Zatgeznik do Uchwaly Nr 72/24
Zarzadu Powiatu w Makowie Mazowieckim
z dnia 19 listopada 2024 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zarzadu Drig Powiatowych w Makowie Mazowieckim

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Makowie Mazowieckim zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) organizacje Zarzadu Drég Powiatowych w Makowie Mazowieckim;
2) zasady funkcjonowania Zarzadu Drog Powiatowych;
3) zakres dzialania kierownictwa Zarzadu Drdég Powiatowych i poszcezegdlnych komoérek
organizacyjnych;
4) zasady zalatwiania skarg i wnioskéw;
5) zasady planowania  zadaf, wykonywania  Kkontroli  wewnetrznej, zarzadczej
1 podpisywania pism.

§ 2.
Zarzad Drog Powiatowych jest jednostkg organizacyjna Powiatu Makowskiego.
Siedzibg Zarzadu Drog Powiatowych jest miejscowosé Makdéw Mazowiecki, ul. Krotka 3.
Zarzad Drog Powiatowych jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.,
Z.arzadem Drog Powiatowych kieruje Dyrektor. :

B

§3.
Zarzad Drég Powiatowych jest jednostkg organizacyjng powotang do zarzgdzania drogami
powiatowymi oraz obiektami mostowymi na obszarze Powiatu Makowskiego.

Rozdzial 2
Organizacjg Zarzgdu Drég Powiatowych

§ 4.
W skiad Zarzgdu Droég Powiatowych wchodza nastepujgce komorki organizacyjne, ktore przy
znakowaniu sprawy postuguijg si¢ symbolami:

1) Dzial Finansdéw, Administracji, Kadr i Plac: »DF”

2) Drzial Techniczny i Utrzymania Drog: ,DTiUD?”’

3) Drziat Inwestycjii Zamoéwien Publicznych: ,,DLZP*”
§S.

1. Drziatem Finanséw, Administracji, Kadr i Plac kieruje Kierownik Dziatu Finansdéw, Administracji,
Kadr i Plac - Glowny Ksiegowy.

2. Duziatem Technicznym i Utrzymania Drég - kieruje Kierownik Dziatu Technicznego i Utrzymania
Droég.

3. Drzialem Inwestycji i Zamoéwien Publicznych —kieruje Kierownik Inwestycji i Zamoéwien
Publicznych.




§o.
Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Kierownik Dziatu Finanséw, Administracji, Kadr i Ptac- Gléwny Ksiegowy;
2) Kierownik Dziatu Technicznego i Utrzymania Drog;
3) Kierownik Inwestycji 1 Zamowien Publicznych.

Rozdzial 3
Zasady funkcjonowania Zarzadu Drég Powiatowych

§7.
W komoérkach organizacyjnych tworzy si¢ nizej wymienione stanowiska pracy:
1) Dzial Finansow, Administracji, Kadr i Plac:
a) Kierownik Dziatu Finanséw, Administracji, Kadr i Ptac - Glowny Ksiegowy,
b) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw Finanséw, Administracji, Kadr i Plac.

2) Dzial Techniczny i Utrzymania Drég:
a) Kierownik Dziatu Technicznego i Utrzymania Drog,
b) inspektor ds. ewidencji drég i mostow,
¢) majster drogowy,
d) kierowca - droznik/brygadzista,
e) kierowca - droznik,
f) dréznik/brygadzista,
g) drézmik/mechanik,
h) dréznik.

3) Dzial Inwestycji i Zamoéwien Publicznych :
a) Kierownik Dziatu Inwestycji 1 Zamdwien Publicznych,
b) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw Inwestycji i Zaméwien Publicznych.

§8.
Zarzad Drég Powiatowych dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) planowania zadan w zakresie budowy, przebudowy, remontéw, utrzymania i ochrony drog
i obiektow mostowych;
3) kontroli wewngtrzne;j;
4) racjonalnego gospodarowania mieniem;
5) podziatu zadan pomiedzy poszezegdlne komérki organizacyine;
6) przyjetych procedur wprowadzanych zarzgdzeniem wewnetrznym Dyrektora.

§9.

1. Zakupy, ustugi, remonty, biezace utrzymanie i inwestycje dokonywane sg po wyborze
najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

2. Sporzadzenie dokumentacji przetargowej na wykopawstwo robdt, ustug i dostaw w systemie
bezprzetargowym odbywa si¢ zgodnie z procedurami w tym zakresie.

§ 10.
1. Zarzadem Drég Powiatowych kieruje Dyrektor przy pomocy: Kierownika Dzialu Technicznego
i Utrzymania Drég , Kierownika Finanséw, Adminisiracji, Kadr i Plac - Gtéwnego Ksiggowego




oraz Kierownika Planowania Inwestycji i Zamoéwien Publicznych, ktorzy ponoszg
odpowiedzialnosé przed Dyrektorem za realizacje swoich zadan.

2. Dyrektora w razie jego nieobecnodei zastgpuje kierownik Dziatu Technicznego i Utrzymania Drég.

3. Kierownikowi Dziatu Technicznego i Utrzymania Drog bezposrednio podlegaja pracownicy ww.
Dzialu. Kierownik ten kieruje i zarzadza podlegajacymi mu pracownikami w sposéb zapewniajacy
optymalna realizacje zadan w zakresie utrzymania drog i obiektéw mostowych.

4, Kierownikowi Dziatu Finanséw, Administracji, Kadr 1 Plac -Gtéwnemu Ksiggowemu
bezpoérednio podlegaja pracownicy w ww. Drziale.

5. Kierownikowi Dziatu Inwestycji 1 Zamoéwiefi Publicznych bezposrednio podlegaja pracownicy
w ww. Dziale.

Rozdzial 4
Zakres dzialania Kierownictwa Zarzadu Drég Powiatowych
w poszezegblnych kemdrkach organizacyjnych

§ 11.
Do zadan i uprawnien Dyrektora nalezy:

1) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych osob do
podejmowania tych czynnosei;

2) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Zarzadu Drog
Powiatowych oraz jego pracownikéw;

3) dokonywanie wszelkich czynnogei prawnych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w
zakresie i na podstawie upowazniefi udzielonych przez Zarzad Powiatu oraz Starostg
Makowskiego;

4) wydawanie wszelkich zarzadzen wewngtrznych, decyzji, postanowiefi dotyczacych dziatalnosci
Zarzadu Drég Powiatowych;

5) dokonywanie czynnosci prawnych zwiazanych z prowadzeniem Zarzadu Drog Powiatowych
zgodnie z przepisami dotyczacymi funkcjonowania jednostki organizacyjnej;

6) opracowanie zakreséw czynnodci na stanowiskach pracy oraz zapewnienie prawidlowego
wspoldziatania poszezegdlnych komérek organizacyjnych; .

7) nadzér nad organizacjg pracy w Zarzadzie Drég Powiatowych oraz spraw zwigzanych
7 doskonaleniem kadr;

8) przyjmowanic rzeczowych skiadnikéw mienia Zarzadu Drog Powiatowych, ponoszenie
odpowiedzialnodci i gospodarowanie tym mieniem zgodnie z przepisami prawa;

9) koordynowanie robét 1 zakup wyposazenia w Zarzadzie Drég Powiatowych oraz Obwodzie
Drogowym;

10) nadzdr robdt z ramienia inwestora;

11)sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem postgpowania przetargowego zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa;

12) odpowiedzialno$é za realizacjc obowigzkéw, jakie spoczywaja na zarzadey droég zgodnie
z ustawg o drogach publicznych;

13) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych;

14) realizacja uchwat Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz zarzgdzen i innych decyzji Starosty
Makowskiego;

15) przygotowanie rocznych propozycji do planéw budzetowych i przedkladania ich Zarzadowi
Powiatu przy zatwierdzaniu budzetu powiatu;

16) organizowanie 1 zapewnienie prawidtowego dziatania kontroli a fakze nalezyte
wykorzystywanie wynikow kontroli.




§ 12.

1. Kierownik Dziatu Finans6w, Administracji, Kadr i Ptac -Gléwny Ksiegowy kieruje dziatalnogcia
podporzadkowanych 0sob i podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktéry sprawuje nadzdr i kontrole
nad jego dziatalnoscia.

2. Gléwny Ksiegowy odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z finansowsa 1 ksiegows obstuga
jednostki w oparciu o ustawe o rachunkowosci i ustawe o finansach publicznych.

Do zakresu dzialania Dzialu Finanséw, Administracji, Kadr i Plac nalezy:

1) przygotowanie  projektu  budzetu Zarzgdu Drdég Powiatowych w  oparciu
o przyznane $rodki budzetowe;

2) przestrzeganie przepisdOw prawnych w zakresie dyscypliny budzetowe;;

3) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Zarzadu Drog Powiatowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami w tym zakresie;

4) prowadzenie ewidencji rzeczowych skladnikéw majatkowych oraz naliczanie amortyzacji
i dokonywanie umorzeft $rodkdéw trwatych oraz wartodci niematerialoych i prawnych;

5) rozliczanie inwentaryzacji oraz nadzor nad prawidlowoscia prowadzenia inwentaryzacji;

6) prowadzenie ksigg rachunkowych;

7) kontrola naliczania 1 odprowadzania podatkéw;

8) prowadzenie gospodarki finansowej Zarzadu Drog Powiatowych polegajacej na prawidtowym
wykorzystaniu przyznanych $rodkéw finansowych zgodnie z przepisami dotyczacymi zadan
budzetowych;

9) dokonywanie przelewdw dla zadan budzetowych;

10) zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych;

11) analizowanie wykorzystywanych srodkéw budzetowych;

12) informowanie Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych o ewentualnych zagrozeniach kosztéw
powyzej zatozonego planu wydatkow na danym paragrafie;

13) sprawdzenie dowoddw pod wzgledem formalno ~ rachunkowym;

14) przyjmowanie i dekretowanie dowodéw ksiegowych;

15)nadzor nad terminows splatg zobowigzan i $ciaganiem naleznosci biezgcych, dochodzenie
innych naleznogci i roszezefi spornych, zgodnie z okreslong procedura;

16) analizowanie zaangazowania wartosciowego uméw w kontekscie planu wydatkéow (konta
pozabilansowe);

17) dokonywanie windykacji naleznodci;

18)nadzor nad prawidtowodcig prowadzenia kasy Zarzadu Drog Powiatowych;

19) prowadzenie czynnosei kancelaryjnych;

20) obstuga sekretariatu Zarzadu Drég Powiatowych,;

21) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie wilasciwych
ewidencji;

22) zaopatrywanie pracownikéw w niezbedny sprzgt i wyposazenie, w tym materialy biurowe
1 kancelaryjne;

23)prowadzenie ksiggl inwentarzowe]j przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu —dotyczy biura
Zarzadu Drég Powiatowych w Makowie Mazowieckim;

24) prenumerata czasopism i publikacji;

25) nadzor nad przechowywaniem pieczgei urzedowych;

26)kompletowanie i aktualizowanie zbior6w wewnetrznych aktéw normatywnych typu:
zarzadzenia, regulaminy i instrukeje;

27) prowadzenie zbiorczych ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do Zarzadu Drég
Powiatowych oraz przekazywanie ich stanowiskom pracy do zatatwienia wedtug wilasciwosei;

28) nadzér nad utrzymaniem czystosei i porzgdku w pomieszezeniach biurowych Zarzgdu Drog
Powiatowych;




29) prowadzenie kasy i wykonywanie czynnosci zwiazanych z operacjami kasowymi i bankowymi
— sporzadzanie raportéw kasowych;

30) nadz6r w zakresie informacji niejawnych;

31) sporzgdzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadaf;

32) wspolpraca z instytucjami publicznymi;

33) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z przyjmowaniem, zwalnianiem, przenoszeniem
1 awansowaniem pracownikow;

34) prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

35) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem uméw cywilnoprawnych i ich rozliczanie;

36) ustalanie zasad wynagradzania pracownikéw i1 indywidulanego zaszeregowania zgodnie
z obowiazujaca tabelg ptac; ‘

37) opracowantie planu urlopéw wypoczynkowych;

38) prowadzenie ewidencji pracownikow, wydawanie delegacji stuzbowych oraz legitymacii
ubezpieczeniowych;

39) sporzadzenie listy obecnosci, prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz ewidencii obecnosci
W pracy;

40) sporzgdzanie listy plac oraz list platniczych zasitkéw z ubezpicczenia spotecznego -
prowadzenie dokumentacii;

41) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych i chorobowych;

42) sporzadzenie formularzy ZUS dotyczacych ubezpieczen pracownikéw;

43) obsluga programu PLATNIK w zakresie elektronicznego przekazywania dokumentéw do
Zakladu Ubezpieczen Spotecznych;

44) sporzadzanie informacji o dochodach podatnikéw i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy oraz wydawanie zaswiadczeni dla pracownikéw odnognie zatrudnienia
1 wynagrodzenia; _

45) organizowanie i prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych ze szkoleniami pracownikéw;

46) organizowanie wstgpnych, okresowych i kontrolnych badafi lekarskich pracownikéw otraz
nadzér nad aktualno$cig tych badan;

47) prowadzenie dziatalnosei socjalnej dla pracownikéw w oparciu o obowigzujgee przepisy w tym
zakresie;

48) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikow ogélnych i szczegélowych przepiséw BHP oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej w tym zakresie;

49) nadzorowanie realizacji prawa pracy i prowadzenie dziatalnodci informacyjnej z tego zakresu
wéréd pracownikow;

50) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi;

52) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procedura rekrutacyjng;

53) prowadzenie spraw zwigzanych ze shuzbg przygotowawczg, sporzadzanie sprawozdan, ocen,
analiz i biezacych informacji o realizacji zadan, zaopatrzenie pracownikéw w odziez ochronna,
$rodki czystosel i niezbedny sprzet.

§ 13.

Do zakresu dzialania Dzialu Technicznego i Utrzymania Drég nalezy:

1) objazd drdg i kontrola stanu drég i obiektdw mostowych;

2) oznakowanie i dorazne wypelnienie ubytkéw w nawierzchni drég lub ich naprawa, gdy
stanowig zagrozenie dla bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz wnioskowania zalecenia robét
w zakresie naprawy drég innym wykonawcom;

3) wykonanie doraznych lub trwatych napraw misjscowych uszkodzen poboczy, skarp, nasypow,
wykopow itp.;




4) oznakowanie odcinkéw drég zagrozonych przetomami i koniecznych objazdéw oraz
oznakowanie miejsc robdt interwencyjnych wymagajgcych zmian w organizacji ruchu,
usuwanie skutkow przetomoéw w zakresie okre§lonym przez Zarzad Drdg Powiatowych;

5) usuwanie z korony drogi przeszkod zagrazajacych bezpieczefistwu ruchu i wszelkich
zanieczyszczem;

6} wykonywanie przecinek w poboczach likwidujacych zastoiska wodne nawierzchni drogi;

7} czyszezenie nawierzehni drogi i chodnikéw w zakresie ustalonym przepisami oraz czyszczenie
i odchwaszczanie $ciekéw betonowych usytuowanych w koronie drogi i lokalne udraznianie
rowow przydroznych oraz czyszczenie studzienek $ciekowych i innych urzgdzen
odwadniajacych;

8) utrzymanie w czystosci i czytelnoSci znakéw pionowych, wymiana uszkodzonych znakdw
drogowych i uzupelnianie brakujacych;

9) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

10) uzupetnianie brakujgcych i wymiana stupkdw hektometrowych;

11) zabezpicczenie uszkodzonych elementéw urzadzer drogowych (poreczy mostowych, barier
ochronnych i dokonywanie drobnych napraw tych urzadzen);

12) vzupetnianie ubytkéw oznakowania poziomego w zakresie okreslonym przez Zarzad Drog
Powiatowych;

13) pielegnowanie istniejacego zadrzewienia;

14)wycinanie pojedynczych drzew przydroznych, usuwanie pni i przycinanie gatezi
ograniczajacych skrajni¢ drogowa lub stwarzajgcych zagrozenia;

15) sporzadzanie rocznych planéw wyrebu drzew oraz sporzadzanie protokotéw klasyfikaciji

- drzew;

16) koszenie trawy, niszczenie chwastéw, samosiewdw drzew i krzewdw w poboczach, skarpach,
rowach, a zwlaszcza w miejscach ograniczajgcych widocznosé;

17) prowadzenie przegladdw biezacych drog i obiekiéw mostowych;

18) interwencyjne czyszezenie przepustdw pod drogami i zjazdami;

19) zabezpieczenie miejsc awarii obiektow mostowych przez odpowiednie ich oznakowanie
i wykonanie robét zabezpieczajacych,

20) wykonywanie robdt utrzymaniowych 1 konserwacyjnych obiektow mostowych;

21) kierowanie robotami zimowego utrzymania drog — petnienie dyzurow;

22) wykonywanie innych prac zimowego utrzymania drog w zakresie ustalonym przez Zarzad
Drog Powiatowych;

23) nadzorowanie przestrzegania przepiséw porzadkowych na drogach i obiektach mostowych, w
szczegblnosel przepiséw dotyczgcych umieszezenia obeych urzadzen w pasie drogowym,
ochrony drog przed zanieczyszczeniem, prawidlowoéci zanieczyszczenia i oznakowania
wszelkich robot wykonywanych w obrebie pasa drogowego;

24) kontrolowanie czy roboty obce w pasie drogowym sa wykonywane na podstaww wydanego
zezwolenia i zgodnie z ustaleniami zawartymi w tym zezwoleniu;

25) dokumentowanie wszelkich naruszen w obrebie pasa drogowego i skladanie o tym informacji
Dyrektorowi;

26) przygotowywanie 1 rozliczanie miesigcznych plandw robdt;

27) opracowywanie zestawien rocznych potrzeb i przedktadanie ich do Dzialu Finansowego w celu
opracowania planu robét;

28) obstugiwanie 1 utrzymywanie we wlasciwym stanie technicznym $rodkéw transportowych
i sprzetu drogowego — czuwanie nad prawidtows konwersacjg i eksploatacja, zglaszanie do
Zarzgdu Drog Powiatowych zapotrzebowania na materialy, sprzet i érodki transportowe,
rozliczanie materiatéw pednych;

29) przygotowywanie danych do przetargdw (przedmiar robot);




30)nadzér nad robotami utrzymaniowymi i budowlanymi, udziat w przetargach prowadzonych
przez Zarzagd Drég Powiatowych oraz udzial w odbiorach robdt prowadzonych na drogach
powiatowych;

31) obstugai utrzymanie w nalezytym stanie technicznym sprzetu i bazy materiatowo — sprzetowej,
przeglady konserwacyjne i gwarancyjne nadzér nad warsztatem mechanicznym;

32)kierowanie praca podlegtych pracownikéw, =zapewnienie na robotach warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;

33)prowadzenie szkolefi wstgpnych pracownikéw fizycznych przed przystgpieniem
do pracy w zakresie przestrzegania zasad bezpieczeristwa 1 higieny pracy, dyscypliny pracy
1 przeciw pozarowej;

34) kontrola stanu drog i obiektéw mostowych;

35) prowadzenie ewidencji i aktualizacja sieci drogowej- obstuga programu Komputerowego;

36) prowadzenie wykazow i ksiag obiektéw mostowych — obstuga programu komputerowego;

37) gromadzenie danych techniczno-eksploatacyjnych o obiektach mostowych i przechowywanie
ich dokumentacji technicznej;

38) zbieranie i przekazywanie informacji o stanie drég i obiektéw mostowych administrowanych
przez Zarzad Drog Powiatowych;

39)koordynacja wykonywania na drogach i obiektach mostowych robdt interwencyjnych
zwigzanych z zagrozeniem bezpieczenstwa ruchu drogowego;

40) prowadzenie biezgcych przegladéw drég i mostdw, zgodnie z ustalonymi procedurami w tym
zakresie;

41) opracowanie planéw biezacego utrzymania drog i obiektdw mostowych;

42)nadzor nad gospodarks zadrzewienia przydroznego — opracowywanic planu wyrebu drzew
przydroznych;

43) nadzér nad zimowym utrzymaniem drég — prowadzenie dyzuréw zimowego utrzymania drég;

44ykoordynacja przeciwpowodziowej i przeciwlodowej ochrony mostéw na obszarze dzialania
Zarzadu Drog Powiatowych;

45) zalatwianie interwencji 0s6b trzecich zwiazanych z utrzymaniem drég i obiektow mostowych;

46) nadz6r nad wprowadzaniem ograniczef ruchu na drogach lub zamknieciem drég dla ruchu w
przypadkach, gdy wymaga tego stan techniczny drogi lub obiektu mostowego oraz
bezpieczenstwo ruchu;

47) prowadzenie dokumentacji organizacji ruchu w zakresie zarzadzania ruchem w zakresie
wprowadzania oznakowania pionowego, poziomego, sygnalizacji swietlnej i dzwickowej oraz
urzagdzen bezpieczenstwa ruchu;

48) organizowanie pomiardw ruchu drogowego;

49) analizowanie miejsc niebezpiecznych w zwiazku z zaistniatymi wypadkami i kolizjami
drogowymi na drogach powiatowych oraz wydawanie opinii odnognie wykorzystania drog w
sposdb szezegdlny w zakresie ustalonym przepisami panstwowymi;

50) organizowanie z udziatem Policji kontroli pojazdéw kotowych w zakresie respektowania
wymogéw dopuszezalnych obeigzen pojazdow;

51)ochrona drég w okresie wystgpowania przeloméw — oznakowanie, ewidencja
i sprawozdawczo$¢, przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw;

52)uzgadnianie spraw dotyczacych udzielania zezwolen na lokalizacje zjazdéw z drog
powiatowych do dziatek przyleglych do pasa drogowego, zatatwianie spraw dotyczgeych
wydawania zezwolef na umieszczanie urzadzen obcych w pasie drogowym;

53) naliczanie oplat za zajmowanie pasa drogowego oraz wyliczanie i naktadanie kar pienieznych
za zaj¢cie pasa drogowego bez uzgodnier lub niezgodnie z jego warunkami;

54)prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniem dla kolizji powstalych na drogach
powiatowych — wspdlpraca z firmami ubezpieczeniowymi;




55) opracowywanie lub aktualizowanie graficznych projektow stalej organizacji ruchu dla drég

powiatowych.

§ 14,

Do zakresu dzialania Dzialu Inwestycji i Zamowien Publicznych :

)
2)

3)

4)

3)
6)
7)

8)
9)

przygotowanie Planu rozwoju lokalnego drég i obiektéw mostowych Powiatu Makowskiego
oraz ich aktualizowanie;

sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie ze §rodkéw strukturalnych oraz innych Zrédel;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja inwestycji finansowanych z dofinansowania;
przygotowanie dokumentéw niezbednych dla przygotowania inwestycji; wnioskéw o wydanie
decyzji $rodowiskowyceh, zglosze robét budowlanych, pozwolen na budowe oraz wnioskow
ZRID;

sporzadzanie i przygotowywanie dokumentacji przetargowej na roboty drogowo-mostowe oraz
organizowanie przetargéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i nadzér  nad
przestrzeganiem ustawy o zamdwieniach publicznych;

przeprowadzanie procedur przetargowych w celu wyboru wykonawcy, przygotowywanie
umow oraz zmian w umowach;

prowadzenie oraz zlecanie nadzoru inwestorskiego, odbieranie rob6t oraz ostateczne ich
rozliczenie;

uczestniczenie w komisjach odbioru robot oraz uczestniczenie w odbiorach pogwarancyjnych;
rozliczenie inwestycji drogowych i mostowych;

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu inwestycji;

10) organizowanie pomiaréw ruchu drogowego;
11) opracowywanie lub aktualizowanie graficznych projektéw stalej organizacji ruchu dla drog

powiatowych;

12) prowadzenie strony internetowej Zarzadu Drég Powiatowych;
13) kontrola stanu drog i obiektéw mostowych;
14) prowadzenie ewidencji i aktualizacja sieci drogowej — obsluga programu komputerowego,

prowadzenie wykazdw i ksigg obiektow mostowych — obstuga programu komputerowego;

15) gromadzenie danych techniczno-eksploatacyjnych o obicktach mostowych i przechowywanie

ich dokumentacji technicznej;

16) udziat w przegladach biezgcych prowadzonych przez Dziat Techniczny, zgodnie z ustalonymi

procedurami w tym zakresie;

17) sporzadzanie i przygotowywanie dokumentacji przetargowej na roboty drogowo mostowe

zwigzane z biezacym utrzymaniem oraz organizowanie zapytan ofertowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami — nadzoér nad przestrzeganiem ustawy o zamoéwieniach
publicznych;

18) przeprowadzanie procedur przetargowych w celu wyboru wykonawcy, przygotowywanie

umow oraz zmian w umowach 1 aneksach;

19) uzgadnianie plandw zagospodarowania przestrzennego;
20) prowadzenie oraz udzial w przegladach obiektéw mostowych.

§ 15.

Zadania wspolne pracownikéw Zarzadu Drég Powiatowych:
1) Pracownicy Zarzadu Droég Powiatowych, podczas realizacjii zadan ~wynikajacych

Z przepisOw prawa oraz niniejszego regulaminu zobowigzani sg w szczegdlnodei do:

a) aktywnego wspoldziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkéw,

b) niezwlocznego przygotowywania wnioskowanych uzgodnien w zakresie zgodnym
z kompetencjami,

¢) informowania o zagrozeniach, w tym majgcych wplyw na wykonywanie zadai.




2} Kierownicy dziatoéw zobowigzani sg do wykonywania nizej wymienionych zadan:

a) okreslenie i stale aktualizowanie zakresu obowigzkow, odpowiedzialnosei i uprawnief
pracownikow,

b) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikdéw dziatu dla zapewnienia
prawidiowego wykonywania powierzonych zadan,

¢) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci prowadzonych
postepowan, w szczegdlnosei dokumentdw 1 pism oraz opracowan powstajacych w dziale,

d) analizowanie i dokonywanie ocen wynikéw pracy oraz zapoznanie z nimi poszcezegdlnych
pracownikdow,

e} egzekwowanie od pracownikéw starannej i efektywnej pracy,

f) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Regulaminu pracy, przepisow
o ochronie informacji nicjawnych, danych osobowych oraz innych przepiséw prawa,

g) wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Rozdzial 5
Zasady zalatwiania skarg 1 wnioskéw

§ 16.

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatek kazdego tygodnia
od godz. 8:00 do godz. 10:00.

2. Pracownicy poszezegélnych dziatéw organizacyjnych zobowiazani sa do przyjmowania
interesantéw w czasie godzin pracy Zarzadu Drég Powiatowych.

3. Szczegdlowy tryb postepowania w sprawach przyjmowania, rozpatrywania skarg
i wnioskdw regulujg odrebne przepisy.

4, Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw interesantow
ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

5. Nadzér nad rozpatrywaniem spraw wnoszonych przez interesantow do Zarzgdu Drég
Powiatowych sprawuje Dyrektor.

Rozdzial 6
Zasady planowania zadan, wykonywania kontroli wewngtrznej i podpisywania pism

L. Zasady planowania zadan

§17.
Przedmiotem planowania zadan w Zarzadzie Drog Powiatowych jest realizacja obowigzkow, jakie
spoczywa na zarzadey drég powiatowych zgodnie z ustawa o drogach publiczaych.

§ 18.
1. Zadania przyjete do realizacji wynikaja w szczegdlnosei z:
1) zestawien rocznych potrzeb ztozonych przez Dzial Techniczny i Utrzymania Drog;
2) przyznanych srodké6w budzetowych;
3) realizacji obowiazkdw jakie spoczywajg na zarzgdey drog.
2. Roczny plan  robdt opracowuje Zarzad Drég Powiatowych, ktéry nastgpnie sluzy
do sporzadzania projektu budzetu jednostki na rok biezacy.

§ 19.
Za terminowsy realizacjc zadan wynikajgcych z planu rocznego w zakresie utrzymania drog
i obiektéw mostowych ponosi odpowiedzialnodc dyrektor,




II. Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej

§ 20.

1. Kontrola pracy komdrek organizacyjnych, biura, pracownikéw oraz robdt wykonywanych na
drogach i obiektach mostowych wykonywana jest pod wrzgledem legalnosci, gospodarnodci,
rzetelnosci, celowosced, terminowosci i skutecznosci.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych oraz okreslenie sposobdéw mnaprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdzialanie im na przysziosé.

§ 21.
1. Kontroli dokonuje:
1) dyrektor — w odniesieniu do wszystkich pracownikdw Zarzadu Drég Powiatowych;
2) ghowny ksiegowy — w zakresie ustalonym przez Dyrektora w odniesieniu do wszystkich
pracownikow;
3) kierownicy  wyodrgbnionych  Dziatéw  organizacyjnych — w  odniesieniu
do podporzadkowanym im pracownikow.,

2. W Dziale Technicznym i Utrzymania Droég prowadzi sie ,,Dziennik czynnosci Dziatu
Technicznego®’ oraz ,.Dziennik objazdéw™, w ktérych dokonuja wpisu osoby upowaznione
do nadzoru i kontroli.

3. Ksiazka kontroli znajduje sie w sekretariacie Zarzadu Drog Powiatowych.

II1. Zasady podpisywania pism

§ 22.
Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych podpisuje:
1) zarzgdzenia i regulaminy wewngtrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Zarzadu Drog Powiatowych na zewnatrz;
3) pisma w zakresie biezacej dziatalnodei Zarzadu Drog Powiatowych;
4} odpowiedzi na skargi i wnioski;
5} decyzje 1 postanowienia na mocy otrzymanych postanowien;
6) pisma dotyczace spraw z zakresu prawa pracy, organizacji pracy, spraw kadrowo-placowych;
7) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu w przypadku, gdy zajdzie taka
konieczno$¢.

§ 23.
1. Czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanic zobowigzan pienieznych podpisuje
jednoosobowo Dyrektor.
2. Pracownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma o charakterze przyvgotowawczym,
techniczno-kancelaryjnym i inne o podobnym charakterze, niestanowigce rozstrzygniecia sprawy.
3. Projekty uchwal, zarzadzen, pism ogdlnych, a takze pism 1 dokumentdw,
w szczegblnosci zawierajacych ofwiadezenia woli w imieniu Zarzgdu Drég Powiatowych
(umowy, pelnomocnictwa, upowaznienia) wnoszg do Dyrektora pracownicy Zarzadu Drég
Powiatowych po uzyskaniu wszelkich wymaganych opinii:
1) opinii zainteresowanych kierownikéw — co do zasadnodci merytorycznej;
2) kontrasygnata Kierownika Dzialu Finanséw, Administracji, Kadr i Plac- Gléwnego
Ksiegowego zgodnie 7z zasadami gospodarki finansowej i rachunkowosci;




3) projekty pism i dokumentéw nalezy podpisaé czytelnie, opieczgtowac pieczatka stuzbowsa pod
tekstem z lewej strony na jednej kopii oraz oznaczy¢ data sporzadzenia.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 24.
1. Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Makowie
Mazowieckim.
2. Pozostatych pracownikéw zatrudnia i zwalnia oraz wykonuje wszystkie czynnosci z zakresu prawa
pracy Dyrektor Zarzgdu Drog Powiatowych.

§ 25.

1. Wszystkich pracownikéw Zarzadu Drog Powiatowych obowiazuje przestrzeganie postanowien

zawartych w niniejszym Regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowiazkow stuzbowych.
2. Warunki pracy i ptacy pracownikow oraz ich prawa i obowigzki ustalajg:

1) ustawa o pracownikach samorzadowych;

2) regulamin pracy;

3) regulamin Wynagrodzenia;

4) przepisy dotyczace wynagrodzenia pracownikow samorzadowych;

5) kodeks pracy.

§ 26.
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

§27.

Schemat organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych stanowi integralng czes$¢ regulaminu
organizacyjnego.







