Zarzadzenie nr 21/2023
Starosty Nowodworskiego

Z dnia 24.03.2023 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydziatlu Infrastruktury Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie § 9 ust. 1 pkt 5 i 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 130/2022 Zarzadu
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 11 pazdziernika 2022 r. z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Ustalam Regulamin wewngtrzny Wydzialu Infrastruktury Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Wydziatu Infrastruktury.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 10/2021 Starosty Nowodworskiego z dnia 17.02.2021 r. w sprawie
ustalenia regulaminu wewngtrznego Wydziatu Infrastruktury Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta
)

Jacek Gross



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego
nr 21/2023 z dnia 24.03.2023 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU INFRASTRUKTURY
STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM DWORZE GDANSKIM

§1
Regulamin wewng¢trzny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1. Wykaz obowiazujacych aktow prawnych wedlug wlasciwos$ci rzeczowej wydziatu.
2. Strukturg funkcjonowania wydziatu.

3. Podstawowe obowiazki pracownikow.

4. Zastepstwa pracownikow.

5. Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania dokumentéw stuzbowych.
6. Postanowienia koncowe.

§ 2

I. Wykaz obowiazujacych aktow prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej wydziatu.

1. Zadania wykonywane przez Wydziat Infrastruktur wynikaja z nastepujacych aktow

prawnych:

1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1526).

2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

3) Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1693 z pdzn. zm.).

4) Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tj. Dz. U. z 2021 r.
poz. 2351 z pdzn. zm.)

5) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. 22022 r., poz. 2000 z pdzn. zm.).

6) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.j. Dz. U. .z 2022 r.,
poz. 2142 z p6zn. zm.).

7) Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 988 z pdzn. zm.).

8) Ustawa z dnia 12 kwietnia 2018 r. o rejestracji jachtow i innych jednostek
ptywajacych o dlugosci do 24 m (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1500)

9) Inne przepisy dotyczace realizacji zadan wydziatu.



1. Struktura funkcjonowania wydziatu.
§3

1. Catoksztattem pracy wydziatu kieruje kierownik.
2. W wydziale utworzono nastepujgce stanowiska:

1) Kierownik - (1 etat)

2) Stanowisko ds. biezacego utrzymania drég i organizacji ruchu (1 etat)
3) Kierowca samochodu ciezarowego - (2 etaty)

4) Kierowca samochodu osobowego - (5 etatow)

5) Robotnik gospodarczy (2 etaty)

6) Stanowisko ds. technicznych i inwestycji (1 etat)

7) Stanowisko ds. technicznych (1 etat)

8) Stanowisko ds. inwestycji (1 etat)

§4

1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt wydziatu stosuje si¢ symbol INF.
2. Oznaczajac pismo znakiem sprawy umieszcza si¢ po znaku sprawy symbol (pierwsze litery
imienia i nazwiska) prowadzacego sprawg, oddzielajac go od znaku sprawy kropka.

I11. Podstawowe obowiazki pracownikow wydziatu.
§5

1. Stanowisko kierownika wydziatu (1 etat):

1) kierowanie pracg wydziatu,

2) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan objg¢tych zakresem

dziatania wydziatu,

3) zapewnienie wiasciwej organizacji wewnetrznej wydzialu w tym ustalanie przydzialu

czynnoSci 1 zakresu obowiazkow 1 odpowiedzialno$ci pracownikow,

4) rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wynikajagcym z prowadzonych spraw

wydziatu,

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

6) nadzor nad realizacjg inwestycji realizowanych przez Powiat Nowodworski,

7) nadzor nad pracg wydzialu w zakresie realizacji procedur zamowien publicznych,

8) planowanie $rodkéw na inwestycje, remonty i modernizacje realizowane przez Powiat

oraz dokonywanie odbiordw i rozliczen finansowych,

9) wspolpraca z innymi samorzadami w zakresie wspoélnej realizacji zadan na drogach

powiatowych, przygotowywanie porozumien oraz warunkow wspotfinansowania,

10) wspolpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie przygotowania wnioskow
0 dofinansowanie inwestycji kubaturowych oraz drogowych ze S$rodkow
zewngtrznych,

11) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organow wilasciwych do sporzadzania miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

12) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog
oraz obiektéw mostowych,



13) prowadzenie ewidencji drog, mostow, tuneli, przepustow oraz udostepnianie ich
na zgdanie uprawnionym organom,

14) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
inzynierskich,

15) systematyczne objazdy drog, prowadzenie obserwacji i kontroli stanu drog, obiektow
mostowych 1 urzadzen drogowych,

16) biezace delegowanie pracownikow wydzialu do wykonywania prac w ramach
przydzielonych zakreséw obowigzkow 1 posiadanych uprawnien,

17) opracowywanie rocznych planow inwestycyjnych oraz rocznych planow
remontowych,

18) nadzér nad czynno$ciami inwestora zastepczego,

19) dokonywanie kontroli realizowanych modernizacji, inwestycji oraz wydawanie
zalecen,

20) organizowanie przegladéw gwarancyjnych i egzekwowanie warunkow gwarancji,

21) przygotowywanie uchwal, zarzadzen, regulaminéw 1 innych dokumentow
zwigzanych z zakresem funkcjonowania wydziatu,

22) zapewnienie wlasciwej organizacji wewngtrznej Wydziatu, nadzor nad prawidlowym
1 terminowym zatatwianiem spraw, w tym:

a) ustalenie zakresu zadan i czynnosci podleglym pracownikom,

b) wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow Wydzialu (awansowanie,
przeszeregowanie, nagradzanie, karanie),

) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, oraz przepisOw o zabezpieczeniu
tajemnicy ustawowo chronionej,

d) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentow
1 pism skierowanych do Wydziatu,

23) przygotowywanie planéw wydatkow i dochodow,

24) nadzor nad rejestracjg todzi do dtugosci 24m,

25) nadzor nad obstugg strefy platnego parkowania,

26) wspotpraca z pozostaltymi komorkami organizacyjnymi Starostwa dotyczacych
przeptywu informacji niezbednych do prawidtowej realizacji zadan w zakresie
zamoOwien publicznych,

27) sygnalizowanie  bezposredniemu  przetozonemu o wszelkich trudnosciach
1 niedociggnigciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Starostwa,

28) prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan,

29) uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz shuzenie im rada
1 pomoca,

30) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu,

31) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisOw bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepisow obligujacych pracownika samorzadowego,

32) przestrzeganie przepisow bhp i1 ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa,

33) osobista odpowiedzialnos¢ i dbatos¢ za powierzone pomieszczenie biurowe i jego
wyposazenie stanowigce mienie Starostwa,

34) inne zadania zlecone przez Staroste.

2. Stanowiska ds. biezacego utrzymania drog i organizacji ruchu (1 etat):
1) uzupetianie dziennikéw objazdow drog i mostow,
2) sporzadzanie protokotow z kontroli robot obcych w terenie,
3) sporzadzanie protokotéw zgodnoSci z obowigzujacymi przepisami lokalizacji
budowlanych,



4) sporzadzanie corocznego planu wyrebu drzew,

5) sktadanie Kierownikowi Wydziatu Infrastruktury informacji oraz zabezpieczenie

dowoddéw odnoscie wszelkich naruszen dokonanych w pasie drogowym,

6) przekazywanie pracownikom drogowym sprzgtu ochrony osobistej wynikajacej

z przepisoéw BHP,

7) przekazywanie pracownikom positkOw regeneracyjnych i napojow,

8) sporzadzanie projektow organizacji ruchu oraz nanoszenie zmian w tym zakresie,

9) zlecanie robdt utrzymaniowych,

10) rozliczanie czasu pracy robotnikow drogowo-mostowych oraz sporzadzanie
harmonogramu prac,

11) wspolpraca z Policja w zakresie zdarzen drogowych i likwidacja zagrozen
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

12) prowadzenie kartotek materiatowych,

13) sporzadzanie dokumentacji przekazania i odbioru zaj¢cia pasa drogowego,

14) dyspozycyjnos¢ do pracy przy zimowym utrzymaniu drog,

15) przygotowywanie dokumentow w zakresie robot niekosztorysowanych,

16) prowadzenie kart drogowych oraz przygotowywanie raportéw i zestawien rozliczen
zuzycia paliwa,

17) przeprowadzanie procedury zakupu materialow zwigzanych z biezacym utrzymaniem
drog,

18) przeprowadzanie procedury zakupu czg¢sci i materiatdow eksploatacyjnych do
pojazdow 1 urzadzen niezbednych w utrzymaniu biezagcym drog,

19) przeprowadzanie procedury naprawy urzadzen i pojazdow biezacego utrzymania
drog,

20) prowadzenie kartoteki pojazdow i urzadzen, w tym rejestracja awarii, zakupu
materialdow eksploatacyjnych, czg¢sci zamiennych oraz napraw, terminowe
wykonywanie badan technicznych,

21) nadzor nad srodkami trwatymi, w tym ich ubezpieczenie,

22) prowadzenie kontroli prawidtowosci wnoszonych optat za parkowanie pojazdow
w strefach platnego parkowania,

23) obstuga strefy ptatnego parkowania,

24) wykonywanie czynnos$ci z zakresu zaopatrywania pracownikéw w $rodki utrzymania
higieny osobistej,

25) planowanie oraz rozliczanie godzin pracy w zakresie dyzurow, godzin nadliczbowych
oraz nocnych,

26) nadzor nad aktualnoscig uprawnien pracownikow do wykonywania zadan na
stanowiskach,

27) systematyczne dokonywanie objazdow drog oraz sporzadzanie raportdw
zawierajacych obserwacje 1 uwagi,

28) kontrolowanie prawidlowosci zajgcia pasa drogowego,

29) organizowanie pracy brygad biezacego utrzymania drog,

30) kontrolowanie oznakowania pionowego i poziomego,

31) kontrolowanie prac zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drog,

32) weryfikacja zgloszen od mieszkancow dotyczacych drog i obiektow mostowych,

33) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu,

34) uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz stuzenie im radg
1 pomoca,

35) wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
przeplywu informacji niezb¢dnych do prawidtowej realizacji zadan,



36) sygnalizowanie  bezpos$redniemu przetozonemu o wszelkich trudno$ciach
1 niedociggnigciach w funkcjonowaniu wydziatu lub starostwa,

37) prawidtowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

38) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisdOw bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepisOw obligujacych pracownika samorzadowego,

39) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa,

40) osobista odpowiedzialno$¢ i dbatos¢ za powierzone pomieszczenie biurowe i jego
wyposazenie stanowigce mienie Starostwa,

41) inne prace zlecone przez przetozonego.

3. Kierowca samochodu ci¢zarowego (2 etaty):

1) prace przy biezgcym utrzymaniu drog i mostow,

2) obstuga sprzetu i maszyn drogowych: pilarki, zageszczarki, wiertarki, szlifierki,

3) prace przy zimowym utrzymaniu drog powiatowych,

4) wykonanie robot utrzymaniowych i pielggnacyjnych w obrgbie pasa drogowego drog

powiatowych,

5) otwieranie mostow zwodzonych dla potrzeb uzytkownikow szlaku wodnego zgodnie

z aktualnie obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami,

6) kierowanie pojazdami zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

7) obstuga strefy ptatnego parkowania,

8) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami

dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu;

9) sygnalizowanie = bezposredniemu  przelozonemu o  wszelkich trudnosciach

1 niedociaggnieciach w funkcjonowaniu wydziatu lub starostwa;

10) prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

11) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisdéw bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepiséw obligujacych pracownika samorzadowego;

12) przestrzeganie przepisOw bhp i ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa;

13) inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.

4. Kierowca samochodu osobowego (5 etatéw):

1) prace przy biezacym utrzymaniu drog i mostow,

2) obstuga sprzetu i maszyn drogowych: pilarki, zageszczarki, wiertarki, szlifierki,

3) prace przy zimowym utrzymaniu drog powiatowych,

4) wykonanie robét utrzymaniowych i pielggnacyjnych w obrgbie pasa drogowego drog
powiatowych,

5) otwieranie mostow zwodzonych dla potrzeb uzytkownikow szlaku wodnego zgodnie
z aktualnie obowigzujgcymi przepisami 1 zarzadzeniami,

6) kierowanie pojazdami zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

7) obstuga strefy platnego parkowania inne prace zlecone przez bezposredniego
przetozonego,

8) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu,

9) sygnalizowanie  bezposredniemu przelozonemu o  wszelkich trudno$ciach
1 niedociggnigciach w funkcjonowaniu wydziatu lub starostwa,

10) prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,



11) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepiséw obligujacych pracownika samorzadowego,

12) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa,

13) inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.

5. Robotnik gospodarczy do biezacego utrzymania drog (1 etat):

1) prace przy biezacym utrzymaniu drog i mostow,

2) obstuga sprzetu i maszyn drogowych: pilarki, zageszczarki, wiertarki, szlifierki,

3) prace przy zimowym utrzymaniu drég powiatowych,

4) wykonanie robot utrzymaniowych i pielggnacyjnych w obrgbie pasa drogowego drog

powiatowych,

5) otwieranie mostow zwodzonych dla potrzeb uzytkownikow szlaku wodnego zgodnie

z aktualnie obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami,

6) obstuga strefy ptatnego parkowania,

7) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami

dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu,

8) sygnalizowanie = bezposredniemu  przelozonemu o  wszelkich  trudno$ciach

i niedociggnieciach w funkcjonowaniu wydziatu lub starostwa,

9) prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

10) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisOw bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepisow obligujacych pracownika samorzadowego,

11) przestrzeganie przepisOw bhp i ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa,

12) inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.

6. Robotnik gospodarczy do obstugi przystani (1 etat):
1) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z funkcjonowaniem przystani przy
Starostwie Powiatowym,
2) utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach bosmanatu oraz na tarasie i wokot
rotundy,
3) udzielanie informacji o funkcjonowaniu przystani oraz Petli Zutawskiej,
4) prowadzenie rejestrow zwigzanych z funkcjonowaniem przystani,
5) kontrola nad bezpieczenstwem dziatalnosci przystani,
6) obstuga taczy telefonicznych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji na tablicy ogloszen,
8) kontrolowanie stanu pomieszczen przystani oraz elementdw wyposazenia,
9) prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajacych techniczne i materialne warunki
funkcjonowania przystani,
10) wspotpraca z pozostaltymi komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
przeplywu informacji niezb¢dnych do prawidtowej realizacji zadan,
11) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywg i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu,
12) sygnalizowanie  bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach
i niedociaggnigciach w funkcjonowaniu wydziatu lub starostwa,
13) prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,



14) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepiséw obligujacych pracownika samorzadowego,

15) przestrzeganie przepisOw bhp i ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa,

16) inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.

7. Stanowisko ds. technicznych i inwestycji (1 etat):

1) opracowywanie projektow planow finansowania, utrzymania i ochrony drog i mostow,

2) przygotowywanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego, na zjazdy z drdg, roboty
na obiektach mostowych,

3) wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowe;j,

4) przygotowywanie opisOw przetargdw, przygotowywanie i zawieranie umow,

5) prowadzenie inwestycji drogowych, mostowych oraz kubaturowych,

6) przygotowywanie o$wiadczen o dostegpie nieruchomosci do drog publicznych,

7) przygotowywanie dokumentacji technicznej,

8) uzgadnianie projektow budowlanych,

9) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie
o tych planach organow wlasciwych do sporzadzania miejscowych plandow
zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd,

11) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnej

Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad,

12) przygotowywanie danych do opracowania rocznych planéw inwestycyjnych oraz
rocznych planéw remontowych,

13) wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie remontow
1 inwestycji ze zrodel zewngtrznych,

14) przygotowywanie planow wydatkow i dochodow wydziatu infrastruktury,

15) opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji,

16) rejestracja todzi do dhugosci 24m,

17) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywg i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu,

18) uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada
1 pomoca,

19) wspoélpraca z pozostaltymi komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
przeptywu informacji niezbednych do prawidtowej realizacji zadan,

20) sygnalizowanie  bezposredniemu  przelozonemu o  wszelkich trudnosciach
1 niedociggnieciach w funkcjonowaniu wydziatu lub starostwa,

21) prawidtowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

22) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisOw bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepisoOw obligujacych pracownika samorzadowego,

23) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa,

24) osobista odpowiedzialno$¢ i dbato$¢ za powierzone pomieszczenie biurowe i jego
wyposazenie stanowigce mienie Starostwa,

25) wykonywanie innych polecen przetozonych,

26) inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.



8. Stanowisko ds. technicznych (1 etat):

1) przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég, roboty na
obiektach mostowych,

2) prowadzenie ewidencji drog i mostow,

3) wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowe;j,

4) ewidencja zakupow zgodnie z Ustawg o zamowieniach publicznych,

5) przygotowywanie dokumentacji technicznej,

6) uzgadnianie projektow budowlanych,

7) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie
o tych planach organéw wlasciwych do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkdd,

9) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnej
Dyrekcji Drog Krajowych 1 Autostrad,

10) rozliczanie zuzycia energii elektrycznej,

11) wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie remontow

1 inwestycji ze zrodet zewnetrznych,

12) przygotowywanie oswiadczen o dostgpie nieruchomosci do drég publicznych,

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przegladami drog i obiektow mostowych
rocznych oraz pigcioletnich,

14) przygotowywanie opisoOw przetargéw, przygotowywanie i zawieranie umow,

15) przygotowywanie planow wydatkéw i dochodéw wydziatu infrastruktury,

16) przygotowywanie danych do opracowania rocznych planéw inwestycyjnych oraz
rocznych planéw remontowych,

17) rejestracja todzi do dlugosci 24m,

18) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu,

19) uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz shuzenie im rada
1 pomoca;

20) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
przeptywu informacji niezbednych do prawidtowe;j realizacji zadan;

21) sygnalizowanie  bezposredniemu przelozonemu o wszelkich trudno$ciach
1 niedociggnieciach w funkcjonowaniu wydziatu lub starostwa;

22) prawidtowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

23) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisoOw bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepisow obligujacych pracownika samorzagdowego;

24) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa,

25) osobista odpowiedzialno$¢ i dbato$¢ za powierzone pomieszczenie biurowe i jego
wyposazenie stanowigce mienie Starostwa,

26) inne prace zlecone przez przetozonego.

9. Stanowisko ds. inwestycji (1 etat):
1) opracowywanie projektow planow finansowania, utrzymania i ochrony drog i mostow,
2) przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog, roboty na
obiektach mostowych,
3) wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowe;j,
4) przygotowywanie opisOw przetargéw, przygotowywanie i zawieranie umow,
5) prowadzenie inwestycji drogowych, mostowych oraz kubaturowych,
6) przygotowywanie o$wiadczen o dostepie nieruchomosci do drog publicznych,
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7) przygotowywanie dokumentacji technicznej,

8) uzgadnianie projektow budowlanych,

9) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie
0 tych planach organdéw wilasciwych do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkod,

11) sporzadzanie informacji 0 drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnej

Dyrekcji Drog Krajowych 1 Autostrad,

12) przygotowywanie danych do opracowania rocznych planéw inwestycyjnych oraz
rocznych planoéw remontowych,

13) wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie remontow
1 inwestycji ze zrodet zewnetrznych,

14) przygotowywanie planéw wydatkéw i dochodow wydziatu infrastruktury.

15) opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji,

16) rejestracja todzi do dlugosci 24m,

17) doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu,

18) uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada
i pomoca,

19) wspotpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
przeptywu informacji niezb¢dnych do prawidtowej realizacji zadan,

20) sygnalizowanie  bezpo$redniemu  przetozonemu o  wszelkich trudnosciach
i niedociggni¢ciach w funkcjonowaniu wydziatu lub starostwa,

21) prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

22) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisOw bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy ustawowo chronionej oraz innych
przepisow obligujacych pracownika samorzadowego,

23) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu Powiatu, regulaminu pracy, kodeksu
etycznego, regulaminu organizacyjnego Starostwa,

24) osobista odpowiedzialno$¢ i dbato$¢ za powierzone pomieszczenie biurowe i jego
wyposazenie stanowigce mienie Starostwa,

25) petnienie zastepstwa za Kierownika Wydziatu na czas jego nieobecnosci,

26) inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.

IV. Zast¢pstwa pracownikow

§6

. Kierownik Wydzialu Infrastruktury — zastgpuje w pierwszej kolejnosci pracownik
ds. inwestycji jako drugi pracownik ds. technicznych i inwestycji.

. Ds. technicznych i inwestycji — zastgpuje pracownik ds. technicznych, pracownik
ds. inwestycji.

. Ds. technicznych — zastepuje pracownik ds. technicznych i inwestycji, pracownik
ds. inwestycji.

. Ds. inwestycji — zastepuje pracownik ds. technicznych i inwestycji.

. Ds. biezacego utrzymania drég i organizacji ruchu - zastepuje pracownik
ds. technicznych i ds. technicznych i inwestycji.

. Kierowca samochodu ci¢zarowego — Kierowca samochodu ci¢zarowego, Kierowca

samochodu osobowego.



7. Kierowca samochodu osobowego — Kierowca samochodu osobowego, Kierowca
samochodu ci¢zarowego.

8. Robotnik gospodarczy do obstugi przystani — robotnik gospodarczy do biezacego
utrzymania drog.

9. Robotnik gospodarczy do biezacego utrzymania drég - Kierowca samochodu
0sobowego.

V. Wykaz upowaznien pracownikow wydzialu

§7

1. Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom Wydziatu Infrastruktury:
1) Uchwata nr 39/2021 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia
13 kwietnia 2021 .

2) Upowaznienie nr 116/2020.

3) Upowaznienie nr 84/2020.

4) Upowaznienie nr 65/2020.

5) Upowaznienie nr 75/2020.

6) Upowaznienie nr 85/2020.

7) Upowaznienie nr 26/2023.

VI. Postanowienia koncowe
§ 8

1. Niniejszy regulamin podlega stalej aktualizacji, a w odniesieniu do zakreso6w czynnos$ci
pracownikow nowozatrudnionych w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.

2. Regulamin oraz zakresy przechowywane s3 na stanowisku ds. kadr.

3. Kierownik wydzialu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania kazdej zmiany na
stanowisko ds. kadr.



