Zatacznik do
Uchwaty Nr /2006 Zarzadu Powiatu w Lipnie
dnia 29 sierpnia 2006 r.

Regulamin organizacyjny

Zarzadu Drég Powiatowych w Lipnie

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Lipnie, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la
organizacje i zasady dziatania Zarzadu Drég Powiatowych w Lipnie oraz zakresy spraw zatatwianych przez
wewnetrzne komérki organizacyjne.

§2

Zarzad Drog Powiatowych dziata na podstawie:

1.

2.

3.

10.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z
2001 r. ze zm.),

Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organéw ad-
ministracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 ze zm.),

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

Ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 204, poz. 2086 z 2004
roku ze zm.),

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.),

Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U. Nr 203,
poz. 1966 ze zm.),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — prawo zamowien publicznych (dz. U. Nr 19, poz. 177 ze zm.),
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.
U. Nr 146, poz. 1222),

Uchwaty Nr XXX/150/2001 Rady Powiatu w Lipnie z dnia 29 listopada 2001 r. w sprawie uchwalenia
zmiany Statutu Powiatu Lipnowskiego,

Uchwaty Nr XXXV/239/2006 Rady Powiatu w Lipnie z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie nadania
Statutu Zarzadowi Drég Powiatowych w Lipnie.

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

- Radzie — rozumie sie przez to Rade Powiatu w Lipnie,

- Zarzadzie Powiatu — rozumie sie przez to Zarzad Powiatu w Lipnie,

- Zarzadcy Drég — rozumie sie przez to Zarzad Powiatu Lipnowskiego

-  Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Lipnowskiego,

-  Starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Lipnie,

- Zarzadzie Drog — rozumie sie przez to Zarzad Drog Powiatowych w Lipnie,

- Regulaminie — rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Lipnie.

-  Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Zarzgdu Drég Powiatowych w Lipnie.

- Dziale Utrzymania — rozumie sie przez to Dziat Utrzymania Drég, Mostéw, Zamowien Publicznych i Drogo-
wa Stuzba Liniowa.

§4

Siedziba Zarzadu Drég miesci sie w Lipnie przy ul. Wojska Polskiego 8



§5

Obszar dziatania Zarzadu Drég obejmuje sie¢ drég powiatowych na terenie nastepujacych gmin powiatu lip-
nowskiego: gmina Bobrowniki, gmina Chrostkowo, miasto i gmina Dobrzyn n. Wistg, gmina Kikét, miasto Lipno
, gmina Lipno, miasto i gmina Skepe, gmina Ttuchowo , gmina Wielgie.

§6
Zarzad Drog jest jednostkg budzetowa.
§7
Na czele Zarzadu Drég stoi Dyrektor, ktéry wykonuje swojg funkcje przy pomocy Kierownikéw Dziatéw.
§8
Dyrektor Zarzadu Drég podlega Staroscie.
§9

Zarzad Drog jako zarzadzajgcy wykonuje obowigzki Zarzadu Powiatu jako zarzadcy drog powiatowych w z2-
esie planowania, budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég oraz zadania wynikajgce z zarzgdzania
ruchem na drogach powiatowych i gminnych.

Rozdziat I

Organizacja Zarzadu Drég Powiatowych
§10
Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Zarzadu Drog sq :
1. Dziat Utrzymania Drég, Mostow, Zamoéwien Publicznych i Drogowa Stuzba Liniowa

2. Dziat Finansowo-Ksiegowy i Administracyjno-Pracowniczy.

Kazda komorka prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan przypisanych Regulaminem.

§ 11
Symbolika komérek organizacyjnych:
Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych symbol ZDP-10
Dziat Utrzymania Drég, Mostow, Zamowien Publicznych symbol ZDP-11
i Drogowa Stuzba Liniowa
Dziat Finansowo - Ksiegowy i Administracyjno — Pracowniczy symbol ZDP-12

Wewnetrzng strukture organizacyjng Zarzadu Drog okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
Wykaz etatow w poszczegdlnych komorkach okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 12

1. Dziatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac wtasciwe ich funk-
cjonowanie.

2. Kierownicy Dziatéw podlegajg Dyrektorowi i od niego otrzymujg zakres kompetenciji.

3. Kierownicy Dziatéw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych Dziatom zadan i w tym z2-
esie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.



4. Kierownicy Dziatow sg bezposrednimi zwierzchnikami pracownikéw zatrudnionych w kierowanych przez
nich komérkach organizacyjnych.

Rozdziat Il

Podstawowy zakres dziatania Zarzadu Drég Powiatowych

§13

Do zakresu dzialania Zarzadu Drég naleza w szczegdélnosci sprawy:

1.
2.

3.
4.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

planowania rozwoju sieci drdg,

organizacji utrzymania drég, obiektow mostowych i urzadzen drogowych w stanie zgodnym z
wymogami technicznymi,

ochrona drég,

nadzér nad przestrzeganiem przepisow techniczno-budowlanych, eksploatacyjnych i porzadkowych w
zakresie gospodarki drogowej oraz warunkéw technicznych projektowania drog i obiektéw mostowych,
przedstawianie Zarzadcy drég projektu planu lokalizacyjnego, rodzajowego i finansowego na budowe,
utrzymanie i ochrone drég powiatowych oraz obiektéw mostowych,

utrzymanie nawierzchni, chodnikdw, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych
urzgdzen zwigzanych z droga,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

petnienie funkcji inwestora bezposredniego w zakresie budowy i modernizacji drog powiatowych,
zlecanie wykonawstwa robét zewnetrznym wykonawcom zgodnie z ustawg o zamowieniach publicz-
nych,

nadzér nad budowa, modernizacja, utrzymaniem i ochrong drég oraz przestrzeganiem na

tych drogach przepiséw eksploatacyjnych i porzadkowych,

wdrazanie postepu technicznego, organizacyjnego i ekonomicznego w zakresie gospodarki drogowej,
koordynacja robét w pasie drogowym,

prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych ,

sporzadzanie informaciji i gromadzenie danych o sieci drég ,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

standaryzacja warunkéw organizacyjno-technicznych ods$niezania i usuwaniu gotfoledzi na drogach ,
organizacja techniczno-sprzetowa odsniezania i usuwania gotoledzi na drogach ,

zapewnienie przejezdnosci drog ,

zatwierdzanie dokumentaciji technicznej dla drég ,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

wykonywanie robét interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $srodowiska mogacym powodowac lub powstajgcym w
nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym poza
obszarami zabudowanymi,

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

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych,

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu ktérego masa, naciski osi, lub wymiary sg wieksze od
dopuszczalnych — w granicach panstwa gdy miejsce rozpoczecia przejazdu jest drogg powiatowa,
wydawanie zezwoleh na korzystanie z drég w sposéb szczegdlny na drogach innych niz krajowe i
wojewddzkie

wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drdg, na przejazdy po drogach pojazdéw
0 masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach,
pobieranie optat za zajecie pasa drogowego i za przejazdy po drogach pojazdéw o masie, naciskach osi
lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach,

pobieranie kar za samowolne zajecie pasa drogowego i za przekroczenie terminu zajecia okreslonego
w zezwoleniu oraz za przejazdy po drogach pojazdéw o masie, naciskach osi lub wymiarach z2-
aczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach bez zezwolenia,

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

koordynacja zagadnien powodziowych w zakresie drég powiatowych



§ 14

Szczegodtowe zadania Zarzadu Droég.

I. Do zadan w zakresie ochrony drég nalezy:

1.

2.

3.

naliczenie opfat i wydawanie decyzji administracyjnych na zajecie pasa drogowego, naliczenie optat za
samowolne jego zajecie,

sprawdzenie zasadnosci potrzeby wykonania, podanie warunkow technicznych i wydawanie decyzji ad-
ministracyjnych na wykonanie zjazdéw na drogi,

uzgadnianie projektdow technicznych obiektow budowlanych w zakresie ich lokalizacji w stosunku do
drogi oraz instalacji przesytowych telekomunikacyjnych, energetycznych, wodnych, sanitarnych, gazo-
wych i innych umieszczanych w pasie drogowym i w jego sgsiedztwie,

nadzorowanie przestrzegania przepiséw porzadkowych na drogach i obiektach mostowych, w szczegél-
nosci przepiséw dotyczacych sktadowania materiatéw i umieszczania obcych urzgdzen w pasie drogo-
wym, ochrony drég przed zanieczyszczaniem, prawidtowosci zabezpieczania i oznakowania wszelkich
robét wykonywanych w obrebie pasa drogowego,

przeprowadzanie przy wspoétudziale policji kontroli dopuszczalnych naciskéw na 08, masy i wymiaréw
pojazdéw samochodowych oraz kontrolowanie ograniczeh nos$nosci obiektow mostowych i zezwolen
na przejazdy pojazdéw o wymiarach i ciezarze przekraczajacym dopuszczalne normy,

kontrolowanie, czy roboty obce w pasie drogowym sg wykonywane na podstawie zezwolenia wydanego
przez zarzad drogi i zgodnie z ustaleniami zawartymi w tym zezwoleniu,

kontrolowanie zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami lokalizacji w stosunku do drogi obiektéw budow-
lanych i linii przesytowych — telekomunikacyjnych, energetycznych, cieptowniczych i innych,
dokumentowanie wszelkich naruszen pasa drogowego i naktadanie kar za samowolne naruszenie pasa
drogowego,

wprowadzanie ograniczen ruchu na zagrozonych odcinkach drég, np.: przetomami lub tez zamykanie
ich catkowicie dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bez-
pieczehstwa oséb lub mienia.

Il. Do zadan w zakresie utrzymania drég nalezy:

1.

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

wykonywanie doraznych lub trwalych napraw miejscowych uszkodzonych poboczy, paséw dzielacych,
wysepek, skarp nasypow i wykopow,

oznakowanie odcinkéw drég zagrozonych przetomami i koniecznych objazdéw, oznakowanie miejsc
robét interwencyjnych wymagajacych zmian w organizacji ruchu oraz usuwanie skutkéw przetoméw w
mniejszych zakresach,

usuwanie z korony drogi przeszkdd zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu i wszelkich zanieczyszczen,
oczyszczanie nawierzchni jezdni i chodnikdw w zakresie ustalonym przepisami oraz oczyszczanie i z2-
waszczanie sciekow betonowych usytuowanych w koronie drogi i lokalne udraznianie rowéw z2-
oznych oraz innych urzadzen odwadniajacych,

bezposrednie kierowanie robotami zimowego utrzymania oraz zabezpieczanie bierne przed zamieciami
Snieznymi i przygotowywanie i magazynowanie materiatdw do zwalczania gotoledzi lub nadzér nad z2-
towaniem tych prac przez innych wykonawcow.

lll. Do zadan w zakresie utrzymania obiektéw mostowych nalezy:

1.
2

oA

przeprowadzanie przegladéw biezacych obiektow mostowych w ramach patrolowania sieci drogowej,
przeprowadzanie przegladoéw podstawowych obiektéw mostowych oraz analiza ich wynikow w aspekcie
ich dalszej eksploatacji i potrzeb zakresu niezbednych napraw lub przeprowadzenia przegladu
szczego6towego,

zabezpieczenie obstugi technicznej przeglagdéw szczegdtowych,

wykonywanie prac zwigzanych z zagrozeniem bezpieczenstwa ruchu na i pod obiektami mostowymi,
zabezpieczanie miejsc awarii obiektéw mostowych przez odpowiednie ich oznakowanie i wykonanie



Iv.

<
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robét zabezpieczajacych,

ochrona obiektéw mostowych w czasie sptywu wysokich wod,

oczyszczanie przepustéw pod drogami,

wykonywanie robot utrzymaniowych i konserwacyjnych zapewniajacych bezpieczenstwo ruchu, trwato-
8¢ i estetyke obiektow mostowych, w tym:

a. oczyszczanie elementéw konstrukcyjnych tozysk, nisz i cioséw poditozyskowych, urzadzenh
dylatacyjnych, wpustoéw, rur i rynien odwadniajgcych, elementéw podpdr, koryta rzek i terenu
pod obiektami i w ich sgsiedztwie,

b. malowanie poreczy,

utrzymanie skarp i stozkéw oraz wycinanie zbednego zadrzewienia, krzewow i zarosli,
uzupetnianie ubytkéw betonu gotowymi preparatami do zabezpieczania konstrukcji betonowych
i naprawy uszkodzonych poreczy mostowych.

oo

Do zadan w zakresie utrzymania urzadzen drogowych nalezy:
1. w odniesieniu do oznakowania drég:

a) opracowywanie i aktualizacja planéw oznakowania pionowego,

b)  utrzymywanie w czystoéci i czytelnosci znakéw pionowych, wymiana uszkodzonych znakéw i uzu-
petnianie brakujgcych,

c) zabezpieczanie uszkodzonych elementéw urzgdzenh drogowych (poreczy mostowych, drogowych
barier ochronnych) i wykonywanie drobnych napraw tych urzadzen,

d) opracowywanie i aktualizacja planéw oznakowania poziomego,

) uzupetnianie ubytkéw oznakowania poziomego,

f)  wspodipraca z organami zarzadzania ruchem drogowym.

2. w odniesieniu do zieleni przydrozne;:

a) pielegnowanie istniejacego zadrzewienia,

b)  uzupetnianie brakujgcych drzew i krzewéw,

c) opracowywanie rocznych planéw wyrebu drzew (suchych, chorych i zagrazajgcych bez-
pieczenstwu wraz z opinig wojewddzkiego konserwatora przyrody), zatwierdzonych decyzjami ad-
ministracyjnymi zezwalajgcymi na dokonanie wycinki,

d) wycinanie pojedynczych drzew przydroznych porazonych chorobami, suchych lub zagrazajgcych
bezpieczenstwu ruchu drogowego, usuwanie pni i przycinanie gatezi ograniczajgcych skrajnie
drogowa lub stwarzajacych inne zagrozenia,

e) koszenie trawy i niszczenie chwastéw i samosiewow drzew i krzewdw na poboczach, skarpach, w
rowach i w miejscach ograniczajgcych widocznosé,

f)  wspodipraca z Wojewoddzkim Konserwatorem Przyrody.

Do zadan w zakresie zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych nalezy:

opiniowanie projektéw organizacji ruchu,

opiniowanie nietypowych projektéw organizacji ruchu na czas prowadzenia robé6t w pasie drogowym,
opiniowanie lokalizacji przystankéw autobusowych,

opiniowanie lokalizacji obszaréw i oznakowania miejsc wprowadzajacych ograniczenia w ruchu drogo-
wym,

wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegdlny,

wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdéw nienormatywnych,

pobieranie optat wynikajgcych z wydanego zezwolenia na przejazdy pojazdéw nienormatywnych,

Rozdziat IV

Zakres zadan i kompetencji Dyrektora jednostki

1

§ 15

Dyrektor:
organizuje prace Zarzadu Drog,



- kieruje catoksztattem pracy Zarzadu Drég i ponosi odpowiedzialnosé za wyniki tej pracy,

- podpisuje decyzje administracyjne w sprawach wynikajacych z petnienia funkcji Zarzadu Drég, w zakresie
przekazanym przez Staroste,

- podpisuje decyzje administracyjne i wydaje zezwolenia w sprawach wynikajgcych z petnienia funkcji z2-
adzania ruchem, w zakresie przekazanym przez Staroste,

- nadzoruje prace zwigzane z opracowywaniem i realizacjg budzetu Zarzadu Droég i zapewnia biezaca kon-
trole jego wykonywania,

- wspoétdziata ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu Zarzadu Drog,

- przyjmuje, rozpatruje i zatatwia skargi i wnioski,

- ponosi odpowiedzialnos¢ za organizowanie pracy na wszystkich stanowiskach, ze szczegdlinym
uwzglednieniem bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw p.poz., przestrzegania tajemnicy panstwowej i
stuzbowej,

- reprezentjuje Zarzad Drog przed wtadzami samorzgdowymi, terenowymi i innymi instytucjami zewnetrznymi.

2 Dyrektora w razie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Dziatu Utrzymania lub osoba przez niego upowa-
zniona.

Rozdziat V

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Zarzadu Drég Powiatowych.

§ 16

Dziat Utrzymania Drég, Mostéw , Zaméwien Publicznych i Drogowa Stuzba Liniowa

symbol: ZDP-11

I. Zakres planowania finansowo — rzeczowego.

1. Przygotowanie projektu planu lokalizacyjnego, rodzajowego i finansowego na budowe, utrzymanie i
ochrone drog powiatowych oraz obiektéw mostowych,

2. Przedstawianie Zarzadcy drog projektu planu lokalizacyjnego, rodzajowego i projektu budzetu na budo-
we, utrzymanie i ochrone drég powiatowych oraz obiektéw mostowych.

3. Przedstawianie Zarzadcy drog wykonanie budzetu na budowe, utrzymanie i ochrone drég powiatowych
oraz obiektéw mostowych.

Il. Zakres nadzoru i umoéw.

1. Zlecanie robot na sieci drogowej, obiektach mostowych i administrowanych budynkach zgodnie z
Ustawg o Zaméwieniach Publicznych, a w szczegodlnosci:
a. Przygotowanie procesu przetargowego dla zadan w zakresie utrzymania drég, mostéw i budynkow.
b. Prowadzenie przetargow.

2. Nadzér nad robotami drogowo-mostowymi prowadzonymi przez wykonawcow i odbiér robét o charakte-
rze utrzymaniowym.

3. Nadzdr i udziat w odbiorach robét z zakresu kapitalnych remontéw drég i mostow.

4. Zlecanie opracowania dokumentacji projektowej na kapitalne remonty

5. Opracowywanie uproszczonych projektéw technicznych na roboty drogowo-mostowe.

6. Opracowywanie kosztorysow inwestorskich.

7. Opracowywanie danych wyjsciowych dla dokumentacji projektowych.

8. Weryfikowanie i opiniowanie dokumentacji projektowych na roboty drogowo-mostowe.

9. Przygotowywanie i przekazywanie wykonawcom robot dziennikdw budowy i ksigg obmiaréw na roboty

drogowo-mostowe.

10. Nadzér nad pracg drogowej stuzby liniowej w zakresie prowadzonych robét o charakterze biezacego
utrzymania.

11. Uzgadnianie projektéw budowy urzadzeh obcych w pasie drogowym.

12. Uzgadnianie miejsc wigczen ruchu do drég krajowych, wojewodzkich, gminnych i innych.

13. Wspotpraca z laboratoriami drogowymi w zakresie stosowania nowoczesnych technologii i materiatow
do celéw drogowo-mostowych.



14. Przygotowanie materiatéw, zlecanie wykonania opracowan dokumentéw w celu pozyskania funduszy ze

$rodkéw UNII EUROPEJSKIEJ.

15. Wspotpraca i kontakty z jednostkami posredniczacymi i zarzadzajacymi projektami realizowanymi w

ramach funduszy UNIl EUROPEJSKIEJ.

lll. Zakres utrzymania drég.

1. Wykonywanie przegladéw stanu technicznego drég okreslonych odrebnymi przepisami.
2. Prowadzenie szczegdétowej ewidencji drog.

10.

11.
12.

13.

14.

a) Stan nawierzchni drogowe;.
b) Inne urzadzenia zabezpieczajace oraz obce przebiegajace w pasie drogowym lub znajdujace sie
przy drogach.
b) Stan zadrzewienia przydroznego.
c) Stan oznakowania pionowego i poziomego.
d) Odcinki przetomowe na drogach.
e) Odcinki o szczegdlnym zagrozeniu dla komunikacji drogowej w okresie zasniezen, gotoledzi.
Zbieranie danych o ruchu i zdarzeniach na drogach oraz uzgadnianie przejazdéw pojazdéw ponadnor-
matywnych.
Ochrona drog.
a) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego.
b)  Naliczanie optat i kar zwigzanych z zajeciem pasa drogowego.
c)  Wydawanie zezwolen na budowe zjazdéw gospodarczych.
d)  Wydawanie zezwolen na ustawianie reklam.
Zadrzewienie drog.
a) Projektowanie i nadzér nad pielegnacjg zadrzewienia.
b) Planowanie wycinki drzew oraz zatatwianie wszystkich formalnosci zwigzanych z wycinka zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami o ochronie srodowiska.
Ochrona $rodowiska.
a) Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie i ksztattowaniu srodowiska.
b) Nadzor nad whadciwym sktadowaniem i stosowaniem $rodkéw uzywanych przy zimowym
utrzymaniu drog.
c) Przestrzeganie przepiséw o ochronie gruntéw rolnych i leSnych.
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 tacznosé.
d) Koordynacja catosci zadan przy zimowym utrzymaniu drég.
Wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog dla ruchu gdy wymaga tego stan techniczny drogi lub
bezpieczenstwa ruchu.
Ustalanie z drogowg stuzbg liniowg potrzeb w zakresie:
a) biezacego utrzymania drég.
b) poprawy oznakowania,
c) zabezpieczenia materiatowo-sprzetowego do robdét interwencyjnych i biezgcych.
Wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej w zakresie bezpieczenstwa ruchu.
Udzielanie odpowiedzi na wnioski, postulaty i interpelacje zgtaszane przez organa administracji
panstwowej, samorzadowej i obywateli.
Udziat w pracach komisji zwotywanych przez jednostki administracji publicznej w sprawach dotyczacych
ochrony, utrzymania drdg i ruchu drogowego, organizacji ruchu.
Prowadzenie dziennika pracy liniowej stuzby drogowej wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4.

IV. Zakres utrzymania obiektow mostowych.

1.
2.
3.

Wykonywanie okreslonych odrebnymi przepisami przegladéw stanu obiektéw mostowych.
Przeprowadzanie przegladéw podstawowych obiektéw mostowych.

Zbieranie danych i przekazywanie informacji o stanie mostéow lezacych w ciggach drég ad-
ministrowanych przez Zarzad Drég oraz aktualizacja danych do przejazdéw pojazdéw ponadnormatyw-
nych.

Prowadzenie polityki techniczno-ekonomicznej w zakresie zarzgdzania mostami administrowanymi przez
Zarzad Dradg.
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10.
11.
12.
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Prowadzenie ewidenciji i ksigg obiektéw mostowych - obstuga Systemu Gospodarki Mostowe;.

Nadzér nad realizacjg przegladéw biezacych obiektow mostowych wykonywanych przez drogowg stuzbe
liniowa.

Whnioskowanie do Zarzadu Powiatu wprowadzania ograniczeh bgdz zamykania obiektéw mostowych,
gdy wymaga tego ich stan techniczny.

Opracowywanie plandéw biezagcego utrzymania obiektéw mostowych.

Opracowywanie wnioskow do planéw remontdw kapitalnych obiektow mostowych.

Przygotowywanie dokumentacji technicznej na roboty z zakresu biezgcego utrzymania obiektow
mostowych.

Koordynowanie przeciwpowodziowej ochrony mostow na terenie administrowanym przez Zarzad Drég.
Wspdtpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowe;j.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski, postulaty i interpelacje zgtaszane przez organa administraciji
panstwowej, samorzadowej i obywateli.

Zakres zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych :

uzgadnianie projektdw organizacji ruchu,

uzgadnianie nietypowych projektéw organizacji ruchu na czas prowadzenia robot w pasie drogowym,
uzgadnianie lokalizacji przystankéw autobusowych,

uzgadnianie lokalizacji przej$¢ dla pieszych,

uzgadnianie lokalizacji obszaréw i oznakowania miejsc wprowadzajgcych ograniczenia w ruchu drogo-
wym,

uzgadnianie zezwoleh na korzystanie z drog w sposdb szczegdiny,

uzgadnianie zezwolen na przejazdy pojazdéw nienormatywnych,

naliczanie optat wynikajacych z wydanego zezwolenia na przejazdy pojazdéw nienormatywnych.

w granicach upowaznienia wydanego przez Dyrektora reprezentowanie Zarzad Drog przed wiadzami
terenowymi, samorzadowymi i innymi instytucjami.

6 §17
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|. Zakres ochrony drég.

Nadzorowanie przestrzegania przepiséw porzadkowych na drogach i obiektach mostowych, w szczegodl-
nosci przepiséw dotyczacych sktadowania materiatéw i umieszczania obcych urzadzen w pasie drogo-
wym, ochrony drog przed zanieczyszczaniem, prawidiowosci zabezpieczania i oznakowania wszelkich
robét wykonywanych w obrebie pasa drogowego.

Przeprowadzanie przy wspotudziale policji kontroli dopuszczalnych naciskow na 0$, masy i wymiaréw
pojazdéw samochodowych oraz kontrolowanie przestrzegania ograniczen dotyczacych nosnosci obiek-
téw mostowych i zezwolen na przejazdy pojazdéw o wymiarach i ciezarze przekraczajgcych dopuszczal-
ne normy.

Kontrolowanie, czy roboty obce w pasie drogowym sg wykonywane na podstawie zezwolenia wydanego
przez Zarzad Drég i zgodnie z ustaleniami zawartymi w tym zezwoleniu.

Kontrolowanie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami lokalizacji w stosunku do drogi obiektéw budow-
lanych i linii przesytowych — telekomunikacyjnych, energetycznych, gazowniczych, cieptowniczych i in-
nych.

Dokumentowaniu wszelkich naruszeh pasa drogowego i sktadania o tym informacji do Dziatu
Utrzymania.

Wprowadzanie ograniczehn ruchu, na polecenie Dyrektora, na zagrozonych odcinkach drég, np. z2-
mami lub tez zamykanie ich catkowicie dla ruchu poprzez ustawienie odpowiednich znakéw drogowych i
ewentualnie zapér.

Prowadzenie obserwacji stanu drég i mostow rejestrujgc wszelkie usterki w specjalnie prowadzonym dla
tego celu dzienniku.

Zauwazone i odnotowane usterki w dzienniku, zagrazajgce bezpieczenstwu ruchu usuwaé lub zabez-
piecza¢ na biezgco.

Il. Zakres utrzymania drég.
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Oznakowanie i dorazne wypeinianie ubytkdbw w nawierzchniach drég lub ich naprawa, gdy stanowig z2-
ozenie dla bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz wnioskowanie zlecania robo6t w zakresie naprawy z2-
erzchni drog innym wykonawcom.
Wykonywanie doraznych lub trwatych napraw miejscowych uszkodzen poboczy, paséw dzielacych,
wysepek, skarp, nasypow i wykopow.
Oznakowanie odcinkéw drég zagrozonych przetomami i koniecznych objazdéw oraz oznakowanie
miejsc robdt interwencyjnych wymagajacych zmian w organizacji ruchu.
Usuwanie skutkdéw przetomoéw w zakresach okreslanych przez Dziat Utrzymania.
Usuwanie z korony drogi przeszkdd zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu i wszelkich zanieczyszczen.
Wykonywanie wodosciekéw w poboczach, likwidujacych zastoiska wodne na nawierzchni drogi.
Czyszczenie nawierzchni jezdni i chodnikow w zakresie ustalonym przepisami oraz oczyszczanie i z2-
waszczanie sciekdw betonowych usytuowanych w koronie drogi i lokalne udraznianie rowéw z2-
oznych.
Kierowanie robotami zimowego utrzymania droég, oraz
- ustawianie, zdejmowanie oraz magazynowanie zaston przeciw$nieznych lub nadzér nad wykony-
waniem tych prac przez innych wykonawcoéw,
- przygotowanie i magazynowanie materiatbw do zwalczania gotoledzi lub nadzér nad ich wykona-
niem przez innych wykonawcow.

lll. Zakres utrzymania urzadzen drogowych.

Oznakowanie drog.
a) Utrzymywanie w czystosci i czytelnosci oznakowania pionowego i poziomego , wymiana
uszkodzonych znakdéw i uzupetnianie brakujgcych.
b) Zabezpieczanie uszkodzonych elementéw urzadzen drogowych (poreczy mostowych, barier
ochronnych) i wykonywanie drobnych napraw tych urzadzen.
¢) Uzupetnianie ubytkdw oznakowania poziomego .
Zielen przydrozna.
a) Pielegnowanie istniejgcego zadrzewienia.
b) Uzupetnianie brakujacych drzew i krzewdw.
c) Wycinanie pojedynczych drzew przydroznych, usuwanie pni i przycinanie gatezi ograniczajgcych
skrajnie drogowa lub stwarzajace inne zagrozenia.
d) Koszenie trawy i niszczenie chwastow i samosiewow drzew i krzewdw na poboczach, skarpach, w
rowach i na pasach dzielgcych, zwtaszcza w miejscach ograniczajacych widoczno$¢.

IV. Zakres utrzymania obiektow mostowych.

. Prowadzenie przegladéw biezacych obiektéw mostowych w ramach patrolowania sieci drogowe;.
. Wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z zagrozeniem bezpieczenstwa ruchu na i pod obiektami

mostowymi.

. Zabezpieczanie miejsc awarii obiektéw mostowych przez odpowiednie ich oznakowanie i wykonanie robét

zabezpieczajacych.

Uczestniczenie w ochronie obiektéw mostowych w czasie sptywu wysokich wod.

Zabezpieczenie obstugi technicznej przegladéw podstawowych i szczegétowych

Interwencyjne czyszczenie przepustéw pod drogami

Wykonywanie drobnych robét utrzymaniowych i konserwacyjnych zapewniajacych bezpieczehstwo
ruchu, trwato$¢ i estetyke obiektéw, w tym:

a. okresowe czyszczenie elementdéw konstrukcyjnych fozysk, nisz i ciosow podtozyskowych, urzadzen
dylatacyjnych, wpustow, rur i rynien odwadniajacych, elementéw podpor, koryta rzek i terenu pod z2-
ktami i w ich sgsiedztwie jak rowniez odmulanie otworéw przepustéw,

b. wykonywanie robét przygotowawczych zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa,

c. przeglady biezace obiektéw mostowych oraz prace przygotowawcze dotyczace przegladéw z2-
awowych, szczegotowych i specjalnych,

d. malowanie poreczy na obiektach,

e. utrzymanie skarp i stozkéw obejmujace uzupetnianie rozmytych skarp i brakujacych umocnieh oraz
wycinanie zbednego zadrzewienia, krzewdw i zarosli,

f.  uzupetnianie drobnych ubytkéw betonu gotowymi preparatami do zabezpieczania konstrukcji betono-
wych i drobne naprawy uszkodzonych poreczy mostowych.

V. Zakres utrzymania budynkow i wyposazenia technicznego.
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Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym budynkéw oraz utrzymanie czystosci i porzadku na
terenie Zarzadu Drdg.

Wykonywanie drobnych robét remontowych w budynkach i innych obiektach Zarzadu Drog.
Utrzymywanie we wtasciwym stanie technicznym srodkow transportowych i sprzetowych

Zgtaszanie napraw biezgcych i robot remontowych, ktérych wykonanie przekracza mozliwosci Drogowe;j
Stuzby Liniowej

Wykonywanie konserwacji sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych.

§18

Organizacja pracy Drogowej Stuzby Liniowej

Kierownik Dziatu Utrzymania lub Drogomistrz dokonujac przejazdu drogami na obszarze dziatania z2-
gdu Drég prowadzg obserwacje stanu drég, urzadzen drogowych i obiektdéw mostowych.

Osoba dokonujgca przejazdu drogami rejestruje wszelkie usterki w specjalnie prowadzonym dla tego
celu dzienniku stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu i w kartach przegladu biezacego
obiektéw mostowych — w dokumentach tych zapisuje sie réwniez decyzje co do sposobu usuniecia uste-
rek i terminu ich realizaciji.
Podczas przejazdu 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 biezgco przez brygade.
Niezaleznie od objazdéw drog pracownicy Dziatu Utrzymania dokonujg przegladéw biezacych obiektow
mostowych.
W ramach planowania utrzymania i remontéw drég i obiektéw mostowych drogowa stuzba liniowa
opracowuje i przedktada Kierownikowi Dziatu Utrzymania zestawienie potrzeb na drogach w ramach
posiadanych srodkéw finansowych.
W zakresie organizacji i wykonawstwa roboét interwencyjnych do obowigzkéw drogowej stuzby liniowej
nalezy:
a. rozdzielanie pracy pomiedzy pracownikéw brygady patrolowo — interwencyjnej,
b. zabezpieczenie materiatéw, sprzetu i Srodkéw transportowych w ilosciach potrzebnych do wykonania
robot,
C. sprawowanie nadzoru technicznego nad robotami,
d. zapewnienie na robotach warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych,
e. oznakowanie prowadzonych robat,
f. prowadzenie biezacej kontroli jakosci robét, kontroli ilosci zuzytych materiatéw przy robotach, na

drogach i obiektach mostowych niezaleznie od kontroli dokonywanych przez pracownikéw Zarzadu
Drog,

g. prowadzenie dziennych zapisdw wykonanych prac i przekazywanie danych do dziennika pracy znaj-
dujacego sie w Dziale Utrzymania.

§19

Dzial Finansowo-Ksiegowy i Administracyjno-Pracowniczy

symbol: ZDP-12

Zakres spraw pracowniczych.

Sprawy osobowe.
a. Prowadzenie i planowanie potrzeb kadrowych.
b. Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy.
c. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zadan etyki zawodowe;.
d. Udzielanie urlopéw i zwolnieh od pracy.
e. Pomoc w uzyskiwaniu renty i emerytury.
f. Prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji i statystyki osobowe;.
g. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin.
h. Planowanie i kontrolowanie wykorzystania urlopéw pracowniczych.
i Zatatwianie spraw kadrowo-wojskowych w mysl| odrebnych przepisoéw i instrukcji.
] Wystawianie i rejestrowanie zaswiadczeh o zatrudnieniu i Swiadectw pracy.



k. Organizowanie wstepnych badan lekarskich nowo przyjmowanych pracownikéw oraz badan
okresowych w obowigzujgcych terminach.
1. Organizowanie badan dla kierowcow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Zatrudnienie i ptace
a. Planowanie i gospodarowanie osobowym funduszem ptac (naliczanie i rozliczanie wynagrodzen, z2-
6d z osobowego funduszu ptac, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalno - rentowych itp.).
b. Sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen.
c. Prowadzenie zagadnien ewidencji aktualnych wynagrodzen pracownikéw, w tym dodatkéw stazo-
wych i nagréd jubileuszowych oraz ewidenciji potracen.
3. Ksztatcenie, doksztatcanie i doskonalenie kwalifikacji pracownikow.
a. Stwarzanie warunkow podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw poprzez prowadzenie informaciji.
b. Organizowanie szkolen wewnatrzzaktadowych.
4. Sprawy socjalno-bytowe.
a. Rozpoznawanie stanu potrzeb pracowniczych w sferze spraw bytowych i socjalnych.
b. Wspétdziatanie przy ustalaniu zasad podziatu i wykonania czynnosci w zakresie administrowania
zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.
5. Organizacja pracy.
a. Prowadzenie ewidencji wydawanych zarzadzen Dyrektora.
b. Opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég, regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania oraz statutu.

Zakres spraw administracyjnych.

1. Sekretariat.
a. Prowadzenie kancelarii, rejestracja korespondencji wchodzacej oraz wysytanie korespondenc;ji
zgodnie z obowigzujgcy Instrukcjg Kancelaryjna.
b. Obstuga sekretariatu Zarzadu Droég.
c. Obstuga centrali telefonicznej, telefaksu i kserokopiarki.
d. Zakup i zaopatrywanie poszczegoélnych komérek organizacyjnych w sprzet biurowy, materiaty
piSmienne i druki.
e. Przygotowanie i podanie napojéw na posiedzeniach, konferencjach i naradach.
f. Prowadzenie magazynu pozostatych srodkéw trwatych, zakupionych na cele administracyjno-
gospodarcze Zarzgadu Drog (wyposazenie).
2. Inne sprawy administracyjne.
a. Zakup i zaopatrywanie pracownikdéw w odziez ochronng i robocza.
b. Przeprowadzanie likwidacji sSrodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.

c. Utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach i pomieszczeniach biurowych bedacych w ad-
ministracji Zarzadu Drég.

d. Prowadzenie sktadnicy materiatéw archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e. Wykonywanie zadanh obronnych w zakresie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

f. Zabezpieczenie budynkéw i pomieszczenh pod wzgledem bhp i p.poz.

g. Zatatwianie spraw o charakterze administracyjno-gospodarczym nie ujetych w niniejszym zakresie

spraw.
3. Gospodarka sprzetowo-transportowa.
a. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych bedacych na stanie Zarzadu Drdog oraz state aktualizowanie
tej ewidencji.

b. Prowadzenie spraw odbioru sprzetu przekazanego, pochodzgcego z zakupu oraz sprzetu po
dokonanym remoncie.

c. Planowanie remontow i przegladéw technicznych.

d. Utrzymanie i konserwowanie sprzetu.

e. Organizacja garazowania sprzetu oraz zabezpieczenia na okres zimowy.

f. Kontrola wlasciwego sporzadzania raportéw dziennych pracy sprzetu i analiza kart drogowych.

g. Gospodarka paliwami i smarami oraz kontrola norm zuzycia.

h. Wspétpraca z Dozorem Technicznym i Zaktadem Energetycznym w zakresie przegladéw okresowych

urzadzen i zapotrzebowan energetycznych.
i. Kontrola pracy operatorow i kierowcow.
j- Prowadzenie spraw zwigzanych z tgcznoscig bezprzewodowa.
4. Bezpieczenstwo i higiena pracy.
a. Systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad i przepisow z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Przedkfadanie Dyrektorowi informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy, zrédtach zagrozen z2-
dowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuniecia wystepujacych zagrozen oraz prowadzenie
rejestru zagrozen.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy, prowadzeniu rejestru wypadkéw
przy pracy.

Uzgadnianie instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach
pracy.

Udziat w ustalaniu szczegdtowych zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw
z punktu widzenia przestrzegania przepiséw bezpieczehstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.
Gospodarka sprzetem ochrony osobistej, odziezg oraz obuwiem ochronnymi i roboczymi.

- kontrola wlasciwego zaopatrzenia pracownikow w sprzet ochrony osobistej, odziezg oraz z2-
iem ochronnymi i roboczymi,

- kontrola uzytkowania sprzetu ochrony osobistej, odziezy oraz obuwia roboczych i ochronnych
przez pracownikOw na stanowiskach pracy.

Wspdétdziatanie w organizowaniu wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracow-
nikéw oraz kontrola przestrzegania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw dotyczacych tych badan, a
w szczegoblnosci kontrola terminowego przeprowadzania badan lekarskich i zgtaszania sie pracow-
nikéw do tych badan.

Prowadzenie obowigzujacej w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy sprawozdawczosci
statystycznej przewidzianej aktualnymi instrukcjami GUS.

Wydawanie bezposrednich polecen kierownikom komérek organizacyjnych sprawach:

- usuniecia stwierdzonych uchybien w zakresie nalezacym do kompetencji tych kierownikow
oraz informowanie Dyrektora o realizacji tych wnioskow,

- wstrzymanie pracy maszyn, urzgdzeh technicznych, wstrzymania pracy na stanowiskach
pracy, grupie stanowisk pracy badz obiekcie w razie stwierdzenia bezposredniego zagrozenia
zycia lub zdrowia pracownika,

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

- wprowadzenie zmian w sposobie wykonywania pracy gdy jest to niezbedne ze wzgledu na

bezpieczenstwo pracy.

Wystepowanie do Dyrektora o zastosowanie sankcji w stosunku do oséb winnych uchybien w z2-

esie przestrzegania zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.
Prowadzenie szkolenia BHP wstepnego dla pracownikéw nowoprzyjetych oraz informacyjnego dla
pracownikow i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Ochrona przeciwpozarowa.

a.
b.
c.

f.

g.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikoéw jednostki przepiséw przeciwpozarowych.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowg jednostki.

Whnioskowanie wyposazenia obiektéw w podreczny sprzet gasniczy i urzadzenia przeciwpozarowe
oraz dopilnowanie okresowych kontroli i konserwacji urzgdzen gasniczych oraz jego wtasciwe
rozmieszczenie w zaktadzie.

Prowadzenie szkolenia wstepnego dla pracownikéw nowoprzyjetych oraz informacyjnego dla pracow-
nikéw Sredniego dozoru technicznego i prowadzenie dokumentacji w ty zakresie.

Prowadzenie przegladéw stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego zakfadu oraz sporzgdzanie i s2-
adanie Dyrektorowi wnioskéw celem wydania zarzadzen zmierzajgcych do likwidacji ujawnionych z2-
awidtowosci.

Wystepowanie do Dyrektora z wnioskami o wyciggniecie konsekwencji w stosunku do winnych z2-
rzegania przepisOw przeciwpozarowych.

Branie udziatu w naradach, odprawach, szkoleniach organizowanych przez jednostki ochrony z2-
WpOZarowe;.

6. Ochrona srodowiska.

1.

a.
b.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong srodowiska.

Ustalanie okresowych danych niezbednych do ustalania optaty za szczegdlne korzystanie z wod i
urzadzen oraz za gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska i sporzadzanie sprawozdan w tym z2-
esie.

Zakres spraw finansowo-ksiegowych.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajgcymi zwtaszcza

na:



P

a. zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentéw w sposob

zapewniajacy:
- wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

b. biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci,

c. nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci,

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki,

b. przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

c. zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

Analiza wykorzystania srodkdw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Zarzadu Drég.
Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a. wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu finansowego oraz jego
zmian,

b. nastepnej kontroli operacji gospodarczych Zarzgdu Drdg stanowigcych przedmiot ksiegowan.

5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych prowa-
dzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci: planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), z2-
d przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

6. Przygotowanie projektu planu finansowego na zarzgdzanie siecig drogowg w obowigzujgcych terminach.

7. Dostosowanie projektu planu finansowego do uchwaty budzetowe;.

8. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.

9. Wspdtpraca z bankiem obstugujacym dziatalno$¢ Zarzadu Drég.

10. Rozliczanie pracownikow z tytutu delegacji, diet oraz innych naleznosci i zobowigzan.

11. Sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie ewidencji wynagrodzen i potrgceh.

12. Obliczanie zasitkow rodzinnych, chorobowych, macierzynskich, opiekurnczych i opracowywanie
whnioskoéw o $Swiadczenia rentowe i emerytalne.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikéw.

14. Sprawozdawczos¢ z zakresu wykonania budzetu.

15. Dokonywanie wyceny oraz ustalenie wynikéw inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych.

16. Nalezyte przechowywanie zabezpieczenie dowodoéw ksiegowych oraz sprawozdan finansowych.

17. Deklaracje rozliczeniowe (rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym).

18. Rozliczenia z tytutu funduszu ptac.

19. Podatki od nieruchomosci i gruntow.

20. W granicach upowaznienia wydanego przez Dyrektora reprezentowanie Zarzadu Dréog przed witadzami
terenowymi, samorzgdowymi i innymi instytucjami.

Rozdziat VI

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

N —

§ 20

Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 10 do 15%
Pozostali Kierownicy Dziatéw przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
urzedowania.

W przypadku, gdy we wtorek przypada dzieh ustawowo wolny od pracy, Dyrektor przyjmuje obywateli w

sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 10% do 15%.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna byé umieszczona
w widocznym miejscu w budynku Zarzadu Drég.

§ 21

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Utrzymania.



§ 22

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Rozdziat VI

Organizowanie dziatalnosci kontrolnej
§23
1. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja kierownicy dziatéw lub osoby przez nich
upowaznione.

2. Zakres zadan kontrolnych opracowuje Dyrektor.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Dyrektor.

Rozdziat VIl
Zasady podpisywania pism

§24

1. Pisma wychodzace podpisuje Dyrektor a w razie jego nieobecnosci Kierownik Dziatu Utrzymania.
2. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.
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Nazwa komorki organizacyjnej llos¢ etatéw Uwagi

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych 1

Dziat Utrzymania Drég, Mostéw, Zaméwien Publicz- 13
nych i Drogowa Stuzba Liniowa

Kierownik dziatu - Z-ca dyrektora -1
Specjalista d/s ochrony i utrzymania drég, mostow
i zajecia pasa drogowego -2

St.Specjalista d/s budowy, planowania, nadzoru

i zamowien publicznych -1
Drogomistrz -1
Dréznik — kierowca -4
Dréznik -4

Dziat Finansowo-Ksiegowy i Administracyjno-

Pracowniczy 4
Kierownik dziatu - Gtéwny Ksiegowy -1
Specjalista d/s finasowo-ksiegowo -1
St. Specjalista d/s ptacowo-kadrowych
i administracyjnych -1

St. Specjalista d/s administracyjno-finansowych
(bhp, p.poz. sprzet.-transp. gosp. energetyczna
i cieplna, ochrona srodowiska, sprawy wojskowe - 1

Razem: 18
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