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Zarzadu Powmt Lukowskiego L

zdnla w2021 1T, ey ( 1

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Dréog Powiatowych w Lukowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U 2 2020, poz. 920 ze zm.) Zarzad Powiatu Lukowskiego uchwala, co nastepuje:

gL

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych w Lukowie w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Traci moc uchwata nr 3/7/2018 Zarzadu Powiatu w Lukowie z dnia 5 grudnia 2018 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych w Lukowie.

g/

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Drog Powiatowych w Lukowie.

§ 4.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Dariusz Szustek - Przewodniczacy Zarzadu
Janusz Koziot - Czlonek Zarzadu
Wojciech Czerniec - Czlonek Zarzadu
Wiadystaw Karas - Czlonek Zarzadu

Wilodzimierz Wolski - Czlonek Zarzadu
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Zalacznik
do Uchwaty Nr 4 /5 212024
Zarzadu Powiatu Lukowskiego

7 dnia 48 CJ’“&M...QGZI r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH
w LUKOWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Zarzad Drog Powiatowych w Lukowie zwany dalej "Zarzadem" jest jednostka

organizacyjna Powiatu Eukowskiego utworzona w celu wykonywania zadan
nalezacych do zarzadey drog powiatowych.

2. Siedziba Zarzadu jest miasto Lukow.

3. Zarzad obejmuje swym zasiegiem dzialania teren powiatu tukowskiego tj. teren
gmin: Adamoéw, Krzywda, Lukéw, Serokomla, Stanin, Stoczek Fukowski,

Trzebieszow, Wojcieszkow, Wola Mystowska i miast: Lukow., Stoczek Lukowski.

§2.

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Zarzadu, zasady kierowania Zarzadem, strukture organizacyjna
Zarzadu, zakresy dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy, obowiazki kierownikow dzialow, zasady opracowywania aktow prawnych,
zasady podpisywania pism i aktow administracyjnych.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) dziatlach - nalezy przez to rozumie¢ dzialy i inne rownorzedne komorki
organizacyjne Zarzadu, ktorymi sa:
a) Obwdd Drogowo-Mostowy Nr I w Lukowie,
b) Obwod Drogowo-Mostowy Nr II w Stoczku Fukowskim,



2) kierownikach dzialéw - nalezy przez to rozumie¢ takze:
a) Kierownika Stuzby Interwencyjnej,
b) Kierownika Obwodu Drogowo-Mostowego Nr I w Lukowie,

¢) Kierownika Obwodu Drogowo-Mostowego Nr II w Stoczku Fukowskim.

§ 3.
Zarzad dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa w tym:
1) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym.,
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
5) Statutu Zarzadu Drog Powiatowych,
6) Statutu Powiatu Lukowskiego.

7) niniejszego Regulaminu i innych przepisow powszechnie obowiazujacych.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA ZARZADU

§ 4.

1. Zarzad jest jednostka budzetowa w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych.

2. Zarzad realizuje zadania wlasne powiatu nalezace do Zarzadu Powiatu — zarzadcy
drog powiatowych z zakresu planowania, budowy, modernizacji, utrzymania i
ochrony drog.

3. Zarzad moze realizowa¢ zadania wynikajace z porozumien Zarzadu Powiatu
Lukowskiego z innymi zarzadcami drog.

4. Zarzad realizuje inne zadania wynikajace z przepisoOw szczegdlnych.

5. Do zadan Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji drég i mostow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) opracowywanie plandw rozwoju drog we wspoldziataniu z odpowiednimi

wydzialami Starostwa Powiatowego w Lukowie,



3) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy. modernizacji, odnowy
1 utrzymania drog i mostow zgodnie z ustaleniami Zarzadu Powiatu
Lukowskiego.

4) biezace planowanie robot drogowych i mostowych w  zakresie budowy,
modernizacji, odn6éw i biezacego utrzymania,

5) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej i budowlanej na wykonywanie
robot drogowo-mostowych zgodnie z uchwalonym planem,

6) zlecanie robét drogowych, mostowych i ustug zgodnie obowigzujacymi
przepisami,

7) nadzor nad prowadzonymi robotami drogowymi i mostowymi, zleconymi
i wykonywanymi sitami wlasnymi Zarzadu,

8) kontrola i odbiory robot drogowych i mostowych,

9) rozliczanie finansowe i techniczne robot,

10) organizowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych obejmujacych roboty drogowe i mostowe oraz dostawy i ustugi,

11) kontrola i okresowe przeglady stanu drog i obiektow mostowych w zakresie:

a) stanu utrzymania nawierzchni,
b) utrzymania korpusu drogowego, poboczy,
¢) odwodnienia korony drogi,
d) zadrzewienia i zieleni przydroznej,
12) Kontrola stanu oznakowania poziomego i pionowego drog,
13) opracowywanie, zlecanie i opiniowanie projektow  oznakowania drog
i oznakowania prowadzonych robot na drogach,

14) prowadzenie zagadniern dotyczacych inzynierii i bezpieczenstwa ruchu

drogowego,

15) prowadzenie prawidlowej gospodarki zadrzewienia przydroznego,

16) prowadzenie zagadnien zwiazanych z ochrong drog i obiektow mostowych tj.:

a) wydawanie zezwolen na budowe i przebudowe zjazdow z drog,

b) okreslanie miejsc wlaczenia do ruchu i miejsc obstugi podroznych (stacje
paliw, motele, parkingi itp.),

¢) wydawanie opinii o lokalizacji obiektow budowlanych przy drogach,

d) wydawanie zezwolen na przejazdy ponadnormatywne,



€) wprowadzanie ograniczen w ruchu badz zamykanie drog gdy wymaga tego
stan techniczny drogi.
f) wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowe;j.
g) kierowanie przeciwpowodziowa i przeciwlodowa ochrong obiektow
mostowych,
h) wydawanie zezwolenia na zaj¢cie pasa drogowego.
1) naliczanie opfat i kar za samowolne zajgcie pasa drogowego.
j) wydawanie zezwolen na ustawianie reklam i naliczanie opfat,
k) uzgadnianie lokalizacji urzadzen obcych w pasie drogowym.
17) prowadzenie zimowego utrzymania drog, a w szczegolnosci:
a) opracowywanie planow operacyjnych,
b) zakup i gromadzenie materiatow do likwidacji $liskosci.
¢) zawieranie umow na nosniki piaskarek i lemieszy od$nieznych,
d) zawieranie umow na piaskarki i solarki oraz sprzet do od$niezania,
e) naprawa i konserwacja sprzetu wlasnego,
f) koordynacja dzialan zimowego utrzymania drog,
g) wspolpraca z innymi zarzadcami drog,
h) rozliczanie zimowego utrzymania drog,
18) uzgadnianie planow zagospodarowania przestrzennego w miastach i gminach
terenow przyleglych do drog,
19) wykonywanie przez stuzbe liniowa robot o charakterze interwencyjnym,
20) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomo$ciami bedacymi
w trwalym zarzadzie na zasadach okreslanych w odrgbnych przepisach.
21) prowadzenie spraw sadowych i administracyjnych zwigzanych z drogami.
6. Do zadan wynikajacych z funkcjonowania Zarzadu nalezy:
1) prowadzenie zagadnien bhp i ppoz.. a w szczegdlnosci:
a) kontrola warunkow pracy,
b) szkolenie pracownikéw i prowadzenie dokumentacji,
¢) wyposazenie pracownikow w sprzet ochrony osobistej i odziez robocza,

d) prowadzenie postepowan powypadkowych i dokumentacji z wypadkow przy
pracy,



2) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z mieniem Zarzadu tj.: placami,
budynkami, wyposazeniem, pojazdami, maszynami, urzgdzeniami itp.,

3) prowadzenie spraw remontowych i inwestycyjnych baz Zarzadu,

4) prowadzenie gospodarki sprzetowej, zakupy i remonty jednostek sprzetowo-
transportowych, prowadzenie gospodarki eksploatacyjnej tych jednostek,

5) najem , dzierzawa i rozliczanie obcych jednostek sprzetu dla potrzeb Zarzadu,

6) prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej.

7) prowadzenie spraw pracowniczych i socjalnych,

8) prowadzenie spraw gospodarki mieszkaniowe;.

9) prowadzenie spraw ksiggowosci materiatowe;j i finansowej Zarzadu,

10) wspdlpraca z Panstwowa Straza Pozarng i Policja w zakresie ratownictwa

technicznego na drogach.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA ZARZADEM

§5.

- Na czele Zarzadu stoi Dyrektor, ktory kieruje dziatalnoscia Zarzadu przy pomocy

podlegtych mu komoérek organizacyjnych, ich kierownikéw i pracownikow, w tym:

1) Zastgpcy Dyrektora,

2) Glownego Ksiegowego i Dzialu Finansowego

3) Dzialu Administracji i Zamowien Publicznych.

4) Dzialu Drog i Mostow,

5) Kierownika Stuzby Interwencyjnej.

. Do obowiazkéw Dyrektora Zarzadu nalezy m. in.:

1) reprezentowanie Zarzadu wobec organow samorzadu powiatu, wojewodztwa
i organéw administracji rzadowej, uzytkownikow drég oraz instytucji
w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem sieci drogowej na terenie Powiatu
FLukowskiego,

2) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Zarzadu oraz dokonywanie w stosunku

do nich c¢zynnosci z zakresu prawa pracy.
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6.

3) wydawanie na podstawie odrebnych upowaznien Zarzadu Powiatu Lukowskiego
i Starosty FLukowskiego aktéw administracyjnych w sprawach drog
powiatowych,

4) organizowanie pracy Zarzadu.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastgpca Dyrektora, a w przypadku

nieobecnosci Dyrektora oraz Zastgpcy Dyrektora osoba wyznaczona pisemnie przez

Dyrektora lub Zastgpce, ktéra podczas ich nieobecnosci wykonuje zadania

wymienione w ust. 7.

Dyrektor, celem realizacji zadan, moze zaciaga¢ zobowigzania pieni¢zne

do wysokosci kwot wydatkow okreslanych w zatwierdzonym planie finansowym

Zarzadu.

Dyrektor kieruje caloksztattem dziatalnosci Zarzadu, a w szczegdlnosci:

1) dokonuje doboru i oceny pracownikow,

2) wydaje polecenia stuzbowe,

3) dokonuje obsady stanowisk zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wykazem
stanowisk i wymaganiami kwalifikacyjnymi.

4) sprawuje nadzor nad praca komdrek organizacyjnych i pracownikow
bezposrednio mu podleglych.

Do wytacznych uprawnien Dyrektora nalezy podpisywanie:

1) pism do organdéw administracji rzadowej 1 samorzadowej,

2) wewnetrznych aktow normatywnych,

3) zarzadzen pokontrolnych.

4) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje.

5) odpowiedzi na zarzadzenia i wystapienia pokontrolne,

6) aktow administracyjnych,

7) pelnomocnictw w sprawach pracowniczych oraz w innych sprawach przypadku,
gdy udzielane pelnomocnictwo Zarzadu Powiatu udziela w tym zakresie
delegacji.

Do uprawnien osoby zastgpujacej Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci

nalezy:

1) kierowanie biezaca dzialalnoscia Zarzadu,

2) podpisywanie pism do organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,



3) w pilnych przypadkach wydawanie wewngtrznych aktow normatywnych.,

4) udzielanie odpowiedzi na zarzadzenia 1 wystgpienia pokontrolne oraz
wydawanie zarzadzen pokontrolnych,

5) udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycije,

6) podpisywanie aktow administracyjnych w przypadku posiadania upowaznienia
Zarzadu Powiatu Lukowskiego udzielonego w trybie art. 21 ust. 1a ustawy z dnia
21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

7) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych oraz skladanie o$wiadczen
woli w sprawach majatkowych Zarzadu w ramach odrgbnie udzielonego
upowaznienia Zarzadu Powiatu Lukowskiego,

8) wudzielanie dalszych pelnomocnictw w  przypadku, gdy udzielane

pelnomocnictwo Zarzadu Powiatu udziela w tym zakresie delegacii.

§ 6.
Zastgpca Dyrektora wykonuje zadania okreslone § 5 ust. 7, a ponadto podpisuje

korespondencje¢ w zakresie ustalonym odrebnie przez Dyrektora Zarzadu.

&7,
1. Gloéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu i kieruje Dzialem
Finansowym.
2. Objgcie i przekazanie stanowiska Gloéwnego Ksiegowego nastepuje protokolarnie.
3. Do zadan Gléwnego Ksiggowego wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
polegajace zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
W Sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
- sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej,
- nadzor nad opracowywaniem planéw finansowych Zarzadu,

- przygotowywanie wnioskow do projektu budzetu powiatu,



b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrong¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
1 prawidlowe rozliczanie 0sob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegdlne komarki organizacyjne,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki polegajace na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania planu finansowego Zarzadu, gospodarki
srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych
przez jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

3) analiza wykorzystania srodkow finansowych przydzielonych z budzetu powiatu
lub srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw gospodarczych
1 finansowych,

¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot
ksiggowan,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Zarzadu dotyczacych rachunkowosci, a w szczegolnosci: zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania
1 rozliczania inwentaryzacji,

6) wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planu



finansowego Zarzadu oraz jego zmian,

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu

finansowego Zarzadu i ich analiza.

§8.
Kierownik Stuzby Interwencyjnej nadzoruje prace Obwodow Drogowo-Mostowych Nr 1

w Lukowie i Nr II w Stoczku Lukowskim i jest bezposrednim przelozonym

kierownikow tych obwodow.

ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADU

§9.

1. Dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania jednostki organizacyjnej oraz
nalezytej administracji i zarzadzania drogami powiatowymi ustala si¢, ze w sktad
Zarzadu wchodza nast¢pujace dzialy, samodzielne stanowiska pracy i jednostki
stuzby liniowe;j:

1) dzialy 1 samodzielne stanowiska:
a) Zastepca Dyrektora (DZ),
b) Dziat Finansowy (F),
c¢) Dzial Dréog i Mostow (T).
d) Dzial Administracji i Zamowien Publicznych (AZ).
2) jednostki stuzby liniowej:
a) Stanowisko Kierownika Stuzby Interwencyjnej (SI).
b) Obwod Drogowo-Mostowy w Lukowie Nr I (ODI),
¢) Obwadd Drogowo-Mostowy w Stoczku Lukowskim Nr II (ODII).
2. W Zarzadzie funkcjonuja nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Zastgpca Dyrektora,
2) Glowny Ksiegowy,
3) Kierownik Dziatu Drog i Mostow,
4) Kierownik Dzialu Administracji i Zaméwien Publicznych,

5) Kierownik Stuzby Interwencyjnej,



6) Kierownicy Obwodéw Drogowo-Mostowych.

3. Schemat organizacyjny Zarzadu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZARZADU
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 10.
1. Do zadan wspolnych wszystkich komoérek Zarzadu naleza w szczegdlnosci:

1) dokladna znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie niezbednym do prowadzenia
1 zalatwiania spraw powierzonych zakresem czynnosci,

2) informowanie o uchwatach podejmowanych przez organy Powiatu,

3) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz petycji obywateli w odniesieniu do zadan
Zarzadu oraz zalatwiania ich zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego i ustawy o petycjach,

4) wykonywanie kontroli wewnetrznej,

5) dzialania na rzecz wykonywania uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz
zarzadzen Starosty Lukowskiego,

6) rozpatrywanie interpelacji postow i senatoréw oraz opracowywanie projektow
odpowiedzi,

7) rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw oraz postulatdw radnych powiatu.
przygotowywanie projektow odpowiedzi i wyjasnien,

8) opracowywanie projektow porozumien, umow, postanowien i decyzji,

9) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan oraz sprawozdawczosci GUS,

10) wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan Zarzadu,

11) przestrzeganie przepiséw o informacjach niejawnych,

12) zapewnienie jawnosci dziatania Zarzadu,

13) ochrona danych osobowych.

2. Do obowigzkéw Dzialu Administracji 1 Zamowien Publicznych nalezy

w szczegolnosci:
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1) obstuga administracyjna Zarzadu, a w szczegolnosci:
a) sprawy zwigzane z zaopatrzeniem materialowo-technicznym, materialy
biurowe, druki, znaczki pocztowe, oplaty RTV,
b) zamawianie, wydawanie oraz prowadzenie ewidencji pieczatek,
c) utrzymanic w  gotowosci technicznej  komputeréw.  drukarek.
kserokopiarek, telefonow, faksu itp.,
d) prowadzenie ewidencji ilosciowe] materialow biurowych przekazanych
pracownikom Zarzadu.
e) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej pozostalych srodkow
trwalych znajdujacych si¢ w pomieszczeniach biura Zarzadu,
f) obstuga techniczno-biurowa oraz przygotowanie pomieszczen na narady,
konferencje, szkolenia i inne tego typu spotkania,
g) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych i wokot
budynku,
2) prowadzenie sekretariatu.
3) prowadzenie Kkancelarii ogolnej Zarzadu (przyjmowanie, rejestrowanie
1 wysylanie pism) zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
4) prenumerowanie czasopism, dziennikow i biuletynow na potrzeby Zarzadu,
5) prowadzenie rejestru osob zglaszajacych si¢ do Dyrektora Zarzadu w sprawie
skarg i wnioskow,
6) prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznej,
7) sporzadzanie kserokopii dokumentoéw na potrzeby Zarzadu.
8) prowadzenie spraw dotyczacych informatyki i spraw komputerowych calego
Zarzadu, w tym:
a) nadzorowanie stanu technicznego sprz¢tu komputerowego,
b) wdrozenie programow i techniki komputerowej,
¢) zabezpieczenie danych osobowych w systemach informatycznych,
9) wystawianie kart drogowych,
10) nadzorowanie stanu technicznego sprzetu i pojazdow.
11) prowadzenie gospodarki eksploatacyjnej sprzetu i pojazdow,

12) weryfikacja norm zuzycia materialow pednych w odniesieniu do posiadanego

sprzetu i pojazdow,
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13) weryfikacja dokumentéw dotyczacych sprzetu i transportu,

14) przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien

publicznych obejmujacych roboty budowlane, ustugi i dostawy.

15) kompletowanie umow i weryfikacja ofert na sprzet obey do pracy w Zarzadzie,

16) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow zrodtowych pracy
sprzetu i transportu obcego.

17) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz. w komorkach organizacyjnych
Zarzadu w szczegolnosci:

a) kontrolowanie stanu technicznego wyposazenia BHP,
b) kontrolowanie pracownikow w zakresie znajomosci i przestrzegania
przepisow BHP,
c) zalatwianie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem pracownikow Zarzadu
w odziez i sprzet ochrony osobiste;j.
d) organizowanie szkolen w zakresie BHP,
e) prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami wstepnymi oraz okresowymi
pracownikow,
f) kontrola stanu zabezpieczenia ppoz. w komérkach Zarzadu,
g) prowadzenie postepowan powypadkowych i dokumentacja wypadkow przy
pracy,
19) Dzial przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu AZ.
3. Do zadan Dziatu Drég i Mostow nalezy w szczegdlnosci:

1) opieka i troska o stan sprawnosci komunikacyjnej drog, mostow i przepustow
oraz stanu technicznego budynkow i obiektow zaplecza technicznego
administrowanych przez Zarzad, w tym organizowanie i prowadzenie
przewidzianych planem rob6t w zakresie biezacego utrzymania drog, mostow,
przepustow, budynkoéw i obiektow zaplecza technicznego oraz kontrola robdt
w trakcie ich wykonywania,

2) wykonywanie okreslonych odrebnymi przepisami przegladow drég, mostow,
budynkow i obiektow zaplecza technicznego,

3) nadzor nad utrzymaniem urzadzen drogowych jak: zatoki, parkingi, znaki

drogowe, urzadzenia ostrzegawcze,
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4) prowadzanie ewidencji drog i mostow oraz podejmowanie dzialan w celu
zgodnosci ewidencji ze stanem istniejacym w terenie,

5) prowadzanie zbiorczej ewidencji oznakowania parkingéw drogowych, znakow
geodezyjnych, zatok autobusowych,

6) ocena stanu technicznego drog i obiektow mostowych, gromadzenie danych
techniczno-eksploatacyjnych oraz przechowywanie dokumentacji technicznej
(projektow budowlanych),

7) prowadzenie spraw geodezyjnych i stanu prawnego gruntu pod drogami
1 bazami,

8) statystyka wypadkow drogowych - wspolpraca z Policja, uaktualnianie mapy
z wypadkami oraz analiza czestotliwosci wypadkoéw i podejmowanie dziatan
zapobiegajacych wypadkom,

9) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zadrzewieniem i zakrzewieniem,

10) okreslanie miejsca wlaczenia do ruchu - stacji paliw, parkingdw, restauracji,

11) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie oplat i kar
za samowolne zajecie pasa drogowego.,

12) wydawanie zezwolen i naliczanie oplat za ustawienie reklam oraz prowadzenie
rejestru wydanych zezwolen na reklamy.

13) uzgadnianie usytuowania urzadzen obcych w pasie drogowym,

14) wydawanie zezwolen na budoweg i przebudowe zjazdow z drog powiatowych,

15) wydawanie  opinii  projektom  decyzji o  warunkach  zabudowy
1 zagospodarowania przestrzennego.

16) prowadzenie spraw zwiazanych z inzynieria i zarzadzaniem ruchu,

17) nadzér nad zimowym utrzymaniem drog (koordynacja zadan, lacznosé,
informacje). przygotowanie dokumentacji do zimowego utrzymania drég (plany
operacyjne, mapy, dzienniki),

18) dokonywanie odbioréw wykonywanych robot we wilasnym zakresie,
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zlecen roboczych i dokumentow
zrodlowych z zakresu utrzymania drog, obiektow mostowych, budynkow
i obiektow zaplecza technicznego,

19) wprowadzanie ograniczania ruchu lub zamkniecia drogi ze wzgledu na stan

techniczny drogi,
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20) wykonywanie okreslonych odrgbnymi przepisami przegladow obiektow
mostowych,

21) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwalych,

22) prowadzenie ksiag obiektu budowlanego,

23) aktualizacja planéw zagospodarowania baz.

24) przeprowadzanie biezacej i okresowej kontroli stanu budynkéw i obiektow
zaplecza technicznego,

25) przechowywanie dokumentacji technicznej dotyczacej budynkow i obiektoéw
zaplecza technicznego,

26) opracowywanie potrzeb do planow techniczno-ekonomicznych w zakresie
budowy, remontu kapitalnego i biezacego utrzymania mostow, przepustow,
budynkow i obiektow zaplecza technicznego.

27) przygotowywanie potrzeb w zakresie niezbednej dokumentacji technicznej
dotyczacej drog, mostow, budynkdéw i zaplecza technicznego.

28) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach i obiektach mostowych pojazdow
ponadnormatywnych,

29) kontrola i udzial w odbiorach robot wykonywanych przez wykonawcow
i  podwykonawcow w zakresie utrzymania drog, obiektéw mostowych,
budynkow i obiektow zaplecza technicznego.

30) ochrona mostow i przepustow w okresie powodzi i sptywu lodow,

31) opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie drog, obiektow mostowych,
budynkow 1 obiektow zaplecza technicznego.

32) na podstawie uzyskanych wytycznych 1lub danych opracowywanie
W porozumieniu z zainteresowanymi komorkami Zarzadu planéw techniczno-
ekonomicznych w zakresie budowy 1 utrzymania drog i mostow,

33) przygotowywanie planow finansowych, budowy, utrzymania i odnowy drog,

34) planowanie robdt drogowych i mostowych w zakresie modernizacji. odnoéw
1 biezacego utrzymania drog,

35) przygotowywanie planow rozwojow drog,

36) pomoc przy opracowywaniu planéw operacyjnych zimowego utrzymania drog,

37) opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie realizacji planow, o ktorych

mowa wyzej, w zaleznosci od potrzeb.
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38) opracowywanie sprawozdawczosci dotyczacej dzialalnosci Zarzadu,
39) opracowywanie rocznych i doraznych analiz ekonomicznych z dzialalnosci

Zarzadu,

40) rozliczanie zimowego utrzymania drog,

41) opracowywanie zbiorczych zestawien ilosci wykonanych robét biezacego
utrzymania drog,

42) opracowywanie wnioskow w sprawach usprawnienia metod planowania,
sprawozdawczosci 1 analiz,

43) dzial przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu T.

4. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie projektu planu finansowego Zarzadu,

2) obsluga finansowo-ksiegowa Zarzadu tj.:

a) przyjmowanie wszystkich faktur wplywajacych do Zarzadu, sprawdzanie ich
pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz po ich zatwierdzeniu
terminowe realizowanie,

b) dekretowanie i ksiegowanie dokumentow, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2a,

¢) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

3) gospodarka materialowa Zarzadu:

a) przyjmowanie, dekretowanie i ksiggowanie zatwierdzonych dowodow
rozchodu materialow,

b) rozliczanie dokonanych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Zarzadu,

d) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwalych, naliczanie umorzen,

e) naliczanie i terminowe przekazywanie podatku od nieruchomosci,

4) obstuga kasowa Zarzadu. a w tym:

a) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat na podstawie zatwierdzonych
dokumentow,

b) sporzadzanie raportow kasowych.

¢) wyplacanie wynagrodzen pracownikom.,

d) zapewnienie niezbednej ilosci sSrodkow finansowych na wyplaty gotowkowe,

¢) odprowadzenie pozostalej gotowki z kasy do banku,
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5) prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarki mieszkaniowej, w tym
naliczanie czynszu z tytulu najmu,

6) przygotowywanie do decyzji Dyrektora Zarzadu materialéw i wnioskow oraz
zatatwianie formalnosci dotyczacych:

a) przyjmowania, zwalniania i wynagradzania pracownikéw,
b) karania i nagradzania pracownikow.

7) prowadzenie akt osobowych wg obowiazujacych przepisow.

8) prowadzenie spraw przestrzegania dyscypliny i prowadzenie ewidencji czasu
pracy oraz spraw urlopowych,

9) zalatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

10) prowadzenie spraw dotyczacych szkolenia i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow,

11) prowadzenie spraw socjalnych w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

12) sporzadzanie list placy dla pracownikow,

13) naliczanie i prowadzenie dokumentacji do zasitkow wyptacanych z ZUS,

14) naliczanie 1 rozliczanie skladek ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
podatku dochodowego od osob fizycznych oraz rozliczanie si¢ z Urzedem
Skarbowym i ZUS,

15) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudniania i plac,

16) dzial przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu F.

5. Do zadan Kierownika Stuzby Interwencyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad praca wykonywang przez drogowa stuzbe liniowa, koordynacja robot
zwiazanych z utrzymaniem zieleni, utrzymaniem nawierzchni drog, chodnikow,
mostow, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch
i innych urzadzen zwiazanych z droga. budynkow i obiektow zaplecza technicznego.,
2) przekazywanie pasa drogowego.

3) dokonywanie odbiorow wykonywanych rob6t we wlasnym zakresie,

4) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

5) systematyczne objazdy droég. kontrola stanu drog, obiektow mostowych
i urzadzen drogowych,

7) wnioskowanie odnosnie ograniczania lub zamykania ruchu, oznakowania,
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8) kierowanie zimowym utrzymaniem drog w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

9) organizacja i nadzor nad pracami zwiazanymi z pomiarami ruchu na drogach,

10) gromadzenie danych i informacji o stanie przejezdnosci drog (utrudnienia
w ruchu, zamknigcia, roboty w pasie drogowym),

11) opracowywanie zadan rzeczowo-finansowych dla stuzby drogowej (Obwodow
Drogowo-Mostowych),

12) Kierownik Stuzby Interwencyjnej przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu SI.

§11.
Obowiazki Kierownikow Dzialow
1. Do obowigzkow kierownikow dzialdbw nalezy organizacja pracy w dziale

i ponoszenie odpowiedzialno$ci przed Dyrektorem za:

1) wiasciwe i sprawne zorganizowanie pracy w dziale,

2) kierowanie dzialem,

3) dyscypling pracy w dziale,

4) przestrzeganie regulaminu pracy przez pracownikow dzialow,

5) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych,

6) tworzenie technicznych warunkow pracy w dziale we wspoétdziataniu z Dzialem
Administracji i Zamowien Publicznych.

7) organizowanie okresowych narad pracownikow dzialéow w celu dokonania oceny
pracy i sposobu realizacji zadan,

8) planowanie srodkéw finansowych i rzeczowych na realizacie zadan objetych
zakresem dzialania dziatu,

9) prowadzenie szkolen wewngtrznych podleglych pracownikow i dokonywanie ich
kontroli zakresie wykonywanych obowiazkow,

10) prowadzenie instruktazu stanowiskowego, w tym z zakresu bhp przed
przystapieniem  do wykonywania pracy przez pracownikow, stazystow
i praktykantow.,

17



11) udoste¢pnianie informacji publicznej na zasadach i w trybie okreslonym ustawa
o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Kierownicy dzialow odpowiadajg przed Dyrektorem za:

1) opracowywanie, zgodnie z wla$ciwoscia dziatu planéw i sprawozdan,

2) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach osobowych podlegtych pracownikow,

3) ustalanie, w drodze =zarzadzenia wewnetrznego, szczegOtowej struktury
organizacyjnej dzialu oraz podzialu zadan oraz ustalanie zakreséw czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci podleglych pracownikow,

4) ustalanie na pismie, po uzgodnieniu z Dyrektorem, podzialu zadan pomiedzy
pracownikami oraz zastgpca kierownika dzialu w przypadku jego zatrudnienia.

5) wnioskowanie do Dyrektora o wyznaczenie osoby do pelnienia zastepstwa
w przypadku niemozliwosci pelnienia obowiazkow osobiscie, gdy w strukturze
dzialu nie ma stanowiska zastepcy kierownika, przy czym jezeli kierownik dziatu
nie moze pelni¢ obowigzkoéw stuzbowych, zakres uprawnien zastgpcy lub osoby
wyznaczonej przez Dyrektora do pelnienia zastgpstwa rozciaga sie na wszystkie
zadania i kompetencje przypisane kierownikowi,

6) zalatwianie spraw., w tym przygotowywanie jako autor decyzji do podpisania
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej lub ich
podpisywanie w przypadku posiadania upowaznienia Zarzadu Powiatu
udzielonego w trybie art. 21 ust. la ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach
publicznych.

§ 12.
Zasady opracowywania aktéow prawnych
1. Projekty aktow prawnych (zarzadzen, instrukcji, decyzji) opracowuja pod wzgledem
merytorycznym, prawnym i redakcyjnym rzeczowo wlasciwe dziaty.
2. Przed przedstawieniem projektu aktu prawnego Dyrektorowi Zarzadu, kierownik
wlasciwego dziatu uzgadnia go:
1) z Glownym Ksiggowym, jesli tres¢ tego aktu dotyczy planu finansowego
Zarzadu i finansow powiatu i moze spowodowa¢ skutki finansowe,

2) z kierownikiem dziatu, ktérego zadan dotyczy tres¢ danego aktu prawnego.
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Projekty aktow prawnych sg Kkonsultowane z organizacjami spolecznymi, jezeli
Dyrektor Zarzadu uzna to za konieczne lub taki obowigzek wynika z przepisu prawa.
Uzgodnienia, o ktorych wyzej mowa stwierdza si¢ podpisem zfozonym na oryginale

i pierwszej kopii aktu prawnego.

. Uzgodniony projekt przedklada si¢ Dyrektorowi Zarzadu.

Rejestracji aktu prawnego i przechowywania jego oryginalu, po podpisaniu,
dokonuje kierownik komorki organizacyjnej. z ktorej dziatalnoscia wigze si¢ dany

akt prawny.

§ 13.

Zasady podpisywania pism i aktow administracyjnych

. Dyrektor podpisuje dokumenty i korespondencj¢ w sprawach zastrzezonych do jego

wylacznej kompetencji, a w szczegolnosci:

1) zarzadzenia i inne wlasne akty prawne (decyzje, instrukcje).

2) opracowania, informacje, analizy. sprawozdania oraz korespondencje
wychodzaca,

3) zalecenia 1 wystapienia pokontrolne,

4) dokumenty w sprawach zatrudniania, nagradzania, karania pracownikow,
rozwigzywania i zmian w stosunku pracy.

5) uzgodnienia, opinie i wnioski w sprawach dotyczacych dziatalnosci Zarzadu.

6) Regulamin Pracy pracodawcy.

Giéowny Ksiegowy oraz inni pracownicy pisemnie upowaznieni przez Dyrektora

podpisuja korespondencje w zakresie swoich kompetencji lub w zakresie

posiadanego upowaznienia.

Osoba pisemnie upowazniona przez Dyrektora do zatatwiania spraw w jego imieniu

oraz podpisywania dokumentéw i pism, uzywa przy podpisywaniu pieczeci

“Z up. Dyrektora, imi¢ i nazwisko, stanowisko sluzbowe, dzial” oraz przystawia

pieczg¢ nagtowkowa z napisem ..Zarzad Drog Powiatowych w Lukowie” z podaniem

adresu i telefonu.

Akty administracyjne w sprawach drog powiatowych podpisywane sa przez osoby

posiadajace odrgbne upowaznienie Zarzadu Powiatu Lukowskiego lub Starosty

Fukowskiego.
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ROZDZIAL VI
WEWNETRZNY OBIEG AKT

§ 14.

1. Korespondencj¢ przyjmuje pracownik sekretariatu, wykonujacy czynnosci
kancelaryjne, a podania skladane do protokétu przyjmuja pracownicy wiasciwych
komorek organizacyjnych.

2. Sekretariat prowadzi ewidencje wszystkich przesylek listowych i innych (telegramy,
faksy, pisma organdéw naczelnych i centralnych, pisma procesowe, egzekucyjne,
skargi, paczki listy polecone, ekspresowe i wartosciowe) oraz podania i odwolania
w rejestrze z podaniem daty ich pokwitowania.

3. Przekazywanie zaewidencjonowanych wplywoéw odbywa sie niezwlocznie zgodnie
z dekretacja Dyrektora (osoby przegladajacej wplywy) za pokwitowaniem.

4. Przekazywanie korespondencji migdzy komorkami organizacyjnymi odbywa sig
za posrednictwem sekretariatu, a w przypadkach przesylek wymagajacych
natychmiastowego  dorgczenia  dzialy  przekazuja  sobie  bezposrednio

za pokwitowaniem.

ROZDZIAL VII
PRZEKAZYWANIE STANOWISK PRACY

§ 15.
Stanowiska pracy w Zarzadzie Drog Powiatowych podlegaja przekazywaniu w formie
protokotu zdawczo-odbiorczego lub notatki stuzbowej, w przypadku zmiany w obsadzie

stanowisk pracy (rozwigzania, nawigzania, inna zmiana stosunku pracy).

§ 16.
Kierownicy dzialow ponosza odpowiedzialno$¢ za wlasciwe i terminowe rozliczanie
podlegltych im pracownikow przy zmianie stanowisk pracy i w tym zakresie

wspoldziataja z gléwna ksiggowa oraz pracownikiem prowadzacym sprawy kadrowe.
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§17.

Nadzor nad prawidlowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje Dyrektor Zarzadu.

ROZDZIAL VIII
PRZEPISY KONCOWE

§ 18.

1. Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych podaje sie do wiadomosci
wszystkim pracownikom Zarzadu poprzez jego wywieszenie na tablicy ogloszen
przez okres miesigca (dokumentowany stosownym protokofem), przy czym
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych i obshugi
zatrudnieni w biurze Zarzadu potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z regulaminem data
1 podpisem na kopii regulaminu.

2. Regulamin dla o0séb cheacych si¢ z nim zapozna¢ lub z niego skorzystaé jest
udostepniany w sposob staly w sekretariacie Zarzadu.

3. Kopi¢ regulaminu po jego uchwaleniu oraz w przypadku jego zmiany Dyrektor
niezwlocznie przekazuje za pokwitowaniem wszystkim kierownikom i gtéwnej

ksiggowej do stosowania i podjecia dzialan wymaganych regulaminem.

§ 19.

Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
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