UCHWALA NR 171/2011
ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO

z dnia 13 lipca 2011 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drég w Nowym Saczu

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. nr 142,
poz. 1592 ze zmian.) i paragrafu 3 uchwaly Nr 20/V/99 Rady Powiatu Nowosgdeckiego z dnia 7 stycznia 1999 r.

W sprawie utworzenia Powiatowego Zarzadu Drég w Nowym Saczu, Zarzad Powiatu Nowosadeckiego uchwala, co
nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drog w Nowym Saczu, stanowiacy zatacznik
do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly zleca sie¢ Dyrektorowi Powiatowego Zarzadu Drég w Nowym Saczu.

§ 3. Traci moc uchwala nr 2/99 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 8 stycznia 1999 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drég w Nowym Saczu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Cztonek o arzadu

Mieczyslaw Kielbasa

Czionek Zar.iacd/i
Stanistaw Wanatowicz
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Zarzqdu Powi Nowos ecklego
z dnia /L2 ARGl

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO ZARZADU DROG W NOWYM SACZU

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

g1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drég w Nowym Saczu, zwany dalej
~Regulaminem”, okreéla zasady wewnetrznej organizacji, strukture organizacyjna oraz zakres
spraw prowadzonych przez poszczegolne komorki organizacyjne.

§2
Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowosadeckiego;

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowosadeckiego;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowosadeckiego;

4) Zarzadzie Drog — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zarzad Drég w Nowym Saczu;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drég w
Nowym Saczu;

6) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego
Zarzadu Drég w Nowym Saczu;

7) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat, zespot, sekcje,
samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Zarzadu Drég w Nowym Saczu.

Rozdziat 2
Kierownictwo Zarzadu Drég

§3
1. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Zarzadu Drdg, reprezentuje go na zewnatrz i ponosi
odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan Zarzadu Drdg okreslonych przepisami prawa.

2. Dyrektor jest uprawniony do dokonywania wszelkich czynnosci prawnych, zwigzanych z
realizacjg zadan okreslonych dla zarzadcy drogi w obowigzujacych przepisach.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Zarzadu Drég przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego.



4.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Zastepca Dyrektora. Zakres
zastepstwa rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Dyrektora zatrudnia Starosta. Starosta jest przetozonym stuzbowym Dyrektora i
wykonuje wobec niego wszystkie czynnosci wynikajace ze stosunku pracy.

Zastepce Dyrektora, gtéwnego ksiegowego i pozostatych pracownikéw Zarzadu Drég
zatrudnia Dyrektor. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zarzadu Drdg i
i wykonuje wobec nich czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.

Dyrektor moze powolywal zespoly problemowe, jako organy pomocnicze lub
opiniodawczo — doradcze, w sktad ktérych moga wchodzi¢ pracownicy Zarzadu Drdg,
przedstawiciele instytucji wspétpracujacych z Zarzadem Drdg oraz eksperci.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Zarzadu Drég

§4
W Zarzadzie Drég tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat ds. Organizacyjnych i Kadr;

2) Zespdt ds. Planowania, Budzetu i Srodkéw Pomocowych;

3) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych i kontroli
wewnetrznej;

4) Referat Finansowo — Ksiegowy;

5) Referat Przygotowania Zadan i Nadzoru;

6) Referat Zarzadzania Pasem Drogowym;

7) Referat Utrzymania Drdg i Zarzadzania Ruchem;

8) Sekcja Liniowa.

Obstuga prawna wykonywana jest przez zewnetrzng firme na podstawie oddzielnie
zawartej umowy i funkcjonuje poza strukturg organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 1.

Schemat struktury organizacyjnej Zarzadu Drég przedstawia zatacznik do Regulaminu.

Zakres dziatania komérek organizacyjnych Zarzadu Drog okresla rozdziat 5 Regulaminu.

85

. O obsadzie etatowej komdrek organizacyjnych decyduje Dyrektor, uwzgledniajac

aktualne potrzeby Zarzadu Drég oraz mozliwosci finansowe jednostki.

Dyrektor wnioskuje do Zarzadu Powiatu o zmiane struktury organizacyjnej Zarzadu Drég
w celu jej dostosowania do realizowanych zadan.



Rozdziat 4
Podzial zadan i kompetencji

§6

. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Zastepca Dyrektora;

Gléwny Ksiegowy;

Referat ds. Organizacyjnych i Kadr;

Zespdt ds. Planowania, Budzetu i Srodkéw Pomocowych;

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych i kontroli

wewnetrznej;

Referat Zarzadzania Pasem Drogowym.

. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:

1)
2)

Referat Przygotowania Zadan i Nadzoru;
Referat Utrzymania Drdg i Zarzadzania Ruchem.

. Gtéwny Ksiegowy kieruje Referatem Finansowo — Ksiegowym i Gospodarki Materiatowej.

. Kierownikowi Referatu Utrzymania Drég i Zarzadzania Ruchem podlega bezposrednio
Sekcja Liniowa.

§7

. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

kierowanie dziatalnoscia Zarzadu Drdg, reprezentowanie go na zewnatrz i ponoszenie
odpowiedzialno$ci za realizacje zadan Zarzadu Drdég okreslonych ustawami,
uchwatami Rady i Zarzadu Powiatu, Statutem i Regulaminem organizacyjnym Zarzadu
Droég;

podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju Zarzadu Drdg i zwiekszania efektéw jego
dziatalnosci oraz zapewniania statej poprawy warunkdéw pracy;

podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju Powiatu Nowosadeckiego w zakresie
infrastruktury drogowej;

podejmowanie i inspirowanie dziatan na rzecz uzyskania $rodkéw spoza budzetu
Powiatu na infrastrukture drogowa;

sporzadzanie projektéw plandéw rzeczowo — finansowych Zarzadu Drog i realizacja
budzetu Zarzadu Drég w zakresie uchwalonym przez Rade i Zarzad Powiatu;

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i
Starosty;

opracowywanie dla Starosty i Zarzadu Powiatu oraz w celu przediozenia Radzie i
komisjom Rady analiz i informacji o realizacji zadan w nadzorowanym zakresie;

wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie przeciwdziatania i usuwania skutkéw
klesk zywiotowych, bezpieczenstwa ruchu drogowego;



9)

dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za Zarzad Drog — bedacy
pracodawcg samorzadowym — wobec pracownikéw Zarzadu Drég;

10) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Zarzadzie Drég.

. Dyrektor jest uprawniony do:

1)

2)

3)

4)

5)

. Do

1)

2)

3)

dokonywania wszelkich czynnosci prawnych i organizacyjnych, zwiazanych z
realizacjg zadan okreslonych dla zarzadcy drogi w obowigzujacych przepisach;

dokonywania przeniesien planowanych wydatkdow biezacych w ramach rozdziatu
klasyfikacji budzetowej — w ramach przekazanego przez Zarzad Powiatu uprawnienia;

wydawania decyzji administracyjnych i zatwierdzania projektéw organizacji ruchu na
drogach powiatowych i gminnych — z upowaznienia Starosty (w ramach udzielonego
upowaznienia);

wydawania decyzji i postanowien — z upowaznienia Zarzadu Powiatu (w ramach
udzielonego upowaznienia);

udzielania petnomocnictw, upowaznien, uprawnien szczegélnych oraz petnomocnictw
procesowych;

§8

kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Zarzadu Drég w zakresie:

a) okreslania potrzeb rzeczowo - finansowych, stanowigcych podstawe do
przygotowania projektéw plandéw rzeczowo — finansowych w zakresie inwestycji
oraz potrzeb biezacych, w tym remontdw, zwigzanych z rozwojem,
funkcjonowaniem i ochrong drég powiatowych,

b) przygotowania do realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych,

c) zamoéwien publicznych,

d) nadzoru inwestorskiego,

e) spraw terenowo — prawnych,

f) realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych,

g) utrzymania i ochrony drég,

h) zimowego utrzymania drdg,

i) przegladu i oceny drég i mostéw;

organizowanie skutecznej i efektywnej pracy podlegtych komdrek organizacyjnych, w
tym wnioskowania zmian zakreséw obowigzkéw pracownikéw oraz wystepowanie o
zastosowanie wobec nich srodkdw prawnych, zwiazanych z nagradzaniem i karaniem;

ustalanie potrzeb dotyczacych przygotowania dokumentacji technicznej w zakresie
objetym realizowanymi zadaniami;



4) organizowanie nadzoru technicznego nad robotami drogowymi wykonywanymi we
wiasnym zakresie i przez jednostki zewnetrzne;

5) koordynowanie dziatan przy przygotowaniu dokumentacji technicznej na roboty
drogowe i mostowe;

6) odbidr dokumentacji od projektantéw, stwierdzania jej kompletnosci, poprawnosci i
terminowos$ci wykonania;

7) organizowania pracy i przewodniczenie komisji do przeprowadzenia postepowan o
zamowienia publiczne w Zarzadzie Drdg;

8) organizowanie pracy komisji ds. odbioru robét oraz przegladéw gwarancyjnych.
2. Zastepca Dyrektora jest uprawniony do:
1) zastepowania Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

2) reprezentowania Zarzadu Drdg na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetenciji.
oraz upowaznien udzielonych przez Staroste i Dyrektora;

3) podpisywania korespondencji wychodzacej z Zarzadu Drdég, nie zastrzezonej do
podpisu Dyrektora;

4) wydawania decyzji i postanowien — z upowaznienia Zarzadu Powiatu (w ramach
udzielonego upowaznienia);

5) podpisywania umdéw zawieranych przez Zarzad Drdg.
§9
1. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy wspottworzenie i prowadzenie gospodarki
finansowej Zarzadu Drég.
2. Do zakresu zadan podstawowych Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Zarzadu Drdg;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych;

5) zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

6) opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych, wydawanych przez
Dyrektora, wprowadzajacych zasady (polityke) rachunkowosci oraz innych
opracowan (instrukcji), majacych na celu wiasciwe zorganizowanie obiegu
dokumentéw  ksiegowych,  systemu  ewidencji, inwentaryzacji  oraz
sprawozdawczosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;



3.

7) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie swojego dziatania.

W zakresie realizacji zadah merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

§ 10

Do wspdlnych, podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien osob kierujacych komoérkami
organizacyjnymi Zarzadu Drég nalezy koordynowanie pracy i nadzér nad realizacjg zadan
przez pracownikéw tych komérek, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

proponowanie podziatu obowigzkéw pomiedzy podlegtych pracownikéw i wzajemnych
zastepstw;

zaznajamianie pracownikow z zadaniami komodrki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Zarzadu Drég oraz ustaleniami
Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

przekazywanie do wiadomosci i realizacji otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych oraz dbanie o rzetelne ich wykonanie przez podlegtych pracownikéw;

wydawanie dyspozycji i wytycznych podlegtym pracownikom, niezbednych do
wykonania zadan;

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prawidtowa, terminowg i rzetelng
realizacjq zadan przez poszczegdinych pracownikow;

parafowanie pism w sprawach nalezacych do zakresu zadan podlegtej komorki
organizacyjnej;

zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur w ramach funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Zarzadzie Drég;

zapewnienie ochrony danych osobowych;

10) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

11) udzielanie informacji publicznej w zakresie nalezacym do wiasciwosci kierowanych

komorek organizacyjnych;

12) wnioskowanie w sprawach pracowniczych, w tym dotyczacych dyscypliny pracy;

13)inicjowanie wspotdziatania oraz wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi

w sprawach wymagajacych wymiany informacji, wspdlnego postepowania lub
uzgodnien.



§ 11

Postanowienia § 10 majg zastosowanie odpowiednio do Gléwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio koordynuje pracq i sprawuje nadzér nad realizacjq zadan przez pracownikéw
Referatu Finansowo — Ksiegowego.

Rozdziat 5
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych

§12

Do zakresu dziatania Referatu ds. Organizacyjnych i Kadr nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw organizacyjnych Zarzadu Drég;

opracowywanie projektow dokumentéw organizacyjnych Zarzadu Drdg, zarzadzen,
regulamindw, instrukcji itp. oraz projektéw zmian tych aktéw;

prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji Dyrektora;

gromadzenie nadchodzacych uchwat Rady i Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty i
innych zarzadzen, decyzji i wytycznych oraz ich przekazywanie do wiadomosci i
realizacji pracownikom Zarzadu Drdg — zgodnie z dyspozycjq Dyrektora;

prowadzenie ewidencji i organizowanie rozpatrywania interpelacji i wnioskéw radnych
Powiatu Nowosadeckiego w zakresie dziatania Zarzadu Drég, przygotowywanie
projektéw odpowiedzi Starosty na interpelacje i wnioski;

przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie
terminowego ich zatatwiania;

prowadzenie ewidencji dokumentéw z kontroli organdw  zewnetrznych
przeprowadzonych w Zarzadzie Drég, przechowywanie catosci dokumentacji w tych
sprawach;

realizacja zadan pracodawcy okreslonych przepisami prawa pracy, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem
przeszeregowaniem, premiowaniem, nagradzaniem pracownikéw zarzadu Drég,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw;

opracowywanie projektow zakresdw czynnosci dla pracownikéw Zarzadu Drég;

10) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikéw Zarzadu

Drog;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikéw Zarzadu Drég;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej;



14) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego w zakresie
prac interwencyjnych;

15) sporzadzanie dokumentéw oraz realizacja zadan wynikajacych dla pracodawcy z
przepisow skarbowych oraz dotyczacych ubezpieczen spotecznych;

16) sporzadzanie list ptac;

17) przygotowywanie do wyptaty i prowadzenie dokumentacji zasitkéw chorobowych i
opiekunczych;

18) zatatwianie spraw zwigzanych z przejSciem pracownikéw Zarzadu Drog na rente lub
emeryture;

19) prowadzenie sekretariatu Zarzadu Drég oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
okreslonych w odrebnych przepisach;

20) obstuga centrali telefonicznej;
21) prowadzenie skfadnicy akt (archiwum zaktadowego);
22) opracowywanie sprawozdan statystycznych i informacji w zakresie dziatania Referatu;

23)dokonywanie zakupdéw niezbednych materiatéw i wyposazenia techniczno -
biurowego;

24) organizowanie likwidacji, sprzedazy lub zagospodarowania materiatdw i Srodkéw
zbednych dla Zarzadu Drdg;

25) prowadzenie spraw dotyczacych majatku trwatego Zarzadu Drég, w tym ochrony
mienia, biezacego utrzymania budynkéw;

26) zatatwianie spraw zwigzanych z dostawg ciepta, energii elektrycznej, odbioru $ciekdw,
nieczystosci statych, funkcjonowaniem tacznosci;

27) zatatwianie spraw zwigzanych z utrzymaniem $rodkéw transportowych Zarzadu Drdg;
28) prowadzenie gospodarki magazynowej.
§ 13 )
Do zakresu dzialania Zespotu ds. Planowania, Budzetu i Srodkéw Pomocowych
nalezy:

1) opracowywanie projektéw planéw finansowania zadan przewidzianych do realizacji
przez Zarzad Drdg;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem Powiatu w zakresie infrastruktury
drogowej, w tym wynikajacych ze wspdidziatania z administracja rzadowqg i
samorzadowa réznych szczebli;

3) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej;



4) opracowywanie projektdw plandéw rzeczowo - finansowych objetych zakresem
dziatania Zarzadu Drég;

5) sprawowanie nadzoru nad realizacja planu finansowego Zarzadu Drég oraz
opracowywanie informacji, ocen i analiz z wykonania budzetu;

6) opracowywanie dla Starosty i Zarzadu Powiatu oraz w celu przediozenia Radzie i
komisjom Rady projektéw analiz i informacji o wykonaniu zadan w realizowanym
zakresie;

7) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych i rozliczedn z pozyskanych Srodkéw
zewnetrznych;

8) koordynacja zadan zwiazanych z usuwaniem skutkéw klesk zywiotowych na drogach
powiatowych;

9) opracowywanie projektow wystapien Starosty Nowosadeckiego i wnioskéw o
dofinansowanie zadan w zakresie powiatowej infrastruktury drogowej;

10) opracowywanie projektéw porozumien (umoéw) zawieranych z jednostkami
samorzadu terytorialnego lub innymi jednostkami na realizacje wspdlnych zadan;

11) prowadzenie rejestru umow na roboty budowlane, dostawy i ustugi, zawieranych
przez Zarzad Drég;

12) gromadzenie, analizowanie i opracowywanie informacji na temat programéw i
funduszy pomocowych oraz innych zrédet pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych
na cele rozwoju powiatowej infrastruktury drogowej;

13) monitorowanie stanu realizacji i opracowywanie projektdw aktualizacji zapisow
Strategii Rozwoju Powiatu Nowosadeckiego w czesci dotyczacej rozwoju
infrastruktury drogowej i wspdtdziatanie w tym zakresie z komérkami organizacyjnymi
Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu;

14) wykonywanie zadan, zwigzanych z promocja projektéw drogowych, dofinansowanych
ze srodkdéw Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych;

15) udziat w pracach komisji przetargowej oraz komisjach ds. odbioru robét.
§14
Do zakresu dzialania Stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,

przeciwpozarowych i kontroli wewnetrznej nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu zagadnien dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w
Zarzadzie Drog;

2) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikdéw, wymaganych na zajmowanych
stanowiskach;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zatatwianie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem pracy, bezpieczenstwem
przeciwpozarowym w budynkach i pomieszczeniach Zarzadu Drég;

prowadzenie postepowania w sprawach wypadkéw przy pracy, wypadkéw w drodze
do pracy i z pracy;

wspotdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy, strazq pozarng i innymi instytucjami
wiasciwymi w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi;

wnioskowanie do Dyrektora o usuniecie przyczyn zagrozen oraz W sprawach
wymagajacych usuniecia nieprawidtowosci na stanowiskach pracy;

udzielanie w imieniu Dyrektora doraznych wigzacych polecen pracownikom Zarzadu
Drég w sprawach wynikajacych z realizowanego zakresu czynnosci;

organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej — w zakresie ustalonym w zakresie
czynnosci oraz w sprawach poleconych przez Dyrektora;

organizowania normowania zuzycia paliw dla pojazdéw i sprzetu Zarzadu Drég oraz
okresowej inwentaryzacji paliwa, materiatow i sprzetu

10) opracowywanie sprawozdan statystycznych i informacji w zakresie dziatania

stanowiska.

§ 15

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie ewidencji analitycznej, zapewniajacej:

a) generowanie informacji na potrzeby sporzadzenia sprawozdan finansowych ,
budzetowych i statystycznych,

b) wydzielenie grup rodzajowych S$rodkéw trwatych, poszczegdlnych aktywoéw
finansowych,

¢) ujecie poszczegdinych tytutdéw naleznosci i zobowigzan,

d) wyszczegdlnienie rodzajow rozrachunkéw publicznoprawnych,

e) wyodrebnienie danych niezbednych do wiasciwego rozliczenia podatkéw z
urzedem skarbowym itp.,

f) biezace kontrolowanie terminéw ptatnosci itp.,

g) przejrzysty i czytelny uktad kont analitycznych,

h) ujecie kosztéw w przekroju niezbednym do prowadzonej analizy,

i) skuteczna kontrole wewnetrzng dokonywanych operacji oraz rozliczenie oséb
odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

j) egzekwowanie naleznosci z tytutu optat za zajecie pasa drogowego i umieszczanie
W nim urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drog;

prowadzenie obowiqzujacych ksigg inwentarzowych ilosciowych, ilosciowo -
wartosciowych i kartotek materiatowych;

rozliczanie inwentaryzacji i roznic inwentaryzacyjnych;

nadzor nad obiegiem i kontrola dowodéw ksiegowych;



5)

6)

7)

prowadzenie kasy Zarzadu Drég;

prowadzenie rejestru kart drogowych i raportdw pracy sprzetu, rozliczanie zuzycia
paliwa;

prowadzenie spraw socjalnych — wspétdziatanie w tym zakresie z przedstawicielami
wybranymi przez pracownikéw Zarzadu Drdg.

§ 16

Do zakresu dziatania Referatu Przygotowania Zadan i Nadzoru nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem, uzgadnianiem i aktualizacjq
dokumentacji technicznej dla inwestycji i remontdw w zakresie infrastruktury
drogowej;

prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania, prowadzenia i realizacji inwestycji i
remontdw, wynikajacych dla inwestora z przepiséw ustawy o szczegdinych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych, prawa
budowlanego, prawa wodnego, prawa ochrony srodowiska i innych przepiséw;

opracowywanie kosztoryséw inwestorskich;

prowadzenie zagadnien zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, a w
szczegdlnosci:

a) przygotowywanie materiatdw wymaganych do ogtoszenia przetargéw,

b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

c) przygotowywanie projektéw umow,

d) weryfikowanie materiatéw ofertowych,

e) umieszczanie ogtoszen o zamdwieniach publicznych;

przygotowywanie umoéw na realizacje robdt budowlanych i innych ustug, dostaw;

sprawowanie kontroli nad realizacjg umoéw zawartych przez Zarzad Powiatu i Zarzad
Drog na roboty budowlane na drogach powiatowych, w zakresie kaucji
gwarancyjnych z tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw;

prowadzenie zagadnien zwigzanych z odbiorem robdt oraz przegladow
gwarancyjnych;

prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad robotami zlecanymi przez Zarzad Powiatu i
Zarzad Drég w zakresie drdg i drogowych obiektow inzynierskich, zgodnie z prawem
budowlanym;

prowadzenie nadzoru nad robotami prowadzonymi przez Zarzad Drdg i inne jednostki
lub wykonawcéw na drogach powiatowych, zgodnie z prawem budowlanym w
zakresie zgodnos$ci z wydanymi warunkami technicznymi;

10) prowadzenie zagadnien zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego gruntow

zajetych pod droge oraz nieruchomosci administrowanych przez Zarzad Drog;



11) zatatwianie spraw dotyczacych wejécia w teren w zwiazku z przygotowaniem lub
wykonywaniem robét drogowych;

12) uzgadnianie dokumentacji geodezyjnej zwigzanej z podziatami i rozgraniczeniami
gruntéw przylegtych do drég;

13)okresdlanie potrzeb dotyczacych przygotowania i finansowania dokumentacji
geodezyjno -prawnej w zakresie regulacji stanu prawnego gruntéw;

14) prowadzenie nadzoru nad pracami geodezyjnymi, zleconymi i realizowanymi przez
Zarzad Drég w zakresie regulacji stanu prawnego gruntéw;

15) okreslanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zadan inwestycyjnych, w tym
przygotowania dokumentacji ,przysztosciowych”;

16) wspdtdziatanie:

a) z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Nowym
Saczu w celu uzyskiwania materiatéw geodezyjnych (map, wypiséw),

b) z Sadem Rejonowym w Nowym Saczu w celu uzyskiwania odpiséw z ksiag
wieczystych oraz sprawdzania stanu prawnego nieruchomosci,

c) z wihasciwymi komoérkami organizacyjnymi Zarzadu Drég w zakresie planowania
robdt, nadzorowania nad pracami prowadzonymi w pasie drogowym oraz
dokonywaniem ich odbioru.

§17
Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Pasem Drogowym nalezy:

1) prowadzenie ewidencji drég powiatowych, obiektéw mostowych i przepustow w
ciggach tych drdg oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom;

2) ustalanie przebiegu drog powiatowych;

3) przechowywanie dokumentéw dotyczacych nadania drogom i obiektom inzynierskim
numerow, nazw;

4) zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang klasyfikacji drég poszczegélnych kategorii
oraz dotyczacych zaliczania drég do kategorii drég publicznych;

5) dokonywanie aktualizacji zapisow w dokumentach ewidencyjnych;

6) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég krajowych i Autostrad;

7) organizowanie i prowadzenie przegladéw drdg i obiektéw drogowych oraz mostéw;

8) prowadzenie zagadnien dotyczacych przegladu budynkéw i mostéw zarzadzanych
przez Powiatowy Zarzad Drég w Nowym Saczu, w tym:
a) organizowanie i prowadzenie przegladéw tych obiektow,
b) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych w odniesieniu do budynkéw i ksigzek
obiektéw mostowych,



¢) opracowywanie wnioskéw w zakresie remontéw biezacych, remontéw kapitalnych
i innych prac niezbednych do nalezytego utrzymania przedmiotowych obiektéw;

9) prowadzenie zagadnien dotyczacych odwodnienia drdg;

10) zatatwianie spraw zwiagzanych z lokalizacja w pasie drogowym urzadzen obcych, w
tym prowadzenie postepowania administracyjnego, a w szczegdlnosci linii
teletechnicznych i energetycznych, sieci wodociggowych, cieptowniczych i gazowych,
w tym:

a) okreslanie warunkow realizacji,

b) uzgadnianie projektdw,

¢) naliczanie optat z tytutu zajecia pasa drogowego na w/w cele,
d) dokonywanie odbioru robot prowadzonych w pasie drogowym;

11) uzgadnianie lokalizacji obiektéw budowlanych i reklam w pasie drogowym oraz
naliczanie kar i opfat z tego tytutu;

12) zatatwianie spraw dotyczacych zjazdéw oraz wiaczen do drég powiatowych;

13) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie, o ktérym mowa w pkt.
10-12;

14) przyjmowanie stron, prowadzenie catosci postepowania wyjasniajacego, w tym
przeprowadzanie wizji lokalnych majacych na celu ocene warunkéw realizacji i
wykonalnoséci wnioskéow w sprawach, o ktérych mowa w pkt.10-12, prowadzenie
dokumentacji i przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych w zatatwianych
sprawach;

15) organizowanie i przeprowadzanie kontroli zgodnosci wykonania decyzji i postanowien
w terenie;

16)wszczynanie | prowadzenie postepowania administracyjnego w  przypadku
nieprzestrzegania przepisow dotyczacych zagadnien, o ktorych mowa w pkt.10 —12,
lub niezachowania wydanych warunkéw;

17) organizowanie wspdtdziatania z wiasciwymi komodrkami organizacyjnymi Zarzadu
Drég w zakresie kontroli przestrzegania przepiséw dotyczacych zajmowania pasa
drogowego, nadzoru nad prowadzeniem robdt w pasie drogowym oraz
dokonywaniem ich odbioru;

18) ewidencjonowanie informacji o przystapieniu do zmian w planach zagospodarowania
przestrzennego gmin i uchwat rad gmin w sprawie zmian w tych planach;

19) ewidencjonowanie postanowien i decyzji w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy i o
pozwoleniu na budowe w obrebie nieruchomosci sasiadujacych z pasem drogowym;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zadrzewieniem w pasie drogowym;

21) opracowywanie sprawozdan statystycznych i informacji w zakresie dziatania Referatu;



22) przyjmowanie i gromadzenie informacji nt. robot w pasie drogowym i korzystania z

pasa drogowego na inne cele oraz wszczynanie i prowadzenie postepowania
administracyjnego w tych sprawach;

23) zarzadzanie kanatami technologicznymi i pobieranie optat za korzystanie z kanatéw.

§ 18

Do zakresu dziatania Referatu Utrzymania Drdg i Zarzadzania Ruchem nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

planowanie i koordynowanie prac wykonywanych we wiasnym zakresie (sitami
witasnymi) przez Zarzad Drég w zakresie biezacego utrzymania i ochrony drog
powiatowych;

organizowanie objazddéw drég, sporzadzanie i gromadzenie informacji z tych
objazdéw oraz organizowanie i wnioskowanie prac w zakresie biezacego utrzymania
drég oraz podejmowanie innych dziatah zmierzajacych do usuwania stwierdzonych
nieprawidtowosci;

sporzadzanie informacji na temat zajmowania pasa drogowego i przekazywanie ich
do wihasciwych komdrek organizacyjnych Zarzadu Drog;

zapewnienie przyjmowania informacji — w tym interwencji — dotyczacych warunkéw
przejezdnosci, stanu technicznego drég powiatowych, bezpieczenstwa ruchu, zdarzen
na ww. drogach itp., podejmowanie — we wspotdziataniu z Sekcjq Liniowa -
doraznych dziatan zabezpieczajacych, zapewniajacych bezpieczefistwo ruchu i
minimalizowanie skutkdw zdarzen;

udziat w pracach komisji powiatowej ds. oceny i szacowania strat w infrastrukturze
drogowej Powiatu powstatych na skutek klesk zywiotowych;

organizowanie zimowego utrzymania drég, przyjmowanie meldunkéw wykonawcow
oraz informacji i interwencji, w tym dotyczacych stanu przejezdnosci drog
powiatowych, oraz bezzwloczne zgtaszanie tych interwencji bezposrednim
wykonawcom zimowego utrzymania drég;

rozliczanie wykonawcéw w zakresie zimowego utrzymania drég;

przekazywanie do Referatu Zarzadzania Pasem Drogowym informacji dotyczacych
zajmowania pasa drogowego, wymagajacego  wszczecia  postepowania
administracyjnego;

wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposob szczegdlny;

10) wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazddw z fadunkiem lub

bez fadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosSci
okreslone w przepisach, jezeli przejazd ma sie zacza¢ na drodze powiatowej;

11) prowadzenie spraw dotyczacych oznakowania drég powiatowych oraz wspdtdziatanie

w tym zakresie z wtasciwymi zarzadami drdg innych niz powiatowe;



12) zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu - prowadzenie rejestru projektow
organizacji ruchu oraz egzekwowanie warunkéw wynikajacych z tych projektow;

13) wprowadzanie ograniczenn badz zamykanie dla ruchu drég i drogowych obiektéw
mostowych oraz wyznaczanie objazddw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa 0séb lub mienia;

14) prowadzenie ewidencji wypadkéw oraz informacji o zdarzeniach zwiazanych z
organizacja i bezpieczefistwem ruchu drogowego;

15) wnioskowanie rozwiazan i konkretnych prac w celu poprawy bezpieczefstwa ruchu
drogowego oraz eliminacji przyczyn zagrozen tego bezpieczenstwa;

16) organizowanie i prowadzenie kontroli oznakowania — wspdtdziatanie ze stuzba liniowq
i nadzdr nad wykonaniem i utrzymaniem oznakowania;

17) organizowanie i prowadzenie kontroli oznakowania oraz zarzadzania ruchem na
drogach gminnych — wspétdziatanie z policja;

18) wnioskowanie zakupu znakdw drogowych i urzadzen organizacji ruchu;
19) organizowanie i prowadzenie pomiaréw ruchu drogowego;

20) prowadzenie obstugi zespotéw i komisji tworzonych przez Powiat w sprawach
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

21) prowadzenie spraw dotyczacych optat za parkowanie pojazdéw samochodowych na
drogach powiatowych i gminnych oraz ustalanie stawek opfat;

22) wspotdziatanie z dyrekcjg kolei w sprawach bezpieczenstwa ruchu na skrzyzowaniach
linii kolejowych z drogami gminnymi i powiatowymi;

23) prowadzenie spraw zwiazanych usuwaniem pojazddéw z drdg;

24) wspotdziatanie z Referatem Zarzadzania Pasem Drogowym w sprawach dotyczacych
zarzadzania pasem drogowym, odbioru robdt prowadzonych w pasie drogowym oraz
przywracania pasa drogowego do wiasciwego stanu;

25) wspdidziatanie z Zespotem ds. Planowania, Budzetu i Srodkéw Pomocowych oraz
Referatem Przygotowania Zadan i Nadzoru w zakresie opracowywania planow
finansowych oraz biezacych potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z utrzymaniem
ciagtosci komunikacji i zapewnieniem bezpieczenstwa ruchu drogowego;

26) organizowanie biezacej kontroli zuzycia paliw, materiatéw eksploatacyjnych i
budowlanych oraz wykorzystania pojazdéw i sprzetu;

27) organizowanie wymaganej obstugi, konserwacji, remontu i naprawy narzedzi, sprzetu
i pojazdow wykorzystywanych przez Zarzad Drég.



§19
Do zakresu dziatania Sekcji Liniowej nalezy:

1) przeprowadzanie systematycznych objazdéw wszystkich drég powiatowych w celu
dokonywania oceny stanu drdg i obiektow inzynierskich, warunkéw przejezdnosci,
oznakowania i urzadzen ostrzegawczo — zabezpieczajacych oraz zadrzewienia i
odwodnienia pasa drogowego;

2) utrzymywanie przejezdnosci sieci drogowej;

3) wykonywanie prac w celu likwidacji zagrozenia na drogach i mostach, w tym
powstatych na skutek klesk zywiotowych;

4) biezace wykonywanie napraw drég i obiektéw mostowych oraz znakéw i innych
urzadzen drogowych;

5) wykonywanie remontéw i budowanie chodnikéw w ciggach drég powiatowych;

6) montowanie barier sprezystych, tablic i znakéw drogowych;

7) malowanie przej$é dla pieszych;

8) czyszczenie, pogtebianie, udroznianie rowdéw i przepustéw, profilowanie poboczy,
wycinka krzewdw i samosiejek, koszenie traw na poboczach drég powiatowych,
czyszczenie i malowanie barier mostowych;

9) wykonywanie prac porzadkowych na drogach (ulicach) w miastach;

10) wykonywanie prac przy zimowym utrzymaniu drdg;

11) przeprowadzanie kontroli wykonawcow zimowego utrzymania drég, wytonionych w
drodze postepowania o zamdwienie publiczne;

12) ochrona obiektéw mostowych w okresie sptywu lodéw i wielkich wadd;

13) organizowanie pracy pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
oraz zapewnienie nadzoru nad ich praca;

14) prowadzenie rozliczen materiatdow i pracy sprzetu — wspotdziatanie z Referatem
Utrzymania Drdg i Zarzadzania Ruchem oraz Referatem Finansowo — Ksiegowym i
Gospodarki Materiatowej.

Rozdziat 6
Ogolne zasady podpisywania dokumentow
i wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych

§ 20
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i finansowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych Zarzadu Drdg podpisuja:



1) Dyrektor
2) Gtéwny Ksiegowy
3) pracownicy upowaznieni przez Dyrektora, w ramach udzielonych upowaznien.

. Wydatkowanie $rodkdw publicznych winno by¢ realizowane celowo, legalnie, gospodarnie
i planowo.

. Zasady i procedury dotyczace zakupu towaréw i ustug okreslajg odrebne przepisy.

§21

. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) akty normatywne wewnetrzne Zarzadu Drég — zarzadzenia, decyzje, regulaminy,
instrukcje itp.;

2) decyzje w sprawach z zakresu prawa pracy — w stosunku do pracownikéw Zarzadu;

3) korespondencja kierowana do Starosty, Wojewody Matopolskiego, ministréow i innych
organéw administracji rzadowej i samorzadowej;

4) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski;

6) inne — zastrzezone na mocy odrebnych przepiséw lub ustalone przez Dyrektora.

. Dyrektor i Zastepca Dyrektora podpisujg decyzje administracyjne i inne dokumenty na
podstawie upowaznier, o ktérych mowa w § 7 ust.2 pkt 3 i 4 oraz § 8 ust. 2 pkt 4
Regulaminu.

. Zastepca Dyrektora i kierownicy komoérek organizacyjnych aprobuja wstepnie pisma w
sprawach zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

. Podpisu Dyrektora wraz z kontrasygnatg Gtéwnego Ksiegowego wymagdajg w

szczegolnosci:

1) umowy cywilno — prawne finansowane ze $rodkéw budzetu i Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Zarzadu Drdg;

2) pisma w zakresie windykacji naleznosci na rzecz Zarzadu Drog;

3) dokumenty rodzace zobowigzania finansowe;

4) inne dokumenty, na podstawie odrebnych przepiséw.

. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw i pism okreslajg
Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych i magazynowych oraz Instrukcja kancelaryjna
Zarzadu Drog.

. Projekty uchwat Rady i Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty, zarzadzen, decyzii,
instrukcji, regulaminéw itp. wydawanych przez Dyrektora, zwigzanych merytorycznie z
dziatalnoscia komorki organizacyjnej, projekty odwotah od decyzji i skarg na
rozstrzygniecia, projekty umdéw na roboty budowlane, dostawe towarédw i ustug,
opracowujq i przedkfadajq Dyrektorowi wtasciwi kierownicy lub pracownicy.

. Projekty, o ktérych mowa w ust. 7, wymagaja:
1) wstepnej weryfikacji i parafowania przez radce prawnego;
2) akceptacji Gtéwnego Ksiegowego — w sprawach wywotujacych skutki finansowe.



Rozdziat 7
Organizacja pracy i czas pracy Zarzadu Drdg

§ 22
. Szczegbdtowe zasady organizacji pracy i czasu pracy w Zarzadzie Drdg okresla Regulamin
Pracy Powiatowego Zarzadu Dr6g w Nowym Saczu.

. Dyrektor i Zastepca Dyrektora lub wyznaczeni pracownicy przyjmujg w sprawach skarg i
wnioskéw od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§23
. Komorki organizacyjne Zarzadu Drdg przy oznaczaniu spraw i korespondencji stosujg
symbole okreslone w zataczniku do Regulaminu.

. Pracownicy Zarzadu Drog zobowiazani sa zapoznaé sie z trescig Regulaminu oraz
potwierdzi¢ — przez ztozenie podpisu — przyjecie do wiadomosci i stosowania zawarte w
nim postanowienia.

. Pozostate sprawy zwigzane z organizacjq pracy w Zarzadzie Drog okreslaja odrebne
zarzadzenia, regulaminy i instrukcje.

. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego nadania.



61 - VMOINIT VOM3S -

1C - INZDOINHOAL - ONCAYIINAZNI "INZOIWNONOM3
‘INCADVYLSININAY ADINMODYY -
C - VEOATFIAQ -
NAAE
(ENZYLINMIM ]
oI VEas o L HHOSID) oS
'SA OMSIMONVLS

W3HONY HOAMODOWOd
VINVZGYZHVZ I 90dd NYOZAVYN I Nvavz AMODIISH MONAOYS I N13zang NAY I HOANCADVZINYOHO
; VINVMOLODAZYd LV ANMOTD 'VINVMONY1d ‘SA 1vy3d43d

VINVYWAZA LN 143439 4 'SA 10dS3z

YdOIATIAd

VOd31SvZ
7
HOAFTHAA

NLVIMOd avzdvz

NZOVS WAMON M 50da NaAYz¥vz 093IMOLVIMOd
(ANCADVZINYDUO AANDINALS 1YWIHOS

NZOVS WAMON M

90¥A NAYZUVYZ 09IMOLYIMOd
O9ANFAJVZINYOHO
NNINYINO3Y O MINZOVIVZ



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz.
1592 ze zmian.) - organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy
organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu. W zwigzku z powyzszym - Zarzad Powiatu Nowosadeckiego
ustala Regulamin organizacyjny Powiatowemu Zarzadowi Drég w Nowym Saczu, jednostce budzetowej,
utworzonej na mocy uchwaty nr 20/V/99 Rady Powiatu Nowosadeckiego z dnia 7 stycznia 1999 r. Realizujac
powotane wyzej przepisy, Zarzad Powiatu Nowosadeckiego uchwata nr 2/99 z dnia 8 stycznia 1999 r. ustalit
regulamin organizacyjny Powiatowemu Zarzadowi Drég w Nowym Saczu. Obecnie zachodzi potrzeba aktualizacji
i uszczeg6lowienia tego regulaminu, miedzy innymi uzupelnienia katalogu zadan statutowych Powiatowego
Zarzadu Drég wynikajacych zustaw i okreslenia podziatu zadan pomigdzy poszczegélnymi komédrkami
(stanowiskami pracy) w ramach struktury organizacyjnej.
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