REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZARZADU DROG POWIATOWYCH

W MIECHOWIE

Miechoéw, 12 wrzesnia 2016r.



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczeg6tows organizacje
Zarzadu Drég Powiatowych w Miechowie.

2. Zarzad Drog Powiatowych w Miechowie zwany dalej ,, Zarzadem ,, ( skrét ZDP)
jest jednostka organizacyjna powotang przez Rade Powiatu Miechowskiego.

3. Zarzad jest jednostkg budzetowg w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
4. Zarzad dziala od dnia 01.01.1999 r. w oparciu o przepisy

o ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqgdzie powiatowym
(tekst jednolity - Dz.U. z 2015r, poz.1445 z pdzn. zm.),

e  ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(tekst jednolity — Dz.U. z 2015r, poz.460 z p6zn. zm.),

. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2013r, poz.885 z p6zn. zm.),

e  ustawy z dnia 16 grudnia 2005 roku o finansowaniu infrastruktury
transportu lgdowego (Dz.U. Nr 267, poz.2251 z p6zn. zm.),

e  wykonawcze do wyzej wymienionych ustaw,

o  Statutu Powiatu Miechowskiego ( Rozdzial 3, § 66 ),

e  niniejszego Regulaminu.

§2
1. Zasiegiem swego dzialania Zarzad obejmuje teren Powiatu Miechowskiego.

2. Siedziba Zarzadu miesci sie w Miechowie przy ul. Warszawskiej nr 11.

Rozdzial I1
Przedmiot i zakres dzialania

§3

1. Przedmiotem dzialalnosci Zarzadu jest wykonywanie obowiazkéw przekazanych przez
zarzadee drog powiatu miechowskiego w zakresie planowania, budowy, modernizacji,
utrzymania i ochrony drég oraz zadania wynikajace z zarzadzania ruchem na drogach
powiatowych.

2. Teren dziatania Zarzadu obejmuje nastepujace gminy : Miechéw, Charsznica, Koztow,
Ksigz Wielki , Staboszow , Ractawice, Golcza.
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§4
Do zakresu dzialania Zarzadu Drég Powiatowych nalezy w szczegélno$ci :

Opracowywanie projektow plandéw rozwoju sieci drog powiatowych.

Opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich.

Pelnienie w imieniu Powiatu funkcji inwestora.

Utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzgdzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga.

Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju.

Koordynacja rob6t w pasie drogowym.

Wydawanie zezwolen na zaje¢cie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie optat
1 kar pienigznych.

Prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow inzynierskich.

9a. Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich GDDKIA;

10

. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich

ze szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego.

10a.Badanie wplywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego;
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14.
15.
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. Wykonywanie robot interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych.
. Przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow.
. Dzialania zabezpieczajgce przejezdnos¢ drog w okresie zimowym w oparciu 0 przyjete

standardy i przyznane $rodki finansowe.

Przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé
w nastepstwie budowy lub utrzymania drog.

Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektéw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami r6znej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia.

Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

Utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow.
Prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi w zarzadzie
organu zarzadzajacego droga.

Zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i pobieranie oplat.

Opiniowanie spraw w zakresie zarzgdzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych
na terenie powiatu miechowskiego.

Wydawanie decyzji administracyjnych i naliczanie oplat za przejazdy po drogach
powiatowych pojazdéw nienormatywnych kat. I, I1, III.

. Zarzad jest rOwniez upowazniony do :

. Wstepu na grunty przylegle do pasa drogowego, jezeli jest to niezbedne do wykonywania

czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem i ochrong drog.

. Urzadzania czasowego przejazdu przez grunty przylegte do pasa drogowego w razie

przerwy w komunikacji na drodze.

. Ustawiania na gruntach przylegtych do pasa drogowego zaston przeciws$nieznych.



Rozdzial III
Organizacja wewnetrzna Zarzadu

§5

1. W sklad Zarzadu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy
oznaczone w korespondencji zewngtrznej i wewnetrzne;j :

1) Dyrektor - D

2) Glowny Ksiggowy - FN /1
3) Sekcja Ekonomiczna - SE /2
4) Sekcja Drog i Mostow - SDIiM /3
5) Drogowa Shuzba Interwencyjna - DSI /4

2. Schemat Organizacyjny Zarzadu stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Zarzadu
1. Dyrektor

1. Zarzadem kieruje Dyrektor w ramach udzielonych przez Zarzad Powiatu upowaznien
1 pelnomocnictw.

2. Dyrektora Zarzadu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor reprezentuje Zarzad na zewnatrz, organizuje jego pracg i jest przelozonym
pracownikow w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor Zarzadu jednoosobowo zarzadza i kieruje dziatalnoscig Zarzadu oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za caloksztalt pracy.

5. Dyrektor Zarzadu dziatajgc zgodnie z przepisami prawa i postanowieniami niniejszego
regulaminu :
a) ponosi petng odpowiedzialno$é za podj¢te decyzje,
b) odpowiada za gospodarke finansowa.

6. Czynnos$ci prawne powodujgce powstanie zobowigzan Zarzadu wymagajg kontrasygnaty
Gléwnego Ksiggowego.



2. Glowny Ksiegowy

Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci :

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
)

Sporzgdzanie planéw finansowych Zarzadu oraz dokonywanie zmian zgodnie
z uchwatami Rady, Zarzadu Powiatu, decyzjami Dyrektora.

Prowadzenie rachunkowosci Zarzadu.

Rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych, kasy , materialéw magazynowych,
znaczkow.

Prowadzenie operacji bankowych bezgotéwkowych.

Nadzorowanie prowadzenia kasy.

Rozliczanie srodkéw pienigznych ze Zrddet zewnetrznych.

Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci finansowe;j.

Nadzorowanie prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych w ewidencji ilo$ciowo-
warto$ciowej (wyposazenia).

Prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych oraz naliczanie ich amortyzacji.
Kontrola zgodnosci planowanych wydatkéw z planem finansowym Zarzadu.

3. Sekcja Ekonomiczna

Do zakresu dzialania Sekcji Ekonomicznej nalezy w szczegdlnosci :

1. W zakresie zaméwien publicznych :

a)

b)
©)

d)

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem robdt drogowo-mostowych
oraz przygotowywanie i organizowanie przetargow.

Szacowanie wartosci zamowienia robét, dostaw i ustug.

Prowadzenie negocjacji przed umownych i uzgadnianie cen na roboty i ustugi zlecane
przez Zarzad Drog Powiatowych.

Zawieranie uméw na prace projektowe, roboty, dostawy i ustugi.

2. W zakresie spraw kadrowo-osobowych :

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

Zalatwianie spraw pracowniczych dotyczacych pracownikéw Zarzadu.
Przechowywanie akt osobowych oraz obowigzujgcej dokumentacji osobowe]
pracownikow.

Sporzadzanie list ptac i innych list ptatniczych , kart wynagrodzen, dokumentoéw
dotyczacych naliczania §wiadczen ZUS.

Organizowanie szkolen pracownikéw .

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie skladnicy akt Zarzadu.

Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych oraz wydawanie s$wiadectw pracy
i zaswiadczen o zatrudnieniu bylym pracownikom jednostek drogowych, ktérych
dokumenty osobowe znajdujg si¢ w archiwum Zarzadu .

3. W zakresie spraw administracyjnych :

a)
b)
c)
d)
e)

Obstuga sekretariatu.

Zaopatrzenie w materiaty biurowe , srodki pracy, srodki higieny.

Zabezpieczenie pomieszczen i mienia.

Dokonywanie likwidacji sktadnikéw majatkowych.

Wyposazanie pomieszczen w sprzet przeciwpozarowy 1 S$rodki gasnicze oraz
utrzymywanie go w pelnej przydatnosci.



f) Prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania i remontéw budynku administracyjnego.
g) Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych (budynkow) .
h) Prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznej, ksigzek wyjs¢ stuzbowych i prywatnych

. Sekecja Drog i Mostéow

Do zakresu dziatania Sekcji Drog i Mostéw nalezy w szczegélnosci :
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Wspolpraca z organami administracji samorzadowej w zakresie planowania rozwoju sieci
drogowej i poprawy jej stanu technicznego, poprzez zabezpieczenie na te cele
potrzebnych naktadéw.

Opracowywanie rocznych planéw techniczno-finansowych w zakresie inwestycji
drogowych , remontdw kapitalnych i utrzymania sieci drogowe;.

Prowadzenie ewidencji drég, mostdéw i gospodarki gruntami.

Prowadzenie prac zwiazanych z regulacja stanu prawnego pasow drogowych
pozostajacych w zarzadzie.

Przygotowanie projektéw budowlanych — zamawianie prac projektowych, ustalanie
warunkéw umownych, odbidr prac projektowych 1 sprawdzenie ich zgodnosci
z zamdéwieniem , umowg i warunkami technicznymi.

Przygotowanie dokumentacji technicznej i robdt drogowych — decyzji o warunkach
zagospodarowania 1 zabudowy terenu , przygotowanie materiatdw koniecznych
do uzyskania zmiany sposobu uzytkowania gruntow.

Uzyskiwanie pozwolen na budowe.

Przygotowywanie kosztorysow inwestorskich.

Prowadzenie spraw technologicznych i laboratoryjnych.

Sprawdzanie faktur i protokoléw odbioru rob6t w zakresie zgodnosci z umowa.

. Zalatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych spraw prowadzonych przez Sekcje.
Sporzadzanie informacji , analiz i wymaganych sprawozdan z realizacji zadan
na administrowanej sieci drogowe;.

Uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego .

Przygotowywanie studiéw i koncepcji rozwoju sieci drogowe;j.

Kontrola i analiza stanu obiektéw mostowych i drog w zakresie utrzymania nawierzchni,
poboczy, rowow, urzadzen odwadniajacych , zadrzewienia, parkingéw i1 oznakowania .
Kontrola jakosci wykonywanych robét z zakresu biezgcego utrzymania drég i obiektow
mostowych.

Planowanie , organizowanie , kierowanie i kontrola prac w zakresie zimowego utrzymania
drog.

Gromadzenie danych i informacji o przejezdnosci drég i utrudnieniach w ruchu.

Badanie i analiza stanu drég z punktu widzenia bezpieczenstwa ruchu , zbieranie danych
i analiza wypadkow drogowych.

Opiniowanie projektow budowy i modernizacji drég oraz projektéw organizacji ruchu
1 oznakowania drog.

Opiniowanie zezwolen na korzystanie z drog w sposéb szczegdlny.

Wydawanie zezwolen w formie decyzji administracyjnych na prowadzenie robét
i umieszczanie urzadzen obcych w pasie drogowym.

Uzgadnianie lokalizacji zjazdéw i ogrodzen w obrgbie pasa drogowego.

Planowanie i koordynacja robdt mostowych w zakresie biezacego utrzymania
1 modernizacji.

. Realizacja przegladow biezacych i podstawowych obiektéw mostowych.
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Prowadzenie archiwum spraw technicznych.

Zatatwianie spraw zwigzanych z likwidacja szkod powstatych na drogach powiatowych.
Wydawanie decyzji administracyjnych i naliczanie oplat za przejazdy po drogach
powiatowych pojazdéw nienormatywnych kat. I, II, IIL.

Zarzgdzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i pobieranie optat.

Drogowa Sluzba Interwencyjna

Do zakresu dziatania Drogowej Stuzby Interwencyjnej nalezy w szczegodlnosci :
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Utrzymanie przejezdnosci drog .

Systematyczne patrolowanie sieci drogowe;j.

Wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z likwidacjg zagrozen bezpieczenstwa
ruchu.

Wykonywanie drobnych robdt utrzymaniowych, konserwacyjnych i porzadkowych
zapewniajacych bezpieczenstwo ruchu, trwatos$¢ obiektow i estetyke drog.

Wykonywanie mostowych robdt drogowych o charakterze awaryjnym, porzadkowym
i konserwacyjnym.

Wykonywanie robdt zabezpieczajacych podczas awarii obiektow mostowych.
Zabezpieczanie przeszkdd oraz awarii drog i obiektow mostowych ktérych nie mozna
usung¢ natychmiast poprzez ich oznakowanie.

Obstuga techniczna przegladéw obiektéw mostowych.

Wspolpraca z komérkami Zarzadu w zakresie nadzoru nad robotami prowadzonymi przez
innych wykonawcow na sieci drogowej oraz prawidtowosci ich oznakowania.

Kierowanie zimowym utrzymaniem droég w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora.
Prowadzenie robot przy zimowym utrzymaniu drog.

Prowadzenie prac ochraniajgcych obiekty mostowe w okresie sptywu lodow i wod.
Zalatwianie spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd powstatych w ptodach rolnych.
Dziatanie na rzecz bezpieczenstwa drogowego .

Okreslanie potrzeb rob6t utrzymaniowych.

Wspoélpraca z Policjg drogowa i stuzbami ratownictwa.

Szkolenie pracownikoéw w zakresie BHP i PPOZ. oraz czuwanie nad przestrzeganiem
przepisoOw w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg srodkami technicznymi ($rodki transportu,
sprzgt, budynki i zaplecze )

Prowadzenie spraw dotyczgcych utrzymania i remontéw budynkéw Zarzgdu

Prowadzenie gospodarki samochodami stuzbowymi , wykonywanie obstugi i napraw.
Prowadzenie magazynu materiatow.

Zaopatrzenie w odziez ochronng i robocza.

Prowadzenie Kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wydawanie kart drogowych i raportéw pracy sprzgtu, ich weryfikacja oraz rozliczanie
paliwa i olejéw zuzytych przez samochody i sprzet.

Naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska.



Rozdzial IV
Mienie Zarzadu, zasady gospodarki finansowej

§7

1. Majatkiem Zarzadu jest mienie przekazane przez Staroste Powiatu oraz nabyte w toku
dzialalnosci.

2. Za gospodarowanie mieniem odpowiedzialny jest Dyrektor Zarzadu.

§8

1. Zarzad prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o coroczny plan finansowy
opracowywany na podstawie informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw
przewidzianych w budzecie Powiatu Miechowskiego.

2. Plan finansowy Zarzadu zatwierdza Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor Zarzadu moze w celu realizacji zadan zacigga¢ zobowigzania pieniezne
do wysokosci kwot okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

4. Zarzad prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z ustawg o finansach publicznych.
Szczegblowa dzialalno$¢ Zarzadu w zakresie planowania, sprawozdawczosci,
finansowania i rozliczania z budzetem regulujg odrebne przepisy prawne i uchwaty Rady
Powiatu oraz Zarzadu Powiatu.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§9

1. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagajg uchwaty Zarzadu Powiatu
Miechowskiego.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdujg przepisy
powszechnie obowigzujace.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem powzi¢cia uchwaly po jego uchwaleniu przez Zarzad
Powiatu w Miechowie.



