw,

3) oznakowanie odcinkéw drég zagrozonych przelomami i koniecznych objazdéw oraz
oznakowanie miejsc rob6t interwencyjnych wymagajacych zmian w organizacji ruchu,

4) usuwanie skutkéw przeloméw w zakresach okreslonych przez zarzad, usuwanie z korony
drogi przeszkdd zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu i wszelkich zanieczyszczen,

5) wykonywanie przecinek w poboczach, likwidujacych zastoiska wodne na nawierzchni
drogi,

6) czyszczenie nawierzchni jezdni 1 chodnikow w zakresie ustalonym przepisami oraz
oczyszczenie 1 odchwaszczenie SciekOw betonowych usytuowanych w koronie drogi i
lokalne udraznianie rowow przydroznych oraz oczyszczenie studzienek S$ciekowych i
innych urzadzen odwadniajacych

7) kierowanie robotami zimowego utrzymania drég oraz usytuowanie, zdejmowanie i naprawy
oraz magazynowanie zastaw przeciwsnieznych lub nadzér nad wykonywaniem tych prac
przez innych wykonawcow i przygotowywanie i magazynowanie materiatéw do zwalczania
gotoledzi lub nadzér nad ich przygotowywaniem przez innych wykonawcéw,

8) wykonywanie innych prac zimowego utrzymania drég w zakresie ustalonym przez Zarzad.

2. W zakresie urzadzen drogowych.

1. w odniesieniu do oznakowania drég:
1) utrzymanie czystosci i1 czytelnosci znakéw pionowych, wymiana
uszkodzonych znakéw i uzupetnienie brakujacych,
2) zabezpieczenie uszkodzonych elementéw urzadzen drogowych (poreczy
mostowych, barier ochronnych) i wykonywanie drobnych napraw tych urzadzen,
3) uzupetnianie ubytkéw oznakowania poziomego w zakresach okre$lonych przez
Zarzad.
3. w odniesieniu do urzadzen przydroznych:



a) dbatos¢ o czystos¢ i estetyke parkingdw i miejsc postojowych, sprzatanie i usuwanie

zanieczyszczen i nieczystosci oraz wykonywanie drobnych rob6t naprawczych.

4. w odniesieniu do zieleni przydroznej;

a) pielegnowanie istniejagcego zadrzewienia,

b) uzupetnianie brakujacych drzew i krzewdw,

c) wycinanie pojedynczych drzew przydroznych 1 przycinanie gatezi

ograniczajacych skrajni¢ drogowa lub stwarzajaca inne zagrozenia,

d) koszenie traw i niszczenie chwastow i samosiewéw drzew i krzew6w na poboczach,

skarpach, w rowach, i na pasach dzielacych, zwtaszcza w miejscach ograniczajacych
widocznos¢.

e) przygotowanie dokumentacji dotyczacej wycinki drzew i krzewow.

3. W zakresie ochrony drog nalezy:

7.

nadzorowanie przestrzeganie przepisoOw porzadkowych na drogach 1 obiektach
mostowych, w szczegdlnosci przepisow dotyczacych sktadowania materiatéw i
umieszczania obcych urzadzen w pasie drogowym, ochrony drég przed
zanieczyszczeniem, prawidtowosci zabezpieczania i oznakowania wszelkich robot
wykonanych w obrgbie pasa drogowego,

przeprowadzanie przy wspoétudziale policji kontroli dopuszczalnych naciskéw na o$
masy i wymiarow pojazdow samochodowych oraz kontrolowanie przestrzegania
ograniczen dotyczacych no$nosci obiektow mostowych i1 zezwolen na przejazd
pojazdéw o wymiarach i ci¢zarze przekraczajacych dopuszczalne normy,
kontrolowanie, czy roboty obce w pasie drogowym s3g wykonywane na podstawie
zezwolenia przez zarzad drég i zgodnie z ustaleniami zawartymi w tym zezwoleniu,
kontrolowanie zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami lokalizacji w stosunku do
obiektéw budowlanych i linii przesylowych - telekomunikacyjnych, energetycznych,
cieptowniczych i innych,

dokumentowanie wszelkich naruszen pasa drogowego i sktadanie o tym informacji
dyrektorowi Zarzadu,

wprowadzanie ograniczen ruchu, na polecenie dyrektora Zarzadu, na zagrozonych
odcinkach drég, np. przelomami, zamykanie ich catkowicie dla ruchu poprzez
ustawienie odpowiednich znakéw drogowych 1 ewentualnie zapor,

kontrolowanie stanu parkingéw przydroznych bedacych w utrzymaniu dzierzawcy.

4. W zakresie obiektow mostowych:

hd

*

prowadzenie przegladow biezacych obiektow mostowych w ramach
patrolowania sieci drogowej,

wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z zagrozeniem bezpieczenstwa ruchu
na 1 pod obiektami mostowymi,

zabezpieczanie miejsc awarii obiektow mostowych przez odpowiednie ich oznakowanie
1 wykonanie rob6t zabezpieczajacych,

konserwowanie sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych,

obstuga mostu pontonowego oraz nadzor nad jego funkcjonowaniem,

uczestniczenie w ochronie obiektéw mostowych w czasie sptywu lodéw 1 wysokich
standw wod,

zabezpieczanie obstugi technicznej przegladéw podstawowych i szczegétowych ,
interwencyjne czyszczenie przepustéw pod drogami i zjazdami,



10. wykonywanie drobnych robdt utrzymaniowych i konserwacyjnych zapewniajacych
bezpieczenstwo ruchu, trwatos¢ i estetyke obiektow, w tym:

a) okresowe czyszczenie elementow, urzadzen dylatacyjnych, wpustéw, rur 1 rynien
odwadniajacych, odmulenie otworéw przepustow,

b) wykonywanie robét przygotowawczych zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,
przeciwlodow3 i1 przeciwpowodziowa,

c¢) przeglady biezace obiektéw mostowych oraz prace przygotowawcze dotyczace przegladow
podstawowych, szczegétowych 1 specjalnych,

d) wykonywanie i utrzymanie murkéw i podwalin pod elementy konstrukcji,

e) malowanie poreczy, siatek przeciwpozarowych na obiektach,

f) utrzymanie skarp i stozkéw obejmujace uzupelnienie rozmytych skarp i brakujacych
umocnien oraz wycinanie zbednego zadrzewienia krzewéw i zarosli,

g) uzupelnienie drobnych ubytkéw betonu do zabezpieczenia konstrukcji betonowych i
drobne naprawy uszkodzonych porgczy mostowych.

5. W zakresie obiektow budynkow i wyposazenia technicznego:

1) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkéw drogowych oraz utrzymanie
czystosci i porzadku na terenie obwodu,

2) wykonywanie drobnych rob6t remontowych w budynkach i innych obiektach obwodu,

3) utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym srodkéw transportowych i sprzetowych
eksploatowanych przez obwad,

4) zglaszanie kierownictwu zarzagdu napraw biezacych i robdt remontowych, ktérych
wykonanie przekracza mozliwos¢ obwodu,

5) wykonywanie konserwacji sprzetu 1 urzadzen przeciwpozarowych,

6. Organizacja pracy w obwodzie;

1. Obwdd przygotowuje 1 uaktualnia na biezaco :

a) ewidencje przegladéw biezacych obiektéw mostowych,

b) wykazy odcinkéw wymagajagcych w okresach zimowych miejsc posypywanych
srodkami chemicznymi 1 materiatami uszorstniajagcymi zgodnie z wytycznymi
zimowego utrzymania drég,

2. Kierownik obwodu dokonuje systematycznie objazdéw drég na obszarze obwodu
prowadzac obserwacje¢ stanu drég, urzadzen drogowych i obiektéw mostowych.
Czestotliwo$¢ nie powinna by¢ mniejsza niz 1 raz w miesiacu.

3. Objazdy drég powinny mie¢ dwojaki charakter:

a) kontrolny - rejestruje wszelkie usterki w specjalnie prowadzonym do tego celu
dzienniku,
b) kontrolno - interwencyjny z udziatem brygady wykonawcze;j.

4. Niezaleznie od objazdéw drég, kierownictwo obwodu dokonuje przegladow
biezacych obiektéw mostowych.

5. Obwdd wspdtpracuje przy kwalifikacji prac na interwencyjne i zlecane.

6. W ramach planowania utrzymania i remontéw drég, obiektow mostowych i budynkéw
obwodéw opracowuje zestawienia kwartalnych potrzeb wedlug klasyfikacji wydatkéw
budzetowych oraz przedktada je zarzadowi.

7. W zakresie organizacji 1 wykonawstwa robdt interwencyjnych do obowiazkow
kierownictwa obwodu nalezy:



1) rozdzielanie pracy pomi¢dzy pracownikéw brygady patrolowo - interwencyjnej,

2) zglaszanie do zarzadu zapotrzebowania na materiaty, sprzet i srodki transportowe
w potrzebnych iloSciach do wykonania robot,

3) sprawowanie nadzoru technicznego nad robotami,

4) zapewnianie na robotach warunkéw BHP i przeciwpozarowych,

5) oznakowanie robdt prowadzonych przez obwdd oraz kontrola prawidtowosci
oznakowania rob6t prowadzonych na terenie obwodu przez innych wykonawcow,

6) odbieranie robdt interwencyjnych i sporzadzanie wykazow tych robot.

8 Obwdd prowadzi biezaca kontrole jakosci robot utrzymaniowych wykonywanych na
drogach 1 obiektach mostowych niezaleznie od kontroli dokonywanych przez
pracownikow zarzadu.

9 Obwdd prowadzi dziennik czynnosci obwodu drogowo — mostowego oraz ksigg objazdow
drég.



