UCHWALA NR 502/2023
ZARZADU POWIATU ALEKSANDROWSKIEGO

z dnia 3 marca 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych
w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 1526), uchwala sig, co nastepuje:

§1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych w Aleksandrowie
Kujawskim, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2. Traci moc uchwala nr 42/2019 Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego
z dnia 1 kwietnia 2019 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych

w Aleksandrowie Kujawskim z/s w Odolionie.

§3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Drog Powiatowych
w Aleksandrowie Kujawskim.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Uchwaly Nr 502/2023
Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego
z dnia 3 marca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Zarzad Drog Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim jest jednostka organizacyjng
Powiatu Aleksandrowskiego finansowang z budzetu Powiatu Aleksandrowskiego i wykonuje
w imieniu Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego zarzad drogami powiatowymi w zakresie:
planowania, budowy, przebudowy, modernizacji, remontéw, utrzymania i ochrony drog oraz
obiektéw inzynierskich.

§2. Zarzad Powiatu Aleksandrowskiego sprawuje nadzor merytoryczny i finansowy nad
dziatalnoscig Zarzadu Drég Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim.

§3. Zarzad Drog Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;

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

3) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. prawo o ruchu drogowym;

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

5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

6) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamowien publicznych;

7) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

8) uchwaty nr IV/20/1999 Rady Powiatu w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 26 stycznia
1999 r. o utworzeniu Zarzadu Drog Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim;

9) statutu Zarzadu Drég Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim;

10) niniejszego regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Aleksandrowie
Kujawskim;

11) innych obowigzujacych przepiséw prawa.

§4. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Aleksandrowskiego;

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Aleksandrowskiego;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych
w Aleksandrowie Kujawskim;

4) ZDP / jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég Powiatowych w Aleksandrowie
Kujawskim;

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Zarzadu Drog
Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim.
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ROZDZIAL II
ORGANIZACJA ZARZADU DROG POWIATOWYCH
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

§5. 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania ZDP oraz inne
postanowienia zwigzane z dziatalnoscig jednostki.
2. Strukture organizacyjng ZDP okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego regulaminu.

§6. 1. ZDP jest zaktadem pracy w rozumieniu Kodeksu pracy.

2. Praca ZDP kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow ZDP i wykonuje
w stosunku do nich czynnosci z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci, zastepuje Zastepca dyrektora lub inna osoba
wyznaczona przez Dyrektora, na podstawie stosownych upowaznien.

§7. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnoscei:

1) organizacja pracy ZDP i dbalos¢ o ciagtos¢ dziatania jednostki;

2) reprezentowanie ZDP na zewnatrz, w tym m.in. przed: sagdami, organami administracji,
instytucjami, przedsiebiorstwami i bankami;

3) wypehnianie zadan statutowych jednostki w ramach udzielonych upowaznien;

4) skladanie jednoosobowo oswiadczen woli i wnioskéw niezbednych do prowadzenia
i zarzadzania ZDP;

5) zawieranie umOw i porozumien w zakresie zwigzanym z dziatalnoscig jednostki,
z tym ze przy umowach, ktére niosa za sobg zobowigzania finansowe, wymagana jest
kontrasygnata Gtownego ksiggowego ZDP, ktory dziala na podstawie odrgbnego
upowaznienia;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem drogami powiatowymi, w tym wydawanie
decyzji administracyjnych na podstawie udzielonego przez Zarzad Powiatu upowaznienia;

7) podejmowanie czynnosci w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych prowadzonych na
drogach powiatowych do wysokosci kwot wydatkow okreslonych w zatwierdzonym planie
finansowym jednostki na podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu;

8) wydawanie zarzadzen i innych aktow wewngtrznych;

9) udzielanie upowaznien pracownikom ZDP do wykonywania okreslonych zadan;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora: ustawami, uchwalami Rady
Powiatu Aleksandrowskiego i uchwatami Zarzadu Powiatu.

2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje pracg:

1) Zastepcy dyrektora;

2) Glownego ksiggowego;

3) stanowisko ds. kadr, ptac i mienia;

4) stanowisko ds. administracyjnych.

§8. 1. Do zadan Zastgpcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci i wykonywanie wszystkich czynnosci
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora, w ramach udzielonych upowaznien;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Dziatu Utrzymania Drog 1 Mostow;
3) nadzorowanie prac zwigzanych z biezagcym utrzymaniem i ochrong drog.

2. Zastgpca dyrektora podlega bezposrednio w sprawach merytorycznych zwigzanych
z dzialalnoscig jednostki Dyrektorowi i odpowiada przed nim za realizacje powierzonych
zadan.
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3. Zastgpca dyrektora moze jednoczesnie petni¢ funkcje Kierownika Dziatu Utrzymania
Drog i Mostow.

§9. 1. Do zadan Dziatu Utrzymania Drég i Mostow nalezy:

1) przygotowanie uzgodnien i zezwolen na roboty niezwigzane z utrzymaniem drog;

2) kontrola wykonywanych rob6t pod katem zgodnosci z dokumentacjg i wydanymi warunkami
zajecia pasa drogowego;

3) przygotowywanie decyzji i uzgodnien zwigzanych z pasem drogowym oraz kontrola
realizacji ich wykonania;

4) przygotowywanie warunkéw postgpowan o udzielenie zamoOwien publicznych na
wykonywanie rob6t, dokumentacji techniczno-kosztorysowych i innych prac niezbednych
do funkcjonowania jednostki i gospodarki na drogach powiatowych;

5) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji dziatu;

6) opracowywanie lub zlecanie kosztorysow inwestorskich;

7) opracowywanie planow utrzymania drog i propozycji podziatu srodkow finansowych na ich
utrzymanie;

8) kontrola i analiza stanu technicznego poszczegdlnych elementéw pasa drogowego w tym
jego oznakowania oraz urzadzen inzynierskich w pasie drogowym:;

9) planowanie, organizowanie i kontrola prac w zakresie utrzymania pasa drogowego;

10) planowanie, organizowanie i kontrola prac w zakresie zimowego utrzymania drog;

11) kontrola wykonywania robét z zakresu biezacego utrzymania drog;

12) gromadzenie danych i informacji o stanie przejezdnosci drég i utrudnieniach dla ruchu oraz
wspotpraca w tym zakresie ze srodkami masowego przekazu;

13) wspolpraca z samorzadami i stuzbami w zakresie zarzgdzania ruchem drogowym;

14) opiniowanie wnioskdw na korzystanie z drog w sposob szczegolny;

15) przygotowywanie projektow decyzji na zajgcie pasa drogowego i umieszczanie urzadzen
obcych w pasie drogowym:;

16) uzgadnianie lokalizacji zjazdow, obcych obiektow, budynkéw i budowli przy drogach;

17) przygotowywanie projektéw zezwolen na prowadzenie robot w pasie drogowym;

18) uzgadnianie lokalizacji przystankéw, parkingdw, stacji paliw, moteli itp. przy drogach;

19) opracowywanie planéw biezacego utrzymania i modernizacji drog i mostow;

20) prowadzenie ewidencji drog i mostow;

21) przygotowywanie projektéw uméw na prace projektowe, roboty, dostawy i ustugi oraz
kontrola zgodnosci realizowania zadan z warunkami umowy;

22) kontrola prawidlowosci oznakowania robdt w pasie drogowym drég powiatowych przez
wykonawcow;

23) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych;

24) prowadzenie gospodarki magazynowej;

25) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnych;

26) wspotpraca w zakresie realizacji zadan obronnych;

27) prowadzenie obstugi kancelaryjnej, obiegu dokumentow i obstuga interesantow.

2. W sktad Dziatu Utrzymania Drog i Mostoéw wchodza nastgpujgce stanowiska:

1) kierownik Dziatu Utrzymania Drog i Mostow;

2) stanowisko ds. utrzymania drég i zamoéwien publicznych;

3) stanowisko ds. utrzymania drég i mostéw - brygadzista;

4) stuzba liniowa (konserwatorzy drog).

3. Dzialem Utrzymania Drég i Mostéw kieruje Kierownik Dziatu Utrzymania Drog

1 Mostow lub osoba wyznaczona przez Dyrektora do wykonywania jego obowigzkow.
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§10. 1. Do zadan Kierownika Utrzymania Drég i Mostow nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawowanie merytorycznego nadzoru i odpowiedzialnosci za prace Dziatu Utrzymania
Drég i Mostow;

2) opracowywanie projektow rozwoju infrastruktury drogowej i planéw utrzymania;

3) sporzadzanie projektéw roboczych plandw rzeczowo-finansowych budowy, przebudowy
1 utrzymania drog;

4) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z budowa, przebudowa,
odnowa 1 utrzymaniem drog i obiektéw mostowych;

5) opracowywanie materiatdéw dotyczacych budowy, przebudowy, remontow drég;

6) koordynowanie dziatalnosci podlegtych stanowisk pracy;

7) nadz6r nad robotami w pasie drogowym;

8) nadzdr nad prowadzeniem ewidencji drog;

9) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan;

10) nadzorowanie oraz koordynowanie prac zwigzanych z zimowym i biezacym utrzymaniem
drog.

11) organizowanie i nadzorowanie przegladow okresowych drég i obiektéw inzynierskich;

12) nadzorowanie okresowego pomiaru ruchu drogowego;

13) opiniowanie oraz przedkladanie pism i spraw do akceptacji Dyrektorowi;

14) opiniowanie projektow budowlanych na planowane roboty;

15) dokonywanie zgloszen zamowien publicznych dla budowy, przebudowy drég i mostéw
oraz innych robot drogowych a takze zakupdéw inwestycyjnych dla zadan stanowigcych
wydatki majatkowe;

16) opracowywanie materialow przetargowych dotyczacych remontéw oraz innych robot
utrzymaniowych, a takze zakupu materiatow zgodnie z ustawa o zamdéwieniach publicznych;

17) udziat w opracowywaniu i realizacji wnioskow o dofinansowanie projektow ze srodkow
UE, $rodkéw pozabudzetowych w ramach realizacji zadan statutowych;

18) przygotowywanie pod wzgledem technicznym i finansowym planowanych inwestycji,
remontow i robdt utrzymaniowych;

19) dokonywanie okresowych kontroli i ocen przebiegu realizacji zadan w zakresie budowy
i przebudowy drog oraz obiektow mostowych;

20) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizacja stalej organizacji ruchu na drogach
powiatowych;

21) opracowywanie wnioskow, informacji i opinii;

22) sprawdzanie faktur, rachunkow i rozliczen pod wzgledem formalno-rachunkowym;

23) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym dowodéw ksiggowych;

24) dozér majatku ZDP;

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDP;

2. Kierownik Dzialu Utrzymania Drog i Mostéw nadzoruje:

1) stanowisko ds. utrzymania drog i zamoéwien publicznych;

2) stanowisko ds. utrzymania drég i mostéw — brygadzista;

3) stuzbe liniowa (konserwatorzy drog).

§11. Do zadan stanowiska ds. utrzymania drég i zamoéwien publicznych nalezy
w szczegollnoscei:
1) udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu stalej organizacji ruchu na drogach powiatowych;
2) przygotowywanie projektow uzgodnien: warunkow zabudowy, projektéw budowlanych,
lokalizacji i budowy zjazdow oraz innych uzgodnien wynikajacych z obowigzujgcych
przepisow;
3) opracowywanie projektow wnioskow, informacji i opinii;
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4) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz pisma
z zewnatrz dotyczace zakresu obowigzkow;

5) wspoétdziatanie z brygadzistg i stuzba liniowa w zakresie biezacego utrzymania drog;

6) wspoldziatania przy okresowych ocenach stanu technicznego drog i obiektéw mostowych;

7) przygotowywanie decyzji lokalizacyjnych i zajecia pasa drogowego na czas prowadzenia
robot;

8) przygotowywanie decyzji w zwigzku z umieszczeniem urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanej z funkcjonowaniem drogi;

9) przygotowywanie decyzji na umieszczenie w pasie drogowym reklam i obiektow
handlowych;

10) wspotpraca z inwestorami infrastruktury technicznej dotyczacej planowania i realizacji
budowy oraz utrzymania urzadzen podziemnych lokalizowanych w pasie drogowym;

11) przygotowywanie projektow uchwat i aktéw prawnych;

12) udziat w spotkaniach, rozmowach, naradach i objazdach drég powiatowych;

13) realizacja zadan z zakresu ewidencji drég oraz obiektow mostowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

14) gromadzenie i aktualizacja danych o zarzadzanej sieci drogowej;

15) przygotowywanie postepowan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;

16) prowadzenie obstugi kancelaryjnej;

17) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych;

18) wykonywanie innych polecen bezposredniego przelozonego i Dyrektora.

§12. Do zadan stanowiska ds. utrzymania drég i mostow - brygadzista nalezy

w szczegolnosci:

1) udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu statej organizacji ruchu na drogach powiatowych;

2) przygotowywanie projektow uzgodnien: warunkéw zabudowy, projektow budowlanych,
lokalizacji i budowy zjazdow oraz innych uzgodnien wynikajacych z obowiazujacych
przepisow;

3) opracowywanie projektow wnioskow, informacji 1 opinii;

4) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz pisma
z zewnatrz dotyczace zakresu obowiazkow;

5) planowanie i nadzér nad wykonywaniem robdt interwencyjnych, robét utrzymaniowych
i zabezpieczajacych;

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zarzadzanej sieci drogowej;

7) dokonywanie okresowych objazdéw drog powiatowych;

8) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami i innymi nieruchomosciami
potozonymi w obrgbie pasa drogowego drog powiatowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami geodezyjnymi i przygotowanie materialow
do wykupu gruntow na cele drogowe oraz regulacji stanu prawnego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drog;

12) gromadzenie i aktualizacja danych o zarzadzanej sieci drogowej;

13) prowadzenie gospodarki magazynowej i rozliczanie zuzytych materiatow;

14) prowadzenie spraw dotyczacych wycinki oraz nasadzen drzew i krzewow oraz
opracowywanie planéw wycinki;

15) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza drewna;

16) prowadzenie przegladéw biezacych i okresowych stanu pasa drogowego oraz obiektow
inzynierskich;

17) monitoring zgodnosci oznakowania pionowego i poziomego z obowiazujaca organizacja
ruchu;
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18) koordynowanie prac zwigzanych z zimowym i biezacym utrzymaniem drog;

19) prowadzenie dziennikéw objazdu drog i zimowego utrzymania drog;

20) nadzor nad pracownikami stuzby liniowej, osobami zatrudnionymi w ramach robot
publicznych i stazystami;

21) dbalos¢ o urzadzenia, pojazdy, sprzet i mienie wykorzystywane przez stuzbg liniowa;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem drog;

23) prowadzenie spraw odszkodowawczych z tytutlu odpowiedzialnosci cywilnej zarzadcy
drogi;

24) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych;

25) dozor budynkow garazowych, magazynow, pomieszczen ZDP;

26) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora.

§13. Do zadan stuzby liniowej (konserwatorow drog) nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie napraw nawierzchni:
a) dorazne naprawy ubytkéw nawierzchni bitumicznych kruszywem i masg asfaltowa,
b) uzupelnienia poboczy celem ochrony krawedzi jezdni przed tamaniem,
¢) prace brukarskie (naprawy chodnikéw, wymiana uszkodzonych kraweznikow i obrzezy),
d) wycinka uszkodzonych fragmentéw nawierzchni asfaltowych celem naprawy zanizen,
ubytkow, zapadlisk, diagnozowanie zrodet awarii;
2) w zakresie sprzatania pasa drogowego:
a) zamiatanie rgczne i mechaniczne ulic, chodnikéw i Sciezek rowerowych,
b) zbidrka i wywdz na wysypisko porzucanych w pasie drogowym $mieci,
¢) zamiatanie lisci z ulic, ciagéw pieszych, pieszo-rowerowych oraz ich wywoz;
3) w zakresie poprawy odwodnienia pasa drogowego:
a) mechaniczna $cinka zawyzonych poboczy i wywo6z urobku,
b) kopanie, skarpowanie, odtwarzanie rowow przydroznych celem poprawy odwodnienia
korpusu drogowego i wywo6z urobku,
¢) spuszczanie wody z lokalnych zanizen do rowéw przydroznych,
d) udraznianie zanieczyszczonych wpustow, przepustow i kratek kanalizacji deszczowe;j,
e) zabezpieczenie, konserwacja studni melioracyjnych i przepustow pod drogami
publicznymi w pasie drég powiatowych;
4) w zakresie wycinki drzew i utrzymania zieleni:
a) wykaszanie traw z poboczy, skarp i rowow kosiarkami 1 kosami spalinowymi,
b) podkrzesywanie, redukcja zakrzaczen w pasie drogowym w celu poprawy widocznosci
1 zachowania skrajni drogi,
¢) wycinka drzew stwarzajacych zagrozenie dla bezpieczenstwa ruchu drogowego,
d) usuwanie stwarzajacych zagrozenie suchych galezi nad drogami, ciggami pieszymi
i rowerowymi,
e) dokonywanie nasadzen zgodnie z wydanymi decyzjami, podlewanie sadzonek w okresie
suszy,
f) wykonywanie cig¢ i zabiegéw pielegnacyjnych,
g) redukcja odrostéw drzew rosngcych w pasie drogowym,
h) rebakowanie gatezi,
i) usuwanie karpin z pasa drogowego;
5) w zakresie zimowego utrzymania drog:
a) wykonanie koparko-tadowarka mieszanki soli i piasku i jej zabezpieczenie na placu ZDP
w okresie jesiennym,
b) przeglad i przygotowanie pojazdow i do sezonu zimowego oraz jego konserwacja po
zakonczeniu sezonu,
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c) przygotowanie pryzm solno-piaskowych w rejonie mostow, wzniesien, tukow,
skrzyzowan i miejsc uznanych w warunkach zimowych za szczegélnie niebezpieczne,
d) uczestnictwo w akcji zimowego utrzymania drog, w tym: zwalczanie $liskosci, gotoledzi,
zalegajacego $niegu i likwidacja zasp,
e) zaladunek mieszankg solno-piaskowa pojazdow wykonawcéw wytonionych w oparciu
0 prawo zamoOwien publicznych, wlaczonych w akcje zimowego utrzymania drog,
f) w sytuacjach nadzwyczajnych reczne posypywanie drog mieszankg solno-piaskowa
w miejscach szczeg6lnie niebezpiecznych z uprzednio przygotowanych pryzm,
g) sprzatanie drég z mieszanki solno-piaskowej po okresie zimowym;
6) w zakresie organizacji ruchu:
a) wymiana, konserwacja, ustawianie, usuwanie i regulacja pionowa znakow drogowych,
b) malowanie przejs¢ dla pieszych, linii poziomych na drogach, skrzyzowaniach i w obrebie
przejazdow kolejowych,
¢) montaz, wymiana i konserwacja urzgdzen BRD,
d) udziat w badaniach nat¢zenia ruchu drogowego,
e) kierowanie ruchem, wprowadzenie oznakowania tymczasowego i objazdow etc.;
7) w zakresie wspotpracy ze stuzbami:
a) wygradzanie i oznakowywanie miejsc awarii i zagrozen dla ruchu,
b) usuwanie zanieczyszczen i przeszkod z pasa drogowego;
8) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora.

§14. Do zadan Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie rachunkowosci finansowej i podatkowej ZDP zgodnie z przyjetymi zasadami
1 obowigzujacymi przepisami;

2) sporzadzanie okresowych sprawozdan i deklaracji wynikajacych z obowigzujacych
przepisow;

3) planowanie funduszu plac oraz realizacja wyplat wynagrodzen i innych naleznosci
wynikajacych z zatrudnienia;

4) opracowanie okresowych i doraznych analiz stanu gospodarki finansowej ZDP oraz
wnioskowanie o rozdysponowanie srodkéw finansowych jednostki;

5) przygotowanie materiatdéw dotyczacych sprawozdawczosci finansowej;

6) wspolpraca z Wydzialem Finansowym Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie
Kujawskim;

7) prowadzenie rozrachunkéw wewnetrznych i zewnetrznych ZDP;

8) przygotowywanie projektu planu finansowego ZDP i sporzadzanie bilansow;

9) prowadzenie kontroli finansowej ZDP;

10) wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym, bankiem
obstugujagcym ZDP i innymi instytucjami;

11) kontrasygnata uméw zwigzanych z dziatalnosciag ZDP, na podstawie udzielonych
upowaznien;

12) opracowywanie wnioskow, informacji, zestawien i opinii;

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania;

14) nadz6r nad gospodarka magazynowa;

15) sprawdzanie faktur, rachunkéw i rozliczen pod wzgledem formalno-rachunkowym:;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§15. Do zadan pracownika na stanowisku ds. kadr, plac i mienia nalezy
w szczegolnoscei:
1) prowadzenie spraw kadrowych;
2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;
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3) prowadzenie skfadnicy akt ZDP;

4) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem;

6) sporzadzanie list plac;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i szkoleniami pracownikow;

8) petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej;

9) przygotowywanie list obecnosci i nadzor nad obecnosciag pracownikow;

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

11) wystawianie faktur;

12) sprawdzanie faktur, rachunkow i rozliczen pod wzgledem formalno-rachunkowym;

13) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych;

14) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw ZDP;

16) opracowywanie wnioskow, informacji i opinii;

17) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania dotyczace zakresu obowigzkow;

18) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

19) prowadzenie ewidencji pozabilansowej srodkdw niskowartosciowych zgodnie z polityka
rachunkowosci;

20) weryfikacja roéznic inwentaryzacyjnych w oparciu o prowadzone ewidencje;

21) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§16. Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracyjnych nalezy

w szczegolnosci:

1) wystawianie i wydawanie kart drogowych i kart sprzgtu oraz rozliczanie zuzytego paliwa
wg. ustalonych norm;

2) kontrola gospodarki paliwowej ZDP;

3) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong p. poz.;

4) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z BHP;

5) organizowanie zaopatrzenia ZDP w materialy i urzadzenia;

6) koordynacja dziatan w zakresie napraw pojazdow, maszyn i urzadzen ZDP;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stanem technicznym pojazdéw, maszyn i sprzgtu
w tym napraw gwarancyjnych i napraw biezacych;

8) dokonywanie zakupow materialéw i czesci po przedstawieniu Dyrektorowi kosztow
w uzgodnieniu z gléwnym ksiegowym;

9) realizacja zadan obronnych ZDP;

10) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych;

11) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami okresowymi pojazdéw, maszyn i sprzgtow
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem OC pojazdow
i maszyn oraz oplat i podatkdéw od srodkéw transportowych;

14) prowadzenie gospodarki magazynowej;

15) zaopatrzenie jednostki w materialy biurowe, druki, $rodki czystosci, ich ewidencja,
magazynowanie oraz rozchodowanie;

16) zabezpieczenie pomieszczen i mienia przed kradzieza i zniszczeniem;

17) opracowywanie wnioskéw, informacji i opinii;

18) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania;

19) dozor majatku ZDP;

20) dozér budynkéw garazowych, magazyndw, pomieszczen ZDP;
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21) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL 111 )
ZASADY USTALANIA ZAKRESOW CZYNNOSCI, UPRAWNIEN
[ ODPOWIEDZIALNOSCI DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

§17. 1. Dyrektor w oparciu o Regulamin ustala szczegétowe zakresy czynnosci,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla wszystkich pracownikéw ZDP, nad ktérymi sprawuje
nadzor.

2. Pracownicy ZDP zobowiazani sa do wykonywania swoich obowiazkéw w sposob
zapewniajacy sprawng i prawidlowa realizacje zadan jednostki.

ROZDZIAL 1V )
ZADANIA WSPOLNE DLA PRACOWNIKOW

§18. Do wspolnych zadan dla wszystkich pracownikéw ZDP nalezy:

1) zapewnienie nalezytego wykonania zadan okreslonych w obowiazujacych aktach prawnych;

2) wspoéldziatanie migdzy stanowiskami ZDP oraz z jednostkami gospodarczymi
i samorzadowymi;

3) realizacja zadan z dziedziny obronnosci kraju dotyczacych drogownictwa;

4) przestrzeganie i ochrona tajemnicy panstwowej, stuzbowej i przepisow bhp i. p.poz.;

5) wykonywanie obowiazkéw w sposob zapewniajacy sprawna, prawidlowa, rzetelng
i terminowg realizacj¢ zadan;

6) wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora oraz przetozonych;

7) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej (nie dotyczy pracownikow
Stuzby liniowej — konserwatoréw drog);

8) realizacja polityki bezpieczenstwa ZDP;

9) znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie wykonywanych zadan i nalezyte ich wykonywanie
stosownie do zajmowanego stanowiska;

10) przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i panstwowej;

11) przestrzeganie dyscypliny pracy;

12) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§19. 1. Dyrektor w ramach swych kompetencji podpisuje:

1) pisma i wystgpienia zwigzane z realizacjg zadan;

2) zarzadzenia wewnetrzne;

3) umowy o prace zawarte ze wszystkimi pracownikami;

4) zakresy czynnosci dla wszystkich pracownikow jednostki;
5) odpowiedzi na pisma kierowane do Dyrektora.

2. Jezeli Dyrektor nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, prawo do podpisywania
rozstrzygnie¢ wymienionych w ust. 1, pkt 1 i 5 ma Zastgpca dyrektora lub inny pracownik
pisemnie upowazniony przez Dyrektora.

3. Wszystkie pisma przedstawione do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio
parafowane i datowane na kopii przez pracownika opracowujacego dane pismo.
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ROZDZIAL VI
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA
SKARG I WNIOSKOW

§20. 1. Dyrektor ZDP przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow we wtorki
w godzinach od 13:00 do 15:00, po wczesniejszym umowieniu.

2. W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor
ZDP przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w nastgpnym dniu roboczym, w godzinach od
13:00 do 15:00.

§21. 1. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg
i wnioskOw winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie ZDP.
2. Skargi i wnioski powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne i terminowe.

§22. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. administracyjnych.

§23. Korespondencja wpltywajaca do Dyrektora i ZDP jest przedstawiana do dekretacji
Dyrektorowi.  Pracownik  zatrudniony na  stanowisku ds. utrzymania  drég
i zamowien publicznych rejestruje wszystkie wpltywy korespondencji, rozdzielajac ja na
poszczeg6blne stanowiska pracy za potwierdzeniem odbioru przez pracownikow.

ROZDZIAL VII
DZIALALNOSC KONTROLNA

§24. W ZDP przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) wstepng, obejmujgca kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania;

2) problemowa, obejmujaca wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci kontrolowanej
stanowiska, stanowigce niewielki fragment dzialalnosci;

3) biezaca;

4) sprawdzajgca, majgca miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczeg6lnosci majgca
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanego stanowiska;

5) wewnetrzng, ktérej przedmiotem jest przestrzeganie i realizacja aktow normatywnych
i polecen, wykonywanie ustalonych zadan w zakresach czynnosci, terminowe zatatwianie
spraw, przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej. Kontrole wewnetrzng wykonuje
Dyrektor badZz upowazniona przez niego osoba.

§25. 1. Kontrola moze by¢ dokonana pod wzgledem: legalnosci, gospodarnosci,
rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci, przestrzegania dyscypliny pracy,
przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.

2. Z przeprowadzonej kontroli problemowej, wstepnej i sprawdzajacej sporzadza sig
protokét kontrolny.
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ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§26. 1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow ZDP.

2. Nieprzestrzeganie postanowien Regulaminu przez pracownikow stanowi naruszenie
obowigzkow stuzbowych.

3. W sprawach organizacyjnych nieuregulowanych Regulaminem decyduje Dyrektor.

4. ZDP stosuje instrukcje kancelaryjna.

5. Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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