Uchwala Nr 214 /718 /2023
Zarzadu Powiatu w Jedrzejowie
z dnia 17 maja 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych
w Jedrzejowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1526, z 2023 r. poz. 572)

Zarzad Powiatu uchwala co nastepuje:

§1.

Uchwala Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych w Jedrzejowie
stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Drog Powiatowych
w Jedrzejowie.

§3.
Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny uchwalony Uchwala

Nr 13/2/99 Zarzadu Powiatu w Jedrzejowie z dnia 24 marca 1999 r. oraz Uchwalg
Nr 7/11/2019 Zarzadu Powiatu w Jedrzejowie z dnia 9 stycznia 2019 r.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

Starosta Pawet Faryna ............. \

Wicestarosta Maria Barafiska ......."
d

Czlonelk Renata KawiorsKa oo veeeeciiie e veevenvsnneee el

Czionek Jarostaw Krawczyk ...... @Z( ............... foreinennrinnns
' " /5

.................................................




Uzasadnienie

w sprawie zmiany zatacznika do Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog
Powiatowych w Jedrzejowie.

Zarzad Drég Powiatowych w Jedrzejowic dziata dotychczas w oparciu
o regulamin organizacyjny uchwalony Uchwatg Nr 13/2/99 Zarzadu Powiatu
w Jedrzejowie z dnia 24 marca 1999 r. oraz Uchwata Nr 7/11/2019 Zarzadu
Powiatu W Jedrzejowie z dnia 9 stycznia 2019 .
W celu jego dostosowania do aktualnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz
uwzglednienia potrzeb zmian jakosciowych 1 ilosciowych w  strukturze
organizacyjnej jednostki, wymagane jest wprowadzenie nowego regulaminu
organizacyjnego.

Projekt uchwaly uznac nalezy za zasadny.




Zalgeznik Nr 1

do Uchwaly Nr 214 /718 /2023
Zarzadu Powiatu w Jedrzejowie
z dnia 17 maja 2023 r.

REGULAMIN OGRANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH
W JEDRZEJOWIE

Jedrzejow, 2023 rok
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH
W JEDRZEJOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyiny Zarzadu Drog Powiatowych w Jedrzejowie  zwany dalej
»Regulaminem ,, okresla szczegdélows organizacje , zasady funkcjonowania, tryb pracy i zakres
dziatania Zarzadu Drog Powiatowych w Jedrzejowie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog
Powiatowych w Jedrzejowie;
2. ,,Zarzadzie Drég” lub ,,ZDP” — nalezy przez to rozumic¢ Zarzad Drég Powiatowych
w Jedrzejowie;
3. .Dyrektorze” - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych
w Jedrzejowie;
4. ,Kierownictwie” - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych,
Zastgpee Dyrektora oraz Kierownikow Dzialow;
5. ,Kierownikach” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Dziatdw;
6. ,,Komdérce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumieé Dziaty, wyodrebnione
w ramach struktury organizacyjnej ZDP;

§3
1. Zarzad Drog Powiatowych w Jedrzejowie dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw

prawa, a w szczegolnosci:

a) Ustawy zdnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. 22022 1. poz. 1693, 1768,
1783, 2185 ze zm.);

b) Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 988,
1002, 1768, 1783, 2589, 2600, 2642 ze zm.);

¢) Ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drég publicznych (Dz. U. 2 2023 r. poz. 162 ze zm.);

d) Ustawy z dnia 16 grudnia 2010r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1343, 2666 ze zm.),

¢) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1526,z 2023 1. poz. 572 ze zm.);

f) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z2022 r.
poz. 530 ze zm.);

g) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634, 1725, 1747, 1768, 1964, 2414, 22023 r. poz. 412. ze zm.);

h) Ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1710, 1812, 1933, 2185, 22023 r. poz. 412 ze zm.),




)
)
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b

Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781 ze zm.)
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 22022 r. poz. 1510, 1700,
2140,z 2023 r. poz. 240 ze zm.);
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2022 r. poz. 2000, 2185 ze zm.);
Uchwaly Nr IV/1/99 Rady Powiatu w Jedrzejowie z dnia 20 stycznia 1999 r. w sprawic
uchwalenia Statutu Powiatu w Jedrzejowie;
Uchwaty Nr XXX1V/259/06 Rady Powiatu w Jedrzejowie z dnia 28 czerwea 2006 .
w sprawie nadania Statutu Zarzadowi Drég Powiatowych w Jedrzejowie;

m) Niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku zmian aktéw normatywnych wymienionych w pkt.1 w trakcie

Ll

Do

1.

obowigzywania niniejszego regulaminu zwanego w dalszej czeéei ,,Regulaminem”,
obowiazujg ich wersje aktualne.

. Zarzad Drég Powiatowych jest jednostkg organizacyjng Powiatu Jedrzejowskiego

dzialajgcg na zasadach jednostki budzetowe;.

Bezposredni nadzor nad dziatalnodcig Zarzadu Drég Powiatowych wykonuje w imieniu
Starosty Jedrzejowskiego Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych.

§4

Zarzad Drog Powiatowych obejmuje swoim zakresem dziatania obszar administracyjny
powiatu Jedrzejowskiego.

Zarzad Drég Powiatowych petni funkcje zarzadey na drogach powiatowych powiatu
Jedrzejowskiego, obejmujacego drogi w gminach: Imielno, Jedrzejow, Matogoszez,
Nagtowice, Oksa, Sedziszéw, Stupia, Sobkéw, Wodzistaw.

Siedziba Zarzadu Drog Powiatowych znajduje si¢ w Jedrzejowie przy ul. Okrzei 83.

Zarzadowi Dr6g Powiatowych podlegaja dwa Obwody Drogowe zlokalizowane
w Matogoszezu przy ul. Jedrzejowskiej 46 oraz w Lanach 1, gm. Wodzistaw.

Rozdzial 11
Zadania Zarzadu
§5
zadan Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

Opracowywanie projektéw planow rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie

o tych planach organéw wlasciwych do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

2.

Opracowywanie projektow plandéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, -
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;
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b

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Pelnienie funkeji inwestora;

Utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga;

Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

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

Koordynacja robot w pasie drogowym,;

Wydawanie z upowaznienia Starost zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog
na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie ,
naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkodei okreélone w odre;bnych
przepisach oraz pobieranie oplat i kar pienigznych;

Prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw i proméw oraz

udostgpnianie ich na zadanie uprawnionym organom,;

Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu

Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad;

Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i drogowych obiektow inzynierskich;
Wykonywanie robot interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych;
Przeciwdzialanie niszczeniu drég przez ich vzytkownikow;

Przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstaé

lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drdg i drogowych obiektdéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa oséb lub mienia;

Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

Utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanic drzew oraz krzewow;
Nabywantie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych i gospodarowanie nimi
w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomoéci;

Nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w pkt 18 na potrzeby zarzadzania
drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa;

Wykonywanie innych zadan cigzacych na organie zarzadzajacym drogami publicznymi
wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

Rozdzial 111.

Kierownictwo Zarzadu

§6

Dyrektor

1. Dyrektor kieruje praca Zarzadu oraz reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje pracg Zarzadu i wykonuje swoje obowigzki i uprawnienia przy pomocy

Zastepcy Dyrektora ora Gldwnego Ksiegowego.

3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Jedrzejowie.




3. Dyrektor Zarzadu Drog jest organem administracji samorzadowej w sprawach drog
powiatowych okreslonych w ustawie z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych.

4. Dyrektor Zarzadu nadzoruje prace Dzialéw wchodzacych w skiad struktury organizacyjnej
Zarzadu.

3. Do szczegotowych obowigzkow Dyrektora naleza:

1) w zakresie spraw osebowych:

a)
b)
c)
d)

e)
H
g)

h)
1)
k)

zawieranie 1 rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Zarzadu,

wydawanie swiadectw pracy dla podlegtych pracownikéw,

ustalanie wysokosci wynagrodzenia pracownikéw wg obowigzujacych przepisow,

przyznawanie nagréd 1 wyrdznien oraz udzielanie kar regulaminowych

wynikajgeych z Kodeksu pracy,

przyznawanie 1 wyptata nagréd jubileuszowych,

udzielanie urlopdw wypoczynkowych i1 urlopéw bezplatnych,

decydowanie o wyjazdach stuzbowych pracownikéw Zarzadu, podpisywanie
delegacji oraz rozliczen z odbytych podrézy,

zatwierdzanie listy ptac pracownikéw Zarzadu,

podejmowanie decyzji o wykorzystaniu ZFSS zgodnie z regulaminem:;
zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b  fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz pozostatlymi przepisami prawa powszechnie
obowiazujgcego w tym zakresie.

2) w zakresie ochrony drég:

a)
b)

c)
d)

e)

wydawanie zezwolen na prowadzenie robdt w pasie drogowym drég powiatowych,
wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym drég powiatowych
urzadzen niezwigzanych 2z potrzebami zarzadzania ruchem drogowym
1 potrzebami ruchu drogowego,

udzielenie zgody na lokalizacj¢ , budowe lub przebudowe zjazdéw przez wlascicieli
gruntow przyleglych do pasa drég powiatowych,

naliczenie i pobieranie oplat za zajmowanie pasa drogowego oraz nakladanie

1 pobieranie kar pienigznych za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia lub
niezgodnie z jego warunkami,

wydawanie opinii w sprawie wykorzystania drég w spos6b szczegdlny;

3) w zakresie zarzadzania ruchem:

a)

b)

wprowadzanie ograniczen ruchu na drodze lub zamkniecie drogi dla ruchu

w przypadkach, gdy nie wymaga tego stan techniczny, a odbywajacy sie ruch moze
wywolaé zagrozenie bezpieczernstwa jego uczestnikow,

wydawanie opinii dla organu zarzgdzajacego ruchem w sprawie zmian organizacji
ruchu kolowego, pieszego, lokalizacji miejsc postojowych komunikaciji zbiorowej
na drogach powiatowych;

4) w zakresie wykonywania robét drogowych i mostowych:

a)
b)

c)
d)

organizacja przetargéw i udzielanie zlecen na roboty drogowe,

zawieranie umow na roboty drogowo-mostowe wykonywane na drogach
powiatowych,

prowadzenie nadzoru inwestorskicego,

zatwierdzanie dokumentacji na roboty o charakterze konserwacyjno-naprawczym,




opracowywanych przez pracownikéw w ramach czynnosci stuzbowych,
e} rozliczanie wykonawcow z realizacji uméw i zlecen;
5) w zakresie wykonywania §wiadczen na rzecz utrzymania dréog:
a) organizacja przetargoéw i udzielanie zlecen na §wiadczenie ustug na rzecz utrzymania
drog,
b) rozliczanie wykonania tych ushug;
6) w zakresie gospodarki finansowej:
a) podpisywanie czekéw gotéwkowych na pobdr gotéwki do kasy Zarzadu,
b) podpisywanie przelewow na pokrycie zobowigzan Zarzadu do wysokosci srodkéw -
planu finansowego,
c) zatwierdzanie do zaptaty dowodow ksiggowych dokonania operacji gospodarczej,
d) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
7) w zakresie ruchu pojazd6éw nienormatywnych na drogach publicznych:
a) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora praca Zarzadu kieruje Zastgpca Dyrektora, na ktdrego
przechodza w tym czasie wszystkie prawa, obowiazki i odpowiedzialnos¢ Dyrektora.

7. W przypadku nie obsadzenia stanowiska Zastepcy Dyrektora lub w przypadku nieobecnosci
w pracy Zastepcy Dyrektora Zarzadu zasade okreslong w ust. 6 stosuje sie do Kierownika
Dziatu Zamoéwien Publicznych.

8. Do skfadania w imieniu Zarzadu Drég oswiadczen woli w zakresie jego praw i zobowigzan
majgtkowych wymagane jest wspoéldziatanie dwoch upowaznionych oséb. Osobami
upowaznionymi sa: Dyrektor Zarzadu Drog i Gtéwna Ksiegowa.

Rozdzial 1V

Organizacja i zasady pracy Zarzadu

§7

1. Pracownicy Zarzadu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Zarzadu, dziatajg na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

2. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
1 oszezedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem.

3. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§8
1. W sklad Zarzadu Drég Powiatowych wchodza:

Dyrektor — D,
Zastgpca Dyrektora — DZ,
1 — Dzial Drég 1 Mostéw — DM,
3 —Dzial Finansowo — Ksiggowy — FK,
4 — Dzial Zamoéwien Publicznych — ZP,
5 — Dzial Administracyjny — A,
Obwod Drogowy w Wodzistawiu — ODW,




Obwadd Drogowy w Matogoszczu — ODM.

2. Schemat struktury organizacyjnej ZDP okresla zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.

§9

Zastepca Dyrektora

Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora to w szczegélnosci:

Lth = L b —

Nadzér i koordynacja nad pracag Dzialu Drég i Mostéw.

Nadzér i koordynacja prac Obwodéw Drogowych.

Koordynacja 1 odbi6r rob6t w zakresie utrzymania drég 1 mostdw.

Koordynacja prac przy zimowym utrzymaniu drog.

Przygotowywame projektéw plandw finansowych w zakresie utrzymania, rozbudowy 1
modernizacji sieci drogowej.

Nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z porozumien dotyczacych realizacji zadan
na drogach.

Wspdlpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej w zakresie
gospodarki drogowo — mostowe;.

§10

Dzial Drég i Mostéw

Do zadan Dziahi naleza:

1. W zakresie ewidencji drég i stanu sieci drogowej;

1.

2.

prowadzenie ewidencji drog administrowanych przez Zarzad Drég Powiatowych
(obstuga programu EWIDR).

prowadzenie prac zwigzanych z ukladem sieci, klasyfikacja, 1 numeracja drog
oraz. sporzadzanie map sieci drogowej (w szczegdlnosci mapy techniczno -
eksploatacyjnej sieci droég powiatowych).

. aktualizacja ewidencji drég uwzgledniajgca zmiany w administracji, zarzadzaniu

i stanie technicznym — wprowadzanie do systemu EWIDR zmian oznakowania, nowych
nawierzchni  bitumicznych  wykonanych na odcinkach istniejacych  drog
o nawierzchniach ulepszonych i innych danych majacych znaczacy wplyw na stan sieci
drog powiatowych.

zbieranie potrzebnych danych statystycznych do wymaganej sprawozdawczoscei:

- sporzadzanie sprawozdan GUS,

- sporzadzanie obowiazkowych rocznych sprawozdan dla Generalnej Dyrekeji
Drog Krajowych i1 Autostrad, obrazujacych min. stan drog powiatowych,
przyrosty 1 ubytki, wypadkowosé¢, zakres i koszty inwestycji,

- sporzadzanie obowigzkowych rocznych  sprawozdan dla  Urzedu
Marszatkowskiego woj. $wictokrzyskiego.

analiza i archiwizacja oraz przetwarzanie wynikéw badan i ocena stanu technicznego
sieci drogowe;,
udzial w tworzentu projektéw organizacji ruchu na drogach powiatowych.




2.

3.

4.

S.

7. wspdipraca z Policjg i Straza Pozarna w sprawach wypadkéw i kolizji na drogach

2.

powiatowych.

W zakresie planowania;:

1.

wspélpraca z organami administracii samorzadowej w zakresie planowania rozwoju
sieci drogowej 1 poprawy jej stanu technicznego.

opracowanie rocznych planow techniczno — finansowych w zakresic inwestycji
drogowych, remontdéw i utrzymania sieci drogowej

- wspolpraca zwigzana z dotacjg finansowg remontéw drég przez Gminy powiatu
jedrzejowskiego,

- sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie oraz prowadzenie obowigzkowej
sprawozdawczosci z realizacji zadan dofinansowanych z rezerwy budzetowej
Ministra Finansow,

- sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanych inwestycji drogowych zwigzanych
z likwidacjg skutkow klesk zywiolowych, obowiazkowa sprawozdawczosé
1rozliczenie powyzszych inwestycji.

koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem rocznych planéw techniczno -
finansowych w zakresie inwestycji mostowych, modernizacji i utrzymania obiektéw
mostowych.

zbieranie potrzebnych informacji, sporzadzanie analiz i wymaganych sprawozdan

z realizacji zadan w zakresie inwestycji 1 utrzymania obiektéw mostowych.

W zakresie dokumentacji technicznej:

1.

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji technicznej dla robét
drogowych i mostowych a w szczegolnosei:
a) udzial w zamawianiu prac projektowych, ustalenie warunkéw umownych,
odbiér prac projektowych 1 sprawdzanie zgodnosci ich opracowania
z zamOwieniem, umowg 1 warunkami technicznymi,
b) przygotowanie danych do projektowania wraz z potrzebnymi materiatami,
¢) przygotowanie realizacji inwestycji drogowych i mostowych,
d) przygotowanie kosztoryséw inwestorskich.
zalatwienie spraw zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji technicznej i robot
drogowych wynikajgcych z przepiséw prawa budowlanego i przepisow o planowaniu
przestrzennym, a mianowicie:
a) przygotowanie materiatéw do uzyskania zmiany sposobu uzytkowania gruntu,
b) przekazanie dostgpnych materialéw do wykupu lub wywlaszczenia gruntéw
(nieruchomosci),
¢) uzyskanie wymaganych pozwolen na budowy, zgtaszanie robét budowlanych,
d) dokonywanie czynno$ci odbiorowych inwestycji drogowych i mostowych.

W zakresie koordynacji wykonawstwa robé6t drogowych i mostowych:

- uzgadnianie projektéw zmiany organizacji ruchu na drogach zwigzanych
z wykonaniem robot budowlanych,

- pelnienie funkcji inspektora nadzoru robét drogowych,

- monitoring nadzoru inwestorskiego.

W zakresie utrzymania drog:

1. udzial w opracowywaniu planéw utrzymania drég powiatowych,
2. nadz6r i zlecanie kontroli stanu drég 1 innych elementéw pasa drogowego,
3. kontrola stanu przejezdnosei drog oraz natezenia ruchu drogowego,




4. prowadzenie spraw w zakresic przejazdéw kolejowo-drogowych,
5. prowadzenie spraw w zakresie korzystania z przystankéw autobusowych,
6. przygotowanie operatu, harmonogramoéw i nadzoér nad zimowym utrzymaniem drég,
7. wydawanie opinii, decyzji 1 postanowien w zakresie:
- lokalizacji obiektow, zjazdéw, reklam, itp. przy drogach powiatowych,
- zajecia pasa drogowego,
- umieszczania urzadzen w pasie drogowym,
- uzgadniania projektow technicznych zjazdéw,
- uzgadniania projektow decyzji o warunkach zabudowy,
- uzgadniania zezwolen na korzystanie z drog w sposdb szczegdlny,
- budowy ogrodzen,
8. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni w pasie drogowym,
9. prowadzenie ewidencji podzialu gruntéw dotyczacych pasa drogowego,
10. biezaca ewidencja realizacji remontdéw czgstkowych drog powiatowych,
11. opracowanie wnioskow celem pozyskania i rozliczania krajowych i europejskich
srodkdw finansowych na budowe, przebudowe i remonty drég powiatowych,
12. sporzadzanie wymaganej dokumentacji z zakresu dzialania dziatu,
13. wspolpraca z Policja 1 Straza Pozarng w sprawach wypadkéw i kolizji na drogach
powiatowych.
Ponadto:

- prowadzenie spraw zwigzanych =z uzgodnieniem tras przejazdow
ponadnormatywnych,

- wydawanie referencji,

- udzial w posiedzeniach Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowych,

- wspolpraca miedzy dziatami w zakresie wymiany informacji,

- merytoryczna kontrola dokumentow ksiggowych dotyczacych operacji Dziahy,

- prowadzenie korespondenciji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

- przestrzeganie obowiazujacych przepiséw i procedur w zakresie dziatania
Dziatu.

- przestrzeganie obowigzujacych regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych.

- archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji z zakresu dziatania dziatu,

- pehienie dyzurédw przy zimowym utrzymaniu drdg zgodnie z harmonogramem
jego wykonania.

§11
Dzial Finansowo - Ksiegowy.
Dziatem finansowo - ksiggowym kieruje Gltéwny Ksiggowy.

W zakresie Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy prowadzenie rachunkowosci, planowanie,
wykorzystywanie i ewidencja srodkow finansowych, a w szczegdlnosei:

1. Sporzadzanie planéw finansowych.

2. Prowadzenie biezgce] ewidencji finansowo-ksicgowej.

3. Ksiegowanie funduszy $wiadczen socjalnych, depozytow oraz zakupéw i inwestycji.
4. Rozliczanie i ksiggowanie spraw socjalnych.
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5. Rozliczanie sortdéw BHP.
6. Rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych, przedmiotow nictrwatych, kasy, materiatow
magazynowych.
7. Obstuga transportu ZDP — rozliczanie kart drogowych.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarka $rodkami technicznymi (sprzet
zmechanizowany) — rozliczanie.
9. Prowadzenie operacji bankowych bezgotowkowych.
10. Prowadzenie kasy i sporzadzanie raportow w zakresie wplat i wyplat gotowkowych.
11. Pobieranie oplat czynszowych za wynajmowane pomieszczenia mieszkalne znajdujace
sig w budynku Zarzadu Drég Powiatowych.
12. Rozliczanie srodkéw na wykonanie robdt na drogach powiatowych.
13. Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczodci finansowe;.
14. Prowadzenie ewidencji posiadanych $rodkéw trwatych.
15. Zadania zwigzane z likwidacjg srodkow trwatych.
16. Prowadzenie magazyndéw Obwodéw Drogowych i kartotek ilosciowo — wartodciowych na
Obwodach.
17. Prowadzenie rachunku z wplatami wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.
18. Uzgadnianie wydatkow i dochodéw budzetowych oraz kontrola dyscypliny budzetowe;j.
19. Uzgadnianie i rozliczanie naleznosci oraz zobowiazan z kontrahentami w zakresie
prowadzonych operacji ksiegowych.
20. Opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora Zarzadu regulujacych szezegolowe zasady
gospodarki finansowej.
21. Likwidacja dokumentdw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
(faktury, rachunki, delegacje).
22. Zatatwianie skarg i wnioskoéw w sprawach dotyczgcych Dziatu.
23. Prowadzenie kontroli finansowej Zarzadu.
24. Kontrasygnata uméw zwigzanych z dzialalnoscig Zarzadu.
25. Prowadzenie $cistej wspoOtpracy z komorkami finansowymi Starostwa Powiatowego.
26. Przeprowadzanie procedury likwidacji sktadnikéw majatku ruchomego,
27. Zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Zarzadu Drog Powiatowych.
28. Wystawianie faktur, not ksiggowych i innych dokumentéw ksiegowych.
29. Petnienie dyzuréw przy zimowym utrzymaniu drég zgodnie z harmonogramem jego
wykonania.
30. Przestrzeganie obowiazujacych przepisow i procedur w zakresie polityki finansowe;.
31. Przestrzeganie obowigzujacych regulaminow 1 zarzadzen wewnetrznych.,
32. Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji z zakresu dziatania Dziahu.

33. Prowadzenie korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
34. Wspotpraca migdzy Dziatami w zakresie wymiany informacii.
§12
Dzial Zaméwien Publicznych

Do zadan Dzialu naleza:

1. Prowadzeme procedury zamoOwien publicznych w oparciu o ustawe Prawo zaméwien
publicznych, a w szczegdlnosct:
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- prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,
- prowadzenie rejestru umoéw zawartych w wyniku udzielenia zamdwienia publicznego,
- prowadzenie procedury udzielania zamowien publicznych na wykonanie ustug, dostaw
i rob6t budowlanych,
- opracowywanie projektow ogloszen, specyfikacji, uméw oraz innych dokumentéw
zwigzanych z procedura przetargowa,
- publikowanie ogtoszen w zaleznosci od wartosci zamowienia w siedzibie Zamawiajacego,
Dzienniku Urzgdowym WE, Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie
internetowe] zamawiajacego,
- uczestniczenie w komisji przetargowej i dokumentowanie jej prac,
- sporzadzanie protokoldw z wynikow przetargu i przedktadanie Kierownikowi
Zamawiajgcego do zatwierdzenia,
- zawiadamianie uczestnikow przetargu o wynikach postepowania publicznego (informacji
o wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania),
- przekazywanie informacji do dziatu finansowo — ksiegowego dot. zwalniania wadium,
- przekazywanie umowy wraz z zalgcznikami o wykonanie ustug, dostawy towardw 1 robdt
budowlanych dziatowi finansowemu,
- przekazywanie niezbg¢dnych informacji do Prezesa Urzedu Zamoéwienn Publicznych
wynikajacych z przepiséw ustawy Pzp.
2. Prowadzenie rejestru zamoéwien nie objetych ustawa Prawo zaméwien publicznych,
sporzgdzanie umow, 1 zlecen nie objetych ustawg Prawo Zamowien Publicznych.
. Prowadzenie ewidencji faktur oraz opisywanie ich pod katem podstawy udzielenia
zamOwienia publicznego.
4. Analizowanie efektywnosci wydatkowania $rodkéw publicznych oraz eliminowanie
nieuzasadmonego dzielenia zamdwienia na czesci.
Gromadzenie dokumentac)i przetargowej 1 przekazywanie jej do archiwum.
Gromadzenie dokumentacji z zakresu dziatania dziatu i przekazywanie jej do archiwum.

(8]

<y Lh

7. Sporzadzanie sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych oraz
przesytanie go do Prezesa Urzedu Zaméwiei Publicznych.
8. Sporzadzanie oraz aktualizacja planu zaméwien publicznych.

he

Zlecanie oraz prowadzenie rejestru robét budowlanych, dostaw oraz ustug zwigzanych

z letnim utrzymaniem drég powiatowych.

10. Zlecanie oraz prowadzenie rejestru dostaw oraz ustug zwigzanych z zimowym utrzymaniem
drog powiatowych.

11. Peklienie dyzurdw przy zimowym utrzymaniu drég zgodnie z harmonogramem jego
wykonania.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkéd w ramach odpowiedzialnoéci cywilnej
z tytulu prowadzenia dzialalnoéci statutowej oraz z tytutu posiadanego mienia w tym drég
powiatowych.

13. Sporzadzanie oraz prowadzenie rejestru uméw dotyczacych pomocy finansowej Gmin dla
Powiatu Jedrzejowskiego na realizacje inwestycji drogowych na drogach powiatowych.

14. Sporzadzanie 1 udzielanie odpowiedzi na zapytania 1 wnioski o udostepnienic informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan.

15. Terminowe przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, planéw sprawozdan, analiz i

innych niezbednych materiatéw wynikajacych z zakresu wykonywanych obowigzkéw.
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16.

17.
18.

19.

Do

1.
1y,
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

10)

11)
12)

13)

Przestrzeganie ohowigzujacych przepiséw i procedur w zakresie prawa zamowien
publicznych.
Przestrzeganie obowiazujacych regulamindw i zarzadzen wewnetrznych.
Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji z zakresu dziatania Dziahu.

Prowadzenie korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§13
Dzial Administracyjny
zadan Dziatlu naleza:

W zakresie spraw osobowych:
zalatwianie spraw zwigzanych 2z przyjmowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem,
awansowaniem, karaniem, wyroznianiem pracownikow Zarzadu Drog Powiatowych
w Jedrzejowie.
nadzér i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu
pracy.
prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych oraz wydawanie $wiadectw pracy
i zaswiadczen o zatrudnieniu bylym pracownikom jednostek drogowych, ktérych
dokumenty osobowe znajdujg sie¢ w archiwum Zarzgdu Drég Powiatowych w Jedrzejowie.
prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen panstwowych oraz wyrdznien rentowych,
branzowych i regionalnych.
ewidencjonowanie i przechowywanie akt osobowych oraz obowigzujace; dokumentacji
osobowej pracownikdow Zarzadu Drog Powiatowych w Jedrzejowie.
opracowywanie planéw urlopdw oraz ewidencja i analiza ich wykorzystania.
ustalanie stazu pracy w zakresie uprawnien do nagréd jubileuszowych 1 dodatkdw za staz
pracy.
organizowanie praktyk i szkolen pracownikéw oraz kierowanie pracownikow na kursy
i szkolenia.
instruktaz oraz nadzor 1 kontrola Obwoddw Drogowych w sprawach osobowych w zakresie
ustalonym przez Dyrektora.
przygotowywanie dokumentow ptacowych:
a) sporzadzanie listy placy,
b) dokonywanie naleznych potracen,
¢) sprawy zwigzane z ubezpieczeniem pracownikéw i ich rodzin (PZU, legitymacie
ubezpieczeniowe),
d) sprawy zwigzane z rozliczeniem ZUS i Urzedu Skarbowego.
sprawy zwigzane z rozliczeniem PFRON.
prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia 0s6b w ramach: stazu,
przygotowania zawodowego, prac interwencyjnych, robot publicznych.
przygotowywanie wnioskow o refundacje kosztéw zatrudnienia oséb
bezrobotnych do Powiatowego Urzedu Pracy.
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3.

W zakresie spraw BHP i P. poz.
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisOw i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajagcych propozycje
przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy.

4) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) udzial w ustalaniu okolicznoéei 1 przyczyn wypadkow przy pracy.

6) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy.

7) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca.

8) organizowanie szkolen pracownikow w zakresie bhp oraz prowadzenie
obowigzujacej dokumentacii.

9) wspdtdzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opicke zdrowotnsg, nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

W zakresie spraw socjalno — bytowych:

1)  okreslenie potrzeb w zakresie spraw socjalno — bytowych pracownikéw Zarzadu
Droég Powiatowych 1 ich realizacja w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

2)  organizowanie 1 nadz6r w zakresie wypoczynku pracownikéw i cztonkéw ich
rodzin oraz kolonii dla dzieci 1 mlodziezy.

3)  prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem Funduszu Swiadczes
Socjalnych zgodnie z ustalonymi zasadami gospodarowania i obowigzujacymi
przepisami prawa.

W zakresie spraw administracyjnych:

D zaopatrzenie w materialy biurowe, srodki pracy, srodki higieny.
2) zabezpieczenie pomieszezen i mienia.
3) prowadzenie kartotek tlogciowo — wartosciowych zakupoéw oraz wydawanie

materiatow pi§miennych, gospodarczych i drukow kart drogowych, PZ, RW.
4) zamawianie 1 rozdzial prasy.

5) prowadzenie archiwum Zarzadu Drog Powiatowych.
6) stale utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach biurowych.
7) pranie firanek i recznikdow dla potrzeb ZDP w Jedrzejowie.
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8) zamykanie po sprzataniu pokoi biurowych i drzwi wejsciowych.

9 sprzatanie klatki schodowej, archiwum i wokoét budynku.
10) dbanie o powierzony sprzet potrzebny do utrzymania czystosci.
11 oszezedna gospodarka srodkami piorgcymi.

5. W zakresie obslugi sekretariatu:
1) Ewidencja korespondencji przychodzace;.
2) Przekazywanie korespondencji Dyrektorowi.
3) Rozdzial i przekazanie korespondencji po dekretacji.
4) Przygotowanie i realizacja wysytki korespondencji.
5) Ewidencjonowanie wysylki korespondencji.
6) Obstuga sekretariatu Zarzadu Drog Powiatowych.
7) Udzielanie interesantom informacji.
8) Obstuga centrali telefonicznej, kopiarki, faksu.
9) Przyjmowanie telefondw, informowanie dyrekcji o sprawach stuzbowych
zglaszanych telefonicznie.
10) Przechowywanie 1 zabezpieczanie pieczatek.
11) Nadzér nad eksploatacjg tgcznosci telefonicznej.

6. Ponadto:
1) prowadzenic korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjng.
~ 2) wspolpraca miedzy dziatami w zakresie wymiany informacji.
3) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji z zakresu dziatania Dziatu.
4) pelnienie dyzuréw przy zimowym utrzymaniu drég zgodnie z harmonogramem jego
wykonania.
5) przyjmowanie i monitorowanie korespondencji elektronicznej.

§ 14

Obwadd Drogowy w Wodzislawiu
Obwo6d Drogowy w Malogoszezu

1. Do zakresu dziatania dwdch Obwodéw Drogowych w szczegdlnosci nalezy:

1) ochrona drég i obiektéw mostowych,
2) objazd drég i kontrola stanu drog i mostow,
3) prowadzenie dziennikéw objazdu drég,
4} utrzymanie prawidlowego oznakowania pionowego i poziomego oraz urzadzen
zabezpieczajacych ruch kotowy i pieszy,
5) wykonywanie na drogach rob6t porzadkowych interwencyjnych zwiazanych
z zagrozeniem bezpieczenstwa ruchu drogowego,
6) utrzymanie przejezdnosei drog, dziatania na rzecz bezpieczenstwa ruchu drogowego,
7) organizacja 1 kierowanie zimowym utrzymaniem drog w zakresie wyznaczonym przez.
Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych,
8) przestrzeganie warunkéw bhp 1 ochrony ppoz.,
9) prowadzenie rozliczen zuzytych materiatow,
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10) dbanie o prawidlowa eksploatacje maszyn, urzadzen technicznych 1 samochodow,
11) prace przy zimowym utrzymaniu drég,
12} okreslenie potrzeb utrzymaniowych.

§ 15
Pracownicy zatrudnieni w Zarzadzie Drég Powiatowych posiadaja szczegdtowe zakresy
czynnosci, ktore okreslaja zadania i odpowiedzialnosé na danym stanowisku pracy. Zakres
czynnosci jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§ 16
Schemat organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drog Powiatowych w Jedrzejowie stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§17
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie obowigzujgce
przepisy prawa.

§18
Organizacje i porzadek w procesic pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikdéw
i pracodawcy okresla Regulamin Pracy Zarzadu Drog Powiatowych w Jedrzejowie oraz inne
regulaminy wewngtrzne

§19
Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastgpié na podstawie uchwaty Zarzadu Powiatu.
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