UCHWALA Nr 196/2012
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim
z dnia 19 lipca 2012 roku

W sprawie: regulaminu organizacyjnego jednostki organizacyjnej — Zarzadu Drég
Powiatowych w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) uchwala sig:

§1

Regulamin organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Nowym Dworze Gdanskim
stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Drég Powiatowych w Nowym
Dworze Gdanskim

§3

Traci moc: uchwata Nr 110/2011 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia
22 grudnia 2011 r.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




UZASADNIENIE

W celu usprawnienia dzialan Zarzadu Drég Powiatowych w Nowym Dworze
Gdanskim postanowiono wprowadzi¢ zmiany w schemacie organizacyjnym. Stanowiska
w sekcji technicznej i ksiggowosci zostaty doktadnie sprecyzowane. Natomiast na Obwodzie
Drogowo Mostowy dokonano modyfikacji stanowisk oraz liczby pracownik6w umystowych
1 fizycznych. Proponowany schemat pozwoli zatrudnié¢ dodatkowego pracownika fizycznego
peinigcego funkcj¢ majstra nadzorujacego prace w terenie. Dotychczasowy sklad ODM
to 3 pracownikéw umystowych i 8 fizycznych, nowy za$ to 2 pracownikéw umystowych
1 9 fizycznych. Wszelkie zmiany przeprowadzono w ramach posiadanych etatow, takze ich
liczba oraz wysokos$¢ funduszu wynagrodzen nie ulegnie zmianie.

Whioskowane zmiany Zarzad Drég Powiatowych przedstawit w nowej strukturze

organizacyjnej ( schemat organizacyjny zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego).



Zalacznik Nr 1 do uchwaty
Nr 196/2012 Zarzadu
Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim z dnia 19 lipca
2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla organizacje wewnetrzng i zakres dziatania Zarzadu Drég Powiatowych
w Nowym Dworze Gdanskim.

§2

Zarzad Drég Powiatowych w Nowym Dworze Gdanskim zostat utworzony na podstawie
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz.U. Nr 133 poz. 872 z pézn. zm.), ustawy z dnia 24 lipca 1998 r.
0 zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji publicznej — w
zwiazku z reformg ustrojowa panstwa (Dz.U. Nr 106 z poz. 688 z pézn. zm.) oraz ustawy z
dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U. Z 2001 r., Nr 142 poz. 1592 z
pozn. zm.).

§3

Podstawg dziatania Zarzadu Drég Powiatowych w Nowym Dworze Gdanskim sa przepisy
ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t.j. Dz.U. z 2007 r. Nr 19 poz. 115
z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.
U. 22001 r., Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.).

§4

Zarzad Dr6g Powiatowych w Nowym Dworze Gdanskim obejmuje swym dzialaniem obszar
administracyjny Powiatu Nowodworskiego.

§5

1. Zarzad Dr6g Powiatowych wykonuje swoje obowiazki z upowaznienia i w imieniu
zarzadcy drég powiatowych.

2. Do zakresu dziatania Zarzadu Drog Powiatowych nalezy w szczegdlnosei:

1) opracowanie projektow planow rozwoju sieci drogowe;



2) opracowanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog
oraz obiektéw mostowych
3) pelnienie funkcji inwestora
4) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw,  obiektéw inzynierskich,  urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga
5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu
6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju
7) koordynacja robot w pasie drogowym
8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie
oplat i kar pienigznych
9) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, tuneli, przepustow i proméw
oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom
10) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad
1)  przeprowadzanie ~okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
inzynierskich
12) wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych
13) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw
14) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé
lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég
15) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy
wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia
16) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego
17) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz
krzewéw
18) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych i gospodarowania
nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci
19) nabywanie nieruchomo$ci innych niz wymienione w pkt. 17 na potrzeby
zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa.
20) realizacja i rozliczanie zadan w oparciu o ustawe prawo zaméwien publicznych.

§6

Zarzad Drog Powiatowych w Nowym Dworze Gdanskim powotany Uchwatg Nr IX/40/99
pod nazwa Zarzad Drég Powiatowych w Nowym Dworze Gdanskim jako jednostka
budzetowa powiatu z siedzibg w Nowym Dworze Gdanskim.

§7

Zgodnie z odrgbnymi przepisami Zarzad Drog Powiatowych uzywa pieczeci okraglej
z wizerunkiem orta w koronie i napisem Zarzad Drég Powiatowych w Nowy Dworze
Gdanskim.



)

§8

. Zarzadem Drog Powiatowych kieruje Dyrektor samodzielnie.

W niektérych sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej, powotywania zespolow
kolegialnych do zatatwiania spraw - w tym przetargéw z udzialem czlonka Zarzadu
Powiatu, kontroli, porzadku, dyscypliny i zabezpieczenia mienia dyrektor wydaje
zarzadzenia i instrukcje oraz ustala regulaminy.

Dyrektora w razie jego nieobecnosci zastepuje Gtowny Ksiegowy, ktory w tym
przypadku podejmuje decyzje z upowaznienia Dyrektora.

§9

Do skiadania w imieniu Zarzadu Drég Powiatowych o$wiadczen w zakresie jego praw
i obowiazkéw majatkowych wymagany jest podpis dyrektora oraz kontrasygnata glownego
ksiggowego lub upowaznionego pracownika.

§10

Do stosunku pracy pracownikéw Zarzadu Drég Powiatowych majq zastosowanie przepisy
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm.).

—

§11

. Zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne podpisuje Dyrektor.

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Zarzadu nie zastrzezone do podpisu
Starosty podpisuje Dyrektor.

W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w pkt. 1 i 2 podpisuje glowny
ksiggowy.

Pracownicy przygotowujacy pisma, projekty decyzji administracyjnych, projekty
umow, parafuja je swoim podpisem umieszezonym na egzemplarzu pozostajacym
w Zarzadzie z lewej strony.

Pisma przekazywane do podpisu Starosty podpisuje na kopii Dyrektor Zarzadu,
a w czasie jego nieobecnosci gtéwny ksiegowy.

§12

Whiosek o dostep do dokumentéw wynikajacych z wykonania zadan publicznych
ztozony w formie pisemnej kierowany jest do Dyrektora Zarzadu Droég Powiatowych.
Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych pisemnie powiadomi wnioskodawce
0 rozpatrzeniu wniosku.

Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych moze upowaznié pracownika do udzielenia
informacji publiczne;j.



Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§13

1. Celem kontroli jest:
- zapewnienie Zarzadowi Drog informacji niezbednych do efektywnego zarzadzania
gospodarka drogowa i podejmowania prawidtowych decyzji,
- ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowania form i metod,
- doskonalenie metod pracy Zarzadu oraz Obwodu Drogowo — Mostowego.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzna.
3. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej i zewnetrznej wykonuja: gléwny
ksiggowy, kierownik sekeji technicznej, majster i kierownik ODM oraz pracownicy
upowaznieni, zobowigzani do prowadzenia kontroli.
4. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci.
5. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja:
- stanowisko ds zatrudnienia, sprzetu i transportu, administracji, zaopatrzenia
i prowadzenia kasy — w zakresie zgodno$ci dzialania z przepisami prawa w sprawach
organizacji i przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej,
- Gléwny Ksiggowy — w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi i
prowadzenia rachunkowosci,
- kierownik sekcji technicznej, kierownik ODM, majster w odniesieniu do podlegtych im
pracownikéw — w zakresie powierzonych im czynnosci i zadan oraz w zakresie przestrzegania
Regulaminu Pracy,
- dorazne zespoly powolywane przez Dyrektora Zarzadu.
6. Kontrole¢ wewngtrzna i zewnetrzng wykonuje si¢ na podstawie planéw kontroli:
- Glowny Ksiggowy, kierownik sekcji technicznej, kierownik ODM., majster prowadza
dzialalnos¢ kontrolna na podstawie rocznych planéw kontroli zatwierdzonych przez
Dyrektora lub na podstawie doraznego polecenia Dyrektora,
- stanowiska sg odpowiedzialne za whasciwe przygotowanie i prowadzenie kontroli, stosownie
do obowiazujacych w tym zakresie przepisow prawa, prawidiowe wykorzystanie wynikéw
kontroli oraz egzekwowanie wykonania zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
- 0 sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Dyrektor.

7. Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Giowny Ksiggowy.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna
Zarzadu Drég Powiatowych

§14

W skiad Zarzadu Drég Powiatowych w Nowym Dworze Gdanskim wchodza: sekcja
ksiegowosci, sekcja techniczna, samodzielne stanowisko ds. zatrudnienia, sprzetu i transportu,
administracji, zaopatrzenia i prowadzenia kasy oraz Obwéd Drogowo — Mostowy.



§15
Zakresy dzialania:

1. Sekcja ksiggowosci:
Do zakresu dzialania sekcji ksiggowosci naleza sprawy zwigzane z planowaniem,
wykorzystaniem i kontrola oraz ewidencja srodkéw finansowych a w szczegolnoscei:
- sporzadzanie planow finansowych,
- prowadzenie urzadzen ksiggowych i biezacej ewidencji finansowo-ksiegowej
z podzialem na drogi powiatowe, $rodki specjalne, $rodki pozabudzetowe, depozyty, kaucje
gwarancyjne,
- prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz rozliczanie inwentaryzacji: $rodkéw trwatych,
wyposazenia kasy, materialéw w magazynach,
- prowadzenie kontroli dokumentéw ksiegowych — sprawdzanie pod wzgledem formalnym i
rachunkowym
- petny nadzér nad prowadzeniem kasy,
- prowadzenie bezgotéwkowych operacji bankowych,
- rozliczanie srodkoéw i finansowanie robét na drogach,
- sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen, dokumentacji dotyczacej $wiadczen
z ubezpieczenia spolecznego,
- sporzadzanie deklaracji ZUS, deklaracji podatkowych oraz dokonywanie rozliczen,
- prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej Zakiadowego Funduszu Swiadczefi
Socjalnych,
- prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie inwentaryzacji,
- uzgadniania dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz sprawowania kontroli
w zakresie dyscypliny budzetowej,
- uzgadniania i dokonywania rozliczen naleznosci oraz zobowiazarn z kontrahentami,
- sporzadzanie sprawozdawczosci okresowej i rocznej,
- prowadzenie rejestru umoéw i zamowien na $wiadczone roboty i ustugi oraz na dostarczone
materialy i energi¢ na rzecz ZDP,
- prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze Strefami Platnego Parkowania na terenie drég
powiatowych.
- odpowiedzialnos¢ gléwnego ksiggowego okresla ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r.o
rachunkowosci (t.j. Dz.U z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm.).
2. Stanowisko ds zatrudnienia, sprzetu i transportu, administracji, zaopatrzenia
i prowadzenia kasy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw ZDP w zakresie:
- zawierania i rozwigzywania umow o prace,
- sporzadzania i wydawania $wiadectw pracy i opinii,
- odnowy stosunkow pracy,
- kompletowania wnioskéw o §wiadczenia emerytalno-rentowe,
- ewidencji czasu pracy,
- ustalania uprawnien do nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych,
- przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej,
- przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,
2) ewidencjonowanie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw,
3) opracowanie wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw dotyczacych zasad
wynagradzania i czasu pracy oraz dyscypliny pracy,
4) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych ze sprawozdawczoscia w zakresie
zatrudnienia,



5) opracowanie szczegotowych zasad gospodarowania srodkami ZFSS,
6) kontrola eksploatacji i racjonalnego wykorzystywania sprzetu,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka paliwowo-energetyczna,
8) ocena przydatnosci posiadanego sprzetu i transportu,
9) sprawy likwidacji, sprzedazy i zakupu srodkéw trwatych,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka materiatowa,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona srodowiska,
12) prowadzenie kasy Zarzadu Drég Powiatowych,
13) prowadzenie spraw administracyjnych w zakresie:
- obstugi administracyjnej samochodéw osobowych,
- zaopatrzenia w sprzet biurowy i materiaty pismienne,
- zaopatrzenia w positki regeneracyjne i napoje,
- nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych,
- ewidencji i kontroli kosztéw utrzymania baz,
- ochrony mienia,
- zabezpieczenia obiektow pod wzgledem bhp i p.poz.,
- prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych: sprzet, transport, budynki,
wyposazenie,
- zabezpieczenia pracownikow w $rodki higieny, sprzet ochrony osobistej
wynikajacej z przepiséw BHP,
- obstugi centrali telefonicznej,
- prowadzenia archiwum zaktadowego.
3. Sekcja techniczna:
1) opracowywanie projektow planéw finansowania, utrzymania i ochrony drog, ulic
i mostow,
2) realizowanie zadan w zakresie inzynierii ruchu,
3) koordynowanie robét w pasie drogowym,
4) wydawanie zezwolefi na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog, roboty na obiektach
mostowych, budynkow i baz,
5) prowadzenie ewidencji drég, ulic mostéw, budynkéw i baz,
6) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomo$ciami pozostajacymi
w Zarzadzie,
7) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég, ulic, mostow, budynkéw i baz,
8) utrzymywanie budynkéw i baz,
9) wspdlpracowanie z organami administracji pafistwowej i samorzadowej,
10) sprawowanie kontroli nad praca Obwodu Drogowo — Mostowego,
11) zlecanie robét utrzymaniowych, nadzorowanie prawidtowosci ich wykonania,
12) organizowanie przetargdw, przygotowywanie uméw w zakresie robot na drogach,
ulicach i mostach przy budynkach i bazach,
13) odbiory robot,
14) przygotowywanie dokumentacji technicznej,
15) prowadzenie ksiag budowlanych drég, ulic, mostéw, budynkéw i baz,
16) prowadzenie spraw techniki i technologii,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska.
4. Obwdd Drogowo — Mostowy:
1) Do zadan Obwodu w zakresie ochrony drég, urzadzen drogowych, obiektow
mostowych, budynkéw i baz nalezy:
-czuwanie nad  przestrzeganiem  przepisow porzadkowych na  drogach
w szczegOlnosci dotyczacych sktadowania materialow na drogach oraz ochrony drég
przed zanieczyszczeniem i zniszczeniem,



- organizowanie kontroli dopuszczalnych naciskéw na oé samochodéw cigzarowych i
ich cigzaru catkowitego,
- kontrolowanie rob6t obeych w pasie drogowym,
-kontrolowanie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami lokalizacji inwestycji
budowlanych,
- skladanie Dyrektorowi informacji oraz zabezpieczenie dowodéw odnognie
wszelkich naruszen dokonanych w pasie drogowym,
- na zarzadzenie Dyrektora Obwod wprowadza ograniczenia ruchu i kontroluje
stosowanie si¢ uzytkownikéw drég do wprowadzonych ograniczen.
2) Do zadan Obwodu w zakresie utrzymania drég nalezy:
- remont nawierzchni, chodnikéw,
- zabezpieczanie drog przed wystepowaniem przelomow,
- utrzymanie i naprawa poboczy, rowéw, skarp,
- usuwanie skutkow przetoméw,
- usuwanie zanieczyszczen oraz przedmiotdéw mogacych mieé wplyw na
bezpieczenstwo ruchu,
- kontrola i nadzér nad robotami zleconymi przez Zarzad Drég Powiatowych na
drogach i obiektach mostowych,
- kierowanie zimowym utrzymaniem drég i ulic oraz prowadzenie robét przy
zimowym utrzymaniu (gromadzenie materialow do zwalczania $liskosci, odsniezanie i
likwidacja gotoledzi),
-dokonywanie pomiaréw ruchu drogowego,
3) Do zdan Obwodu w zakresie utrzymania urzadzen drogowych nalezy:
- naprawianie i odnawianie znakéw drogowych,
- ustawianie nowych znakéw drogowych,
- wykonanie i odnawianie ponownego oznakowania jezdni,
- oznakowanie powstatych uszkodzen drég zagrazajacych bezpieczeristwu ruchu,
- utrzymanie istniejacego zadrzewienia oraz pielegnacja drzew nowoposadzonych,
- sadzenie nowych i uzupehnianie brakujacych drzew i krzew6w,
- koszenie trawy i niszczenie chwastéw na poboczach i skarpach drogowych oraz
w rowach.
4) Do zadan Obwodu w zakresie utrzymania mostow nalezy:
- utrzymanie czystosci na obiektach mostowych i ich estetyki,
- organizacja i wykonanie drobnych rob6t remontowych,
- udzial w ochronie mostéw w czasie powodzi i mrozow,
- nadzor nad sprawnoscig mostu zwodzonego w Drewnicy i Sztutowie.
5) Do zadan Obwodu w zakresie utrzymania budynkéw i baz nalezy:
-utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkéw drogowych oraz czuwanie
nad utrzymaniem porzadku i czystosci na przyleglych placach,
-organizacja i wykonywanie drobnych rob6t remontowych,
-konserwacja sprzgtu i urzadzen przeciwpozarowych oraz sprawdzanie sprawnosci
dzialania.
6) Do zadann Obwodu nalezy:
-systematyczny objazd drog, prowadzac obserwacje i kontrole stanu drog, obiektow
mostowych i urzadzen drogowych,
-zauwazone w toku objazdu kontrolnego uszkodzenia, braki i usterki oraz wydane
polecenia co do ich usunigcia, dokonujacy objazdu notuje w specjalnie prowadzonym
dzienniku czynnosci objazdoéw drog i obiektéw mostowych.

S. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.
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