Zalgcznik

do uchwaly Nr 13/119/11
Zarzgdu Powialu Gostynskiego
Z dnia 28 marca 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWGO ZARZADU DROG
W GOSTYNIU

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drég w Gostyniu, zwany dalej
«Regulaminem " okresla organizacje | zasady dziatania Powiatowego Zarzgdu Drég
w Gostyniu zwanego dalej ,Zarzadem Drég" oraz zakres spraw zatatwianych przez
wewnetﬁne komérki organizacyjne.

§2,

1.Zarzad Drog dziata na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych :

1) ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tekst jednolity Dz. U, z 2007 r.
Nr 19 poz. 115 ze zmianami ),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zmianami),

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng ( Dz. U. Nr 133, poz. 872 ze zmianami),

4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3.
1.Powiatowy Zarzad Drog jest jednostka organizacyjng Powiatu Gostyriskiego dziatajaca
w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktérej Zarzad Powiatu oraz Starosta wykonuje
obowigzki zarzadcy drog powiatowych na obszarze Powiatu Gostyriskiego oraz inne
zadania zwigzane z ruchem drogowym.

2. Siedziba Zarzadu Drog miesci sie w Gostyniu , ul. Poznanska 200, natomiast siedziba
Obwodu Drogowego wchodzacego w skiad Zarzadu Drég w Krobi ul. Powstancéw
Wikp.85.

3. Zarzad Drog dziata na obszarze Powiatu Gostynriskiego.



Rozdziat Il
Zadania Powiatowego Zarzadu Drég

§ 4.

1.Zarzad Drég realizuje zadania publiczne powiatu zwigzane z zarzadzaniem drogami

powiatowymi oraz zarzgdzaniem ruchem drogowym okreslone w;

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,
ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,
ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,
odrebnych przepisach .

. Do podstawowych zadan Zarzadu Drég nalezy w szczegdlnosci :

opracowanie zadan projektdw plandw rozwoju sieci drogowej,

opracowanie projektéw planéw finansowych budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektéw mostowych,

petnienie funkgji inwestora robét drogowych,

utrzymywanie nawierzchni, chodnikéw, obiektéw ingynieryjnych, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg ,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

koordynacja robdt w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég, na przejazdy po
drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie i naciskach osi
lub wymiarach przekraczajacych wielkosé okreslone w odrebnych przepisach oraz
pobieranie optat i kar pienieznych,

wydawanie zezwolern na wykorzystywanie drég w sposéb szczegdélny np. (rajdy,
pielgrzymki, wyscigi, zawody sportowe),

10) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych,

11) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

12) wykonywanie robot interwencyjnych, biezacych i zabezpieczajgcych, przeciwdziatanie

niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mogacym powstaé lub

powstajacym w nastepstwie budowy i utrzymania drog,

14)wprowadzanie ograniczen badz zamykania drég i drogowych obiektéw mostowych dla

ruchu oraz wyznaczenia objazdéw, gdy wystepuje bezposrednio zagrozenie

bezpieczenstwa osdb lub mienia,

15)dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,



16)sadzenie , utrzymywanie oraz usuwanie drzew i krzewodw oraz pielegnacja zieleni
w pasie drogowym poza obszarami zabudowanymi,

17) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajgcymi
w zarzadzie organu zarzgdzajacymi droga,

18) sprawowanie trwatego zarzadu gruntami w pasie drogowym.

Rozdziat lll
Organizacja Powiatowego Zarzadu Drog

§5.
1. Dziatalnoscia Zarzgdu Drég kieruje Dyrektor
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dziatalnoscig kieruje Gitowny Ksiegowy
3. W sktad Powiatowego Zarzadu Drég wehodzg nastepujace stanowiska pracy :
1) w Zarzadzie Drog w Gostyniu:
a) Gtéwny ksiegowy,
b) Stanowiska ds. drég i mostéw
c¢) Stanowisko ds. planowania i zamdwien publicznych
d) Stanowisko ds. administracyjnych i kadr
2) W obwodzie Drogowym w Krobi :
- Kierownik obwodu
- Stanowisko ds. kierowania stuzbami interwencyjnymi oraz ewidencji drog
- Stanowiska utrzymania drég i mostéw
4. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora Zarzgdu Drég nalezy w szczegdlnosci :
1) organizowanie pracy Zarzadu Drdég oraz podejmowanie dziatan zapewniajgcych
prawidlowa realizacje,
2) wykonywanie uprawniern zwierzchnika stuzbowego z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Zarzad Drég,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznych w ramach udzielonych upowazniert Zarzadu Powiatu
i Starosty Gostynskiego,
4) zacigganie zobowigzan w granicach udzielonego petnomocnictwa,
5) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow,
6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw, uchwat rady
i zarzgdu.
5. Do zakresu kompetencji Gtdwnego Ksiegowego nalezy wykonywanie zadan okreslonych
w odrebnych przepisach, a ponadto :



30 ]

)
)
)

)
6)

mn A W

wykonywanie zadan | kompetencji Dyrektora w czasie jego nieobecnosci
z wytaczeniem czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 pkt, 3 4,

zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji planu finansowego Zarzadu Drég,
opracowanie projektu planu finansowego, oraz jego zmian,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej,

prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczen spotecznych.

6.Do kompetencji stanowisk pracy ds. drég i mostéw nalezy wykonywanie zadan w zakresie :

1)
2)
3)
4)

7)

kontrola stanu drég i mostéw,

planowanie i koordynacja prac w zakresie drég i mostéw,

inzynieria i bezpieczenstwo ruchu,

przygotowywanie  decyzji i postanowiern w zakresie ochrony pasa drogowego
wydawanych przez Dyrektora Powiatowego Zarzgdu Drég z upowaznienia Zarzgdu
Powiatu Gostyriskiego,

opracowanie informagji o stanie drég,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego , na zjazdy z drdg , na przejazdy po
drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez fadunku o masie i naciskach osi
lub wymiarach przekraczajgcych wielkos¢ okreslone w odrebnych przepisach oraz
pobieranie optat i kar pienieznych,

wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drég w sposob szczegdlny np. (rajdy,
pielgrzymki , wyscigi , zawody sportowe),

3. Do kompetencji stanowisk pracy ds. planowania i zamédwieri publicznych nalezy

wykonywanie zadan w zakresie ;

1)
2)

3)
4)
5)
€)
7)
8)
9)

przygotowywanie projektow plandw rozwoju sieci drég,

przygotowywanie projektéw planow finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég
i mostéw,

przygotowywanie studidw koncepcji rozwoju sieci drég,

przygotowywanie projektéw budowlanych, z wyjgtkiem mostéw,

nabywanie gruntéw pod budowe drég,

uzyskiwanie zezwolen na budowe drég,

petnienie funkeji inwestorskich,

przygotowywanie procesu przetargowego dla utrzymania i budowy drég i mostéw,
prowadzenie postepowania w trybie ustawy o zamoéwieniach publicznych, wediug
zasad ustalonych w ustawie o zaméwieniach publicznych z 10 czerweca 1994 r. (t.). Dz.
U. nr 119 poz. 773 oraz stosowane] w uchwale Zarzadu Powiatu,

6. Do zadan stanowiska pracy ds. administracyjnych i kadr nalezy :

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz wszelkich prac z tym zwigzanych,



2) prowadzenie szkolen (wewnetrznych, oraz organizowane przez inne jednostki),
3) analiza przestrzegania podstawowych zasad dyscypliny przez pracownikow,
4) planéw urlopéw wypoczynkowych, absencja chorobowa,
5) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umoéw
o prace,
6) przeprowadzenie kontroli przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz
wyj5¢ w godzinach pracy poza miejsce pracy,
7) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych,
8) prowadzenie archiwum zaktadowego,
9) prowadzenie kancelarii i obstuga sekretariatu,
10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw
7. Kierownik Obwodu Drogowego w Krobi:
1) koordynowanie dziatarh organizowanie prac pracownikom obwodu,
2) nadzér nad robotami biezgcego utrzymania drég | mostow,
3) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw porzadkowych na drogach i mostach,
4) nadzdr nad obstuga i utrzymaniem sprzetu technicznego i $rodkéw transportu,
5) prowadzenie spraw bhp,
8. Stanowisko ds. kierowania robotami interwencyjnymi, ewidencji drég i mostow:
1) prowadzenie ewidencji drég | mostéw,
2) objazd drog i kontrola stanu drdg i mostow,
3) wykonywanie dziatan interwencyjnych na drogach i mostach,
4) dziatania na rzecz bezpieczerstwa drogowego,
9. Stanowiska pracy specjalisci —rzemiesinicy:
1) wykonywanie dziatan interwencyjnych na drogach i mostach,
2) prace przy zimowym utrzymaniu drog,
3) biezace prace — fatanie dziur , malowanie , konserwacja, czyszczenie | ustawianie
znakow,
4) obstuga sprzetu i Srodkéw transportu,

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism oraz tryb przyjmowania ,rozpatrywania i zatatwiania

skarg i wnioskow

§7.
1. Akty normatywne , postanowienia ,zaswiadczenia oraz pisma podpisuje Dyrektor lub
osoba pisemnie upowazniona , zgodnie z zakresem upowaznienia.



2. Pracownicy opracowujg decyzje administracyjne oraz inne dokumenty i pisma parafujac
je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.,
3. Szczegélowe zasady podpisywania ,parafowania i obiegu dokumentdéw ksiegowych

odrebna instrukcja.

§ 8.

1. Dyrektor Zarzadu Drég przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach 14 - 16 ©

2. Pozostali pracownicy Zarzadu Drég przyjmuja w sprawie skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach 8% - 15%

3. Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do poszczegdinych stanowisk pracy podlegajg
rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw  prowadzonych przez stanowisko ds.
administracyjnych i kadr,

4. Przyjmowanie rozpatrywanie zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje
stanowisko ds. administracyjnych i kadr, ktére :

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielania odpowiedzi,
2) udzielanie obywatelom zgtaszajgcych sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednej
informaciji o trybie zatatwienia danej sprawy,

5. Pracownik przyjmuje obywateli w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokdt przyjecia
zawierajgcy:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwiezle okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujgcego,

5) podpis skfadajacego,

6. Rejestry skarg i wnioskéw prowadzone sg w typowych rejestrach z wypetnieniem rubryk
oraz oznakowanie znajdujacych sie w nich w spraw nastepujacymi symbolami

literowymi;
S —skarga
W — wnioski

7. Skargi | wnioski wnosza przez parlamentarzystéw lub radnych winny byé rejestrowane

z dodatkowym oznakowaniem w uwagach "p" lub "r",



Rozdziat V

Postanowienia koricowe

§9.

1. Do pracownikéw Powiatowego Zarzadu Drég maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz, U. z 2001 r. Nr 142
poz.1593).

2. Zasady czasu pracy pracownikéw reguluje regulamin pracy ustalony przez Dyrektora
Zarzgadu Drog.
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