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Rozdziat |.

Postanowienia ogéine.

§1.

Zarzgd Drog Powiatowych w Puftusku, zwany dalej, Zarzadem Drog dziala w szczegdinosci

na podstawie:

1)
2)
3
4)
5)
6)

7)

ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzagdzie powiatowyrm;,

ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosc;

ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego:;

uchwaly Nr IV/12/98 Rady Powiatu w PuHusku z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie
utworzenia Zarzgdu Drog Powiatowych w Puttusku (ze zm.).

§2.

Regulamin organizacyjny Zarzgdu Drég zwany dalej regulaminem” okresla:

1)
2)
3)

4)

zadania Zarzadu Drog,

strukture organizacyjng Zarzadu Drag,

zakres dzialania Zarzadu Drég, poszczegdlnych komérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy,

zasady dotyczgce kontakiéw na zewnatrz.

§3.

W skitad Zarzadu Drég wehodzg:

1) Dziat Techniczny,

2) Obwod Drogowy,

3) stanowiska wg schematu organizacyjnego okreslajgcego strukture organizacyjng

(zatacznik do Regulaminu).

1.

§4d
Zarzgd Drog jest powiatowg jednostkg organizacyjna, dzialajgcg w formie jednostki
budzetowej, wykonujgcg funkcje zarzgdu drogi w rozumieniu ustawy z dnia 21 marca
1985 r. o drogach publicznych.
Zadaniem Zarzgdu Drdg jest w szczegdlnosci budowa, przebudowa, remont, biezgce
ulrzymanie drog powiatowych i obiektdw mostowych oraz inne zadania powierzone przez

Zarzad Powiatu w Pultusku,
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2)
3)

4)

Rozdzial I},
Organizacja Zarzadu Drég Powiatowych w Pultusku,

§5.

. Zarzadem Drog kieruje Dyrekior zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu w

Pukiusku.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrekiora wykonuje Starosta.
Zarzgd Powiatu moze upowazni¢ Dyrektora Zarzadu Drog:

1) do skiadania cswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziakalnosci
Zarzadu Drog,

2) do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezgcych do zakresu dziatania Zarzgdu Drég.

Dyrekior Zarzgdu Drog w szczegéinosci:

wykonuje zadania wiasne powiatu zwigzane z utrzymaniem drog powiatowych, okreslone
w ustawie o drogach publicznych,

reprezentuje Zarzad Drég na zewngtrz,

podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Zarzadu
Drég i wydaje w tym zakresie polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom,

odpowiada za prawidiowe dziatanie kontroli zarzgdczej,

a takze nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli zewnetrzne;j.

§6.

Dyrektorowi Zarzgdu Drég bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)
4)
9)
6)
7)

Zastgpca Dyrektora Zarzgdu Drég,

Giowny Ksiegowy,

Kierownik Dzialu Technicznego,

Kierownik Obwodu Drogowego,

Radca Prawny,

Stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych,
Stanowisko ds. BHP i ppoz.

§7.

Zasigpca Dyrektora Zarzgdu Drog:

1)

2)
3)

kieruje okreslong grupg spraw, wynikajacg z powierzonego przez Dyrektora zakresu
dziatania,
nadzoruje prowadzenie spraw obrony cywilnej,

sporzgdza wnioski o dofinansowanie inwestycji ze zrédel zewnetrznych,
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4) rozlicza otrzymane dofinansowanie inwestycji w trakcie jej prowadzenia oraz po jej
zakonczeniu,

5) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.

§8.

1. Oswiadczenia woli w sprawach majgtkowych w  imieniu Zarzadu' Drog skiada
jednoosobowo Dyrektor Zarzgdu Drog.

2. Jesli czynnosc prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan majgtkowych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Gléwnego Ksiegowego.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zarzadu Drdg jego obowiazki wykonuje Zastepca
Dyrektora Zarzgdu Drog lub inny pracownik jednostki na podstawie pisemnego
upowaznienia.

Rozdziat Hl
Zakresy dziafania poszczegdlnych komérek arganizacyjnych Zarzadu Drég.

§9.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontrali zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstepngj kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) wykonywanie innych zadar wynikajgcych z przepisdw dotyczgcych finanséw publicznych,

6) prowadzenie spraw oscbowych pracownikow Zarzadu Drog dotyczacych w szczegdlnosei:
a) formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem oraz
wynagradzaniem pracownikow,
b) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu
pracy,
¢) prowadzenia spraw emerytaino — rentowych,
d} ewidencjonowania i przechowywania akt osobowych oraz obowigzujgcej dokumentacii
osobowe] pracownikdow Zarzadu Drog,
e) wspolpracy z wlasciwymi urzedami w zakresie polityki kadrowej,
f) prowadzenia biezgcej analizy wykonania zatrudnienia i wynagrodzen,

7) opracowywanie zarzgdzend Dyrektora Zarzadu Drog z zakresu spraw finansowych,
organizacyjnych oraz pracowniczych,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zarzadu Drég.
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§ 10.
Do zadan Radcy Prawnego naleZzy obsluga prawna Zarzadu Drdg, opiniowanie

zarzgdzen, umoéw, udzielanie konsultacji, doradztwa prawnego.

§11.

Do zadan stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych nalezy:

1) obstuga administracyjno-biurowa Zarzgdu Drog,

2) prowadzenie sekretariatu Zarzadu Drog,

3) prowadzenie rejestru decyzji | zarzgdzen Dyrektora Zarzgdu Drég,

4) obstuga przyjeé interesantow, prowadzenie ewidencji skarg
i wnioskow,

5) prowadzenie zbioru wydawnictw urzedowych,

B) prowadzenie ksigzki wewnetrznych i zewnetrznych kontroli Zarzadu Drég oraz
gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji dotyczacej kontroli,

7) prowadzenie archiwum zakiadowego,

8) prowadzenie ewidencji mienia ruchomego,

9) zaopatrywanie w materialy biurowe,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,

11) wykonywanie innych czynnoséci zleconych przez Dyrektora Zarzgdu Drég,

§12.
Dziat Techniczny sklada sie z nastepujgcych stanowisk:
1) Kierownik dziatu technicznego,
2) inspektor ds. technicznych,
3) inspektor ds. zamowier publicznych.

§ 13.

Do zadan Kierownika Dziaiu Technicznego nalezy w szczegoinosci:

1) sporzgdzanie planéw rocznych i wieloletnich w zakresie utrzymania drég, mostow
i obiektow mostowych, nadzorowanie prawidlowosci wykonywanych robét prowadzonych
w systemie zleconym i dokonywanie odbioru robét drogoweo-mostowych,

2) wykonywane okreslonych przepisami przeglgdow mostoéw i obiektéw mostowych,
wspotpraca z organami administracji samorzgdowej w sprawach dot. zagadnien ochrony
drég, mostéw i obiekidw mostowych,

3) analiza | prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wydatkéw Srodkdw finansowych na
utrzymanie drég, mostéw i obiekiéw mostowych oraz wspélpracy z dziatem finansowo-
ksiegowym w tym zakresie,
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4) przygotowanie szczegoblowych specyfikacji technicznych dla przeprowadzenia procedur

przetargowych w trybie przepiséw ustawy prawo zamodwien publicznych,

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zarzgdu Drog.

§ 14.

Do zadan inspektora ds. fechnicznych nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie ochrony | ulrzymania pasa drogowego i obslugi technicznej:

a)

b)

c)

d)

9)

prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwole na zajgcie pasa drogowego,
budowe i przebudowe zjazddow, ustawianie reklam oraz naliczanie opiat,

uzgadnianie dokumentaciji urzadzeri obcych przy drogach powiatowych,

przygotowanie dokumentdow do wnioskéw o pozwolenia na budowe drég lub zgloszen
budowy drég,

uczestnictwo w pracach komisji odbioru robét drogowo-mostowych,

prowadzenie rejestru projekidow technicznych i budowlanych, dziennikéw budowy

i protokoidw odbiordw robot,

udzial w pracach komisji przetargowych dotyczacych robdt drogowych,

opiniowanie i wytyczanie przebiegu tras przemarszow, pielgrzymek, ifp. odbywajacych sie
na drogach powiatowych i gminnych,

2) w zakresie ewidenciji drég, planowania i przygotowania inwestycji i inzynierii technicznej:

a)

b)

c)
d)

1)

2)

kontrola stanu technicznego drég i mostow, prowadzenie ewidencji drég oraz obiektdw
mostowych i zwigzanej z tym sprawozdawczosci,

wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym w Pultusku w zakresie przygotowania
wnioskéw o dofinansowywanie z funduszy europejskich,

nadzér nad pracami wykonywania okresowych pomiarow ruchu drogowego.

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrekiora Zarzgadu Drog.

§ 15,
Do zadan stanowiska inspektora ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegblnosci:
przygolowywanie i przeprowadzanie procedury udzielania zamowiert publicznych zgodnie
Z przepisami ustawy prawo zamdwien publicznych,
udzial w pracach komisji przetargowej,
sporzgdzanie projektdw pism {np. wnioskow do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych,
specyfikacgji istotnych warunkow zamowienia, zarzadzen Dyrektora, wysigpien do
potencjalnych wykonawcow i inne),
sporzgdzanie, wnioskowanie o zatwierdzenie i wystosowanie pism, a szczegdlnie
ogtoszen, zaproszen do udzialu w postepowaniu,
prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zaméwien publicznych prowadzonych w
trybach ustawowych oraz przechowywanie dokumentacji | ofert dotyczgeych tych
postepowan, w tym prowadzenie rejestru umow zawartych w ich wyniku,
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6) sporzgdzanie planu udzielania zaméwien publicznych przez Zarzgd Drog w danym roku
budzetowym.

§ 16.
Do zadan stanowiska ds. BHP i ppoz. nalezy w szczegolnosci:
1. w zakresie BHP:
1) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w komorkach organizacyjnych Zarzadu
Drag,
2) kontrola stosowania wiasciwych i bezpiecznych metod organizacji pracy,
3) kontrola czystosci na stanowiskach pracy,
4) nadzor i konfrola w komdrkach organizacyjnych Zarzadu Drég zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami:
a) zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony osobistej,
zaopatrzenia pracownikow w srodki czystosci,
b) zaopatrzenia apteczek pierwszej pomocy.
5} organizowanie szkolenia z zakresu BHP,
6) analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy i chordb zawodowych, sporzgdzanie
protokotéw z wypadkéw przy pracy,
7) opracowanie planow naktadow na BHP oraz kontrola ich wykonania i wykorzystania,
8) organizowanie okresowych badan lekarskich,
9) szkolenie w zakresie BHP pracownikéw nowoprzyjetych i przenoszonych na nowe
stanowisko pracy oraz kontrola nad przestrzeganiem zasad szkolenia przy pracy,
10) wnioskowanie kar dia famigcych przepisy BHP,
11) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie BHP,
2. w zakresie ppoz:
1) kontrola stanu bezpieczensiwa ppoz., stanu wyposazenia technicznego, utizymania i
konserwacji urzgdzen i sprzetu pozarowego oraz kontrola znajomosci
i przestrzegania przez komorki organizacyjne przepiséw ppoz.,
2) prowadzenie badz organizowanie instruktazu w zakresie ochrony ppoz.,
3) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji oraz sprawozdawczosci w zakresie przepisow
ppoz.,
4) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zarzgdu Drog.
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§17.

1. Obwodem Drogowym Zarzadu Drég kieruje Kierownik Obwodu, ktéry organizuje prace w
podlegie] mu komérce zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi i instrukcjami,
poleceniami Dyrektora Zarzgdu Drég oraz kontroluje jej przebieg.

2. Obwod Drogowy miesci sie w Pultusku przy ulicy Harcerskiej.

3. Obwod Drogowy obejmuje zakresem dzialania odcinki drog powiatowych wraz z
obiektami mostowymi w pelnych granicach miasta i gminy Puttusk i gmin: Pokrzywnica,
Obryte, Gzy, Swiercze, Winnica, Zatory.

4. Obwdd Drogowy sklada sie z nastepujgcych stanowisk:

a) Kierownik Obwodu,
b) stanowisko wieloosobowe Sluzba Drogowa,

5. Kierownik Obwodu kieruje obwodem i z upowaznienia Dyrektora Zarzgdu Drog wykonuje
zadania zwigzane z zadaniami Stuzby Drogowej, a w szczeg6lInosci prowadzi:

1) ewidencje drég, obiektdow mostowych, przepustéow, znakdéw drogowych, znakdw
geodezyjnych oraz zadrzewien,

2) dziennik czynnosci, w kidrym notowane sg braki lub usterki siwierdzone w czasie
objazdu kontroinego drog oraz wydane polecenia ich usuniecia,

3) wykaz migjsc niebezpiecznych, posypywanych Srodkami chemicznymi wzglgednie
materialami uszorstniajgcymi w czasie gololedzi,

4) nadzor nad robotami utrzymaniowymi,

5) koordynacje zimowego utrzymania drég oraz kieruje nim w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora Zarzgdu Drog,

6) wspdlprace z policjg, w sprawach zwigzanych z zakresem dziatalnesci obwodu,

7) nadzor nad eksploatacig i konserwacjg sprzetu, maszyn i srodkéw transporiowych
uzywanych przez obwod drogowy, roziiczanie zuzycia paliw, olejow i smaru,

8) gospodarke materialowo-narzedziowg oraz wyposazenie ochrony osobistej
pracownikow zatrudnionych w obwodzie drogowym.

6. Do zadan Sluzby Drogowej nalezy w szczegoinosci:

1} wykonywanie dziatan interwencyjnych na drogach i mostach,

2) okreslanie potrzeb w zakresie utrzymania drég i mostow,

3) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw porzadkowych na drogach przez
podmioty zajmujace pas drogowy,

4) ochrona drog i mostow,

5) koordynacja zimowego utrzymania drog.

7. Do zadan og6inych Obwodu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw porzadkowych na utrzymywanych przez
obwod drogach, a w szczegdlnosci przepiséw dotyczacych ochrony droég przed
zanieczyszczeniem i niszczeniem, prawidlowosci zabezpieczenia i oznzkowania

wszelkich robét w obrebie pasa drogowego,
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2) kontrolowanie, czy roboty obce (niezwigzane z drogg) w pasie drogowym s3
wykonywane na podstawie zezwolenia wydanego przez Zarzad Drég oraz zgodne z
ustaleniami zawartymi w tym zezwoleniu,
3) kontrolowanie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami lokalizacji inwestycji
budowlanych oraz linii telekomunikacyjnych i energetycznych w stosunku do drég,
4) skiadanie Dyrektorowi Zarzadu Drog pisemnych informacji oraz zabezpieczanie
dowodow, odnoshie wszelkich naruszen dokonywanych w pasie drogowym,
5) wprowadzanie ograniczen ruchu na zagrozonych przetomami odcinkach drég lub
tez zamykanie ich calkowicie dla ruchu przez ustawienie odpowiednich znakow
drogowych i zapor w uzgodnieniu z Dyrektorem Zarzadu Drég.
8. Do zadan w zakresie wykonywania robét interwencyjnych i oslony drog nalezy
w szczegolnosci:
1) systematyczne patrolowanie sieci drogowej — minimum jeden raz w tygodniu,
2) wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych =z likwidaclg zagrozenia
bezpieczeristwa ruchu, usuwanie z pasa drogi zanieczyszczen i przeszkdod dla ruchu
drogowego
3) dorazne remonty nawierzchni i utrzymanie poboczy, udraznianie urzgdzen
odwadniajgeych,
4) uzupelnianie zniszczonych Ilub brakujgcych znakéw drogowych, uzupelnianie
uszkodzonych elementow, symboli, liter i cyfr na znakach, tabliczkach i drogowskazach,
uzupeinianie pacholkow drogowych,
5) obcinanie konardéw drzew ograniczajacych skrajnie drogowg lub zastaniajgcych znaki
drogowe,
6) dorazne zabezpieczanie uszkodzonych i zniszczonych barier drogowych i mostowych,
7) prowadzenie robdt przy zimowym utrzymaniu drég,
8) wykonywanie innych drobnych robét utrzymaniowych i konserwacyjnych
zapewnigjgcych bezpieczenstwo ruchu, trwalosé obiekidw oraz estetyke pasa drogowego,
9) zabezpieczanie przeszkéd oraz awarii drog i obiekiow mostowych, ktérych nie mozna
usung¢ natychmiast, poprzez odpowiednie ich oznakowanie,
10) wspdipraca z komoérkami zarzadzajgeymi w zakresie nadzoru nad robotami drogowo-
mostowymi prowadzonyrmi przez innych wykonawcow oraz prawidlowosct ich wykonania,
11) udzial w ocenie stanu nawierzchni drog.
9. Do zadan Obwodu Drogowego w zakresie utrzymania obiektéw mostowych i przepustow
drogowych nalezy w szczegolnosci: 7
1) organizacja i wykonywanie drobnych robot remontowych,
2) utrzymanie czystosci na obiektach mostowych,
3} wykoriywanie robbt zabezpieczajgcych podezas awarii obiekidw mostowych,
4) prowadzenie prac ochraniajgcych obiekty mostowe w okresie splywu lodow i wielkich

wod,
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1)

3)

4)

5) zapewnienie obstugi technicznej podstawowego przegladu obiektéw mostowych,
6) przeglgdy biezgce obiekidw mostowych,
7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zarzadu Drog.

Rozdziat IV

Organizacja pracy.

§ 18.
Dyrektor Zarzgdu Drég przyjmuie interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw

w poniedziatek w godzinach 12-14.

Sprawy zakwalifikowane przez Dyrekiora, jako skargi i wnioski sg ewidencjonowane w

prowadzonym rejestrze Zarzadu Drég przez upowaznionego pracownika.

§ 19.

Przy zaiatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej pracownicy i Dyrektor Zarzadu
Drog stosujg przepisy Kodeksu Postepowania Adminisiracyjnego, instrukcje kancelaryjng
oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej wiasciwe przepisy prawa

materialnego.

Pracownicy sg zobowigzani do nalezytege i wyczerpujgcego informowania stron
o okolicznosciach fakitycznych i prawnych mogacych miec wplyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolnosci udzielania informacji niezbednych do zalatwienia sprawy

i wyjasnienia tresci obowigzujacych przepiséw, w tym:
niezwtocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu jej

zatatwienia,
informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

informowania o przystugujgcych $rodkach odwolawczych lub Srodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygniec,

zatatwiania spraw wg kolejnosci wplywu oraz sfopnia pilnosci.

§ 20.

. Pisma kierowane na zewnatrz sg podpisywane przez Dyrektora Zarzgdu Drég. Dyrektor

moze upowaznic pracownikdw kierujgcych komdrkami organizacyjnymi lub innych

pracownikow Zarzgdu Drog do podpisywania okreslonych dokumentéw w jego imieniu.

. Pracownicy przygotowujgcy projekty decyzji, pism i innych dokumentéw parafujg je swoim

podpisem umieszczonym na kazdej stronie dokumentu. Przedkiadane Dyrektorowi
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Zarzgdu Drog projekly dokumentow w sprawach dotyczgeych wydatkow budzetowych
powinny by ponadio uzgodnione | zaparafowane (z zastrz. § 8 ust.2) przez Glownego
Ksiggowego. Projekily zarzgdzer, umdw oraz innych pism i decyzji, ktorych sporzadzanie
Z uwagi na wage sprawy wymaga konsultacji prawnej, winny byC zaparafowane przez
Radce Prawnego. Na kazdym pismie wychodzgcym nalezy umiescié dane kontaktowe
osoby prowadzagce|] sprawe wedlug wzoru: ,Sprawg prowadzi: imie i nazwisko,

stanowisko, tel. kontaktowy, adres e-mail”.

3. Do udzielania informaciji o dziatalnosci Zarzadu Drég upowazniony jest wylgcznie Dyrektor
Zarzadu Drég. Dotyczy to m. in. kontakidw z instytuciami zewnetrznymi, innymi
jednostkami organizacyjnymi i wydzialami Starostwa Powiatowego oraz kontakiéw =z
przedstawicielami medidw. Dyrektor moZze upowaznic pracownikéw kierujgcych
komoérkami organizacyjnymi lub innych pracownikéw Zarzadu Drég do udzielania

informacii w konkretnych sprawach lub rodzajach spraw.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe.
3 21.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zarzadzie Drég w celu zapewnienia
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumeniow oraz
ochrony przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg, prowadzenie rejestrow okresla
insfrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz aki oraz inne procedury obiegu
dokumentéw okreslone zarzadzeniami Dyrektora.

§ 22.

Postepowanie z dokumentami stanowigeymi tajemnice prawnie chroniong regulujg odrebne
przepisy.
§ 23.

Kontrola wewnetrzna w Zarzadzie Drog jest prowadzona na podstawie odrgbnego
regulaminu.
§ 24,

1. Regulamin organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu w Pultusku.

2. Zmian w Regulaminie dokonuje Zarzgd Powiatu w Puliusku w trybie wlasciwym dla jego

uchwalenia.
STARGSTA

Fdward/darel Wroniewsld
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