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UCHWAEANr 459 . 00 2012
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
zZ dnia 8 sierpnia 2012 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég
Powiatowych w Sierpcu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) i § 101 ust. 1 Statutu
Powiatu Sierpeckiego z dnia 15 kwietnia 2011r. (Dz. Urz. Woj. Maz. z dnia 14 maja
2011r. Nr 78, poz. 2488 ) - uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢, Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych
‘ w Sierpcu stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwala Nr 427.75.2012 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia
4 lipca 2012 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég

Powiatowych w Sierpcu.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ p. o. Kierownika Zarzadu Drég
Powiatowych w Sierpcu.

§ 4. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:

Przewodniczacy Jan Laskowski
. Czionek Marek Gasiorowski

Czlonek Stawomir Olejniczak

Cztonek Wojciech Rychter

Czlonek Krystyna Siwiec
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Zarzadu Powiatu w Sierpcu
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zarzadu Drég Powiatowych w Sierpeu

I POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. Zarzad Drog Powiatowych dziala na podstawie:

1) Uchwaly Nr 9/11/98 Rady Powiatu Sierpeckiego z dnia 19 grudnia 1998 r. w
sprawie powolania jednostki organizacyjnej pod nazwa Zarzad Drég Powiatowych
w Sierpeu,

2) Ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 19,
poz. 115 z pézn. zm.),

3) Rozporzgdzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia 14 grudnia
1998 r. w sprawie dostosowania organizacji dyrekcji okrggowych drog
publicznych oraz bedacych ich czesciami zarzadéw drogowych 1 drogowej stuzby
lintowej do organizacji administracji publicznej (Dz. U. Nr 156,poz. 1027),

4) Niniejszego Regulaminu.

§ 2. Zarzagd Drog Powiatowych w Sierpcu jest jednostka organizacyjng Powiatu
Sierpeckicgo dziatajacyg w formie jednostki budzetowe;.

§ 3.1. Zarzad Drog Powiatowych jest jednostka finansowang z budzetu powiatu.
2. Zarzad Drog Powiatowych w Sierpcu jest tworzony, likwidowany 1 wyposazany w
majatek przez Rade Powiatu.

§ 4. Siedziba Zarzadu Drog Powiatowych jest miasto Sierpe ul. Kosciuszki 1a.

§ 5.1. Zarzad Drog Powiatowych w Sierpcu zarzadza drogami powiatowymi na cobszarze
Powiatu Sicrpeckiego.

2. Zarzad Drég Powiatowych w Sierpcu moze zarzadzac rownicz innymi drogami niz
wymienione w § 5 stosownie do zawartych w tym zakresie przez Powiat Sierpecki
porozumien.

3. Nadzér organizacyjny i gospodarczy oraz kontrolg nad dzialalnoscia Zarzadu Drég
Powiatowych sprawuje Zarzad Powiatu w Sierpcu.

§ 6. Zarzad Drég Powiatowych stosuje zasady gospodarki finansowej okreslone
przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 7z 2011r. Nr
291, poz 1707) 1 przepisami wykonawczymi do tej ustawy.
§ 7.1. Zarzad Drég prowadzi dziatalnos¢ na podstawie rocznego planu rzeczowo-
finansowego.
2. Plan rzeczowo-finansowy opracowany jest przez Kierownika Zarzgdu Drog z
uwzglednieniem terminow 1 trybu przygotowywania budzetu powiatu,
3. Zarzad Drég Powiatowych w terminie do dnia 31 marca sporzadza sprawozdanie
finansowe za rok poprzedni i przedkiada Zarzadowi Powiatu do zatwierdzenia.
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§ 8. Do zadan Zarzadu Drég Powiatowych nalezy wykonywanie zadan Powiatu
wynikajacych z ustawy o drogach publicznych aw s7czesz(')lnos'ci'
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2) opracowywanie projektow plandéw [inansowania budowy, utrzymania i ochrony
drog 1 obiektoéw mostowych,

3) peinienie funkeji inwestora,

4) utrzymywanie nawierzchni, chodnikow, obicktéw inzynieryjnych, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

6) koordynacja robot w pasie drogowym,

7) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

&) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:
:ﬂ /mecla pasa drgonwecm
b) zjazdoéw z drog,
c) orzekania o przywrdceniu pasa drogi do stanu poprzedniego,

9) prowadzenie ewidencji drog oraz drogowych obiektéw mostowych,

10) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog 1 obiektéw mostowych,

11) wykonywanie robot inwestycyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

12) przeciwdziatanie niszczeniu drog,

13) wprowadzanie ograniczen dla ruchu, zamykanie drég i obiektow drogowych,
wyznaczanie objazdow,

14) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

15) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow w pasie drogowym,

16) opiniowanie wnioskéw o przejazdy po drogach pojazdéw przekraczajacy
dopuszczalne gabaryty,

17) prowadzenie gospodarki nieruchomosciami pozostajacymi w jego zarzadzie,

18) zawieranie umow dzierzawy, uzyczenia pasa drogowego w imieniu Zarzadu
Powiatu Sierpeckiego,

19) wyst¢powanie z wnioskiem o podziat lub scalenie gruntow,

20) sprawowanie trwatego zarzadu gruntami znajdujacymi si¢ w pasie drog
powiatowych na podstawie wydanych decyzji,

21) inne zadania zwigzane z realizacjg zadan zarzadey drég publicznych.

JII. ORGANIZACJA I ZASADY DZIALANIA ZARZADU DROG
POWIATOWYCH.

§ 9.1. Praca Zarzadu Drog Powiatowych kieruje jednoosobowo Kierownik, powolywany i
odwolywany przez Zarzad Powiatu w Sierpcu.
2. Kierownik zarzadza jednoosobowo dzialalno$cig jednostki i reprezentuje ja na
zewnatrz.
3. Kierownik pelni funkcje pracodawcy w stosunku do pracownikow zatrudnionych
w Zarzadzie Drég Powiatowych w Sierpcu.

§ 10. W skiad Zarzadu Drég wchodzy nastepujace komorki organizacyjne:
1) Obwdd Drogowy,

2} Sekcja Drogowo-Mostowa 1 Zamowien Publicznych,
3) Sekcja Finansowo-Administracyjna.
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§ 11.1

. W komoérkach organizacyjnych wymienionych w § 10 ustala si¢ nastgpujgca

strukturg organizacyjng:

Y

2)

(@S]
~—’

Obwdd Drogowy — kierowany przez Majstra sklada si¢ z wicloosobowego

stanowiska pracy stuzby liniowe,

Sekcja Drogowo-Mostowa i Zaméwien Publicznych skfadajgca si¢ z:

a) stanowiska ds. ewidencji drog, mostéw i zezwolen,

b) stanowiska ds. ochrony pasa drogowego oraz planowania i realizacji
inwestycji, '

c) stanowiska ds. nadzoru inwestorskiego.

Sekcja Finansowo-Administracyjna — kierowana przez Glownego Ksiggowego

sktada si¢ 7:

a) stanowiska ds. administracyjno-osobowych i bhp,

b) stanowiska ds. obstugi (sprzataczka).

2. Szczegdlowy schemat organizacyjny Zarzadu Drég okresla zalacznik do

.

niniejszego regulaminu.

ZAKRES DZIALANIA KIEROWNIKA ZARZADU.

§ 12. Do zakresu dziatania Kierownika Zarzadu Drog nalezy w szczegolnosei:

D
2)
3)

4)

9)

kierowanic jednostkg i zapewnienie prawidlowego dziatania i wykonywania
zadan,

reprezentowanie jednostki na zewnatrz w tym podpisywanie pism wychodzacych
na zewnatrz,

sktadanic w imieniu jednostki os$wiadczen w zakresie praw 1 zobowigzan
majatkowych,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych na podstawic
upowaznienia Starosty,

okreslanie podzialu zadan migdzy poszczegolnych pracownikdw 1 zakresu ich
czynnosci,

nadawanie regulaminéw z zakresu prawa pracy,

sktadanie informacji organom Powiatu,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawach nalezacych do wiasciwosel
Zarzadu Drég a zastrzezonych do kompetencji organéw Powiatu,

wydawanie zarzadzen jako aktow kierowania wewnetrznego.

§ 13. W zakresie poszczegolnych kategorii spraw Kierownik jest uprawniony do:

1y

2)

Sprawy pracownicze:

a) zawieranie i rozwigzywanie umow o pracg z pracownikami jednostki,

b) wydawanie $wiadectw pracy 1 opinii,

c) ustalanie wysokoS$ci wynagrodzen pracownikoéw wedhug wewnetrznego
Regulaminu Wynagradzania

d) inne sprawy kadrowo-ptacowe.

Ochrona drég i mostow:

a) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego 1 prowadzenie robdt w pasie
drogowym,

b) opiniowanie budowy lub przebudowy zjazdow do poszezegéinych posesji
przylegtych do pasa drogowego,

¢) pobieranie i rozliczanie oplat za zajecie pasa drogowego,
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) nakladanie kar pienieznych za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,
e} orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu pierwotnego,
) utrzymanie zieleni w pasie drogowym,
g) prowadzenie gospodarki gruntami pozostajacymi w zarzadzie Zarzadu Drég
Powiatowych,
h) ochrona drog i mostéw,
i) opiniowanie wykorzystania drog w sposéb szczegdlny.
Gospodarka finansowa:
a) podpisywanie przelewow i czekow rozrachunkowych,
b) zatwierdzanie dowodow ksiegowych.
Roboty drogowo-mostowe:
a) zlecanie robot oraz zawieranie uméw na remonty drég i obiektdw mostowych,
b) pelnienie funkcji inwestora robdt poprzez nadzorowanie i odbiér prac,
¢) merytoryczne zatwierdzanie faktur za zlecone prace.

ZAKRESY DZIAELANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOGREK
WEWNETRZNYCH Z WYLACZENIEM OBWODU DROGOWEGO.

§ 14. Do zakresu dzialania Sekcji Drogowo-Mostowej i Zamowien Publicznych nalezy:

D
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

przeprowadzanie przegladow okresowych mostéw,

kontrola stanu drdg i obicktéw mostowych,

informacja o stanie drog 1 obiektéw mostowych oraz planowanie i koordynacja ich
utrzymania,

kontrola bezpieczenstwa ruchu,

uzgadnianie planow zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawach ochrony drég 1 obiektéw
mostowych,

ewidencja obiektéw mostowych,

uzgadnianie przejazdéw pojazdow nienormatywnych,

prowadzenie sprawozdawczosci obiektéw mostowych i drog,

10) ewidencjonowanie stanu drog,

11) przygotowywanie projektéw planow rozwoju sieci drogowej,

12) uzyskiwanie pozwolen na budowe/przebudowe drog,

13)przygotowywanie i przeprowadzanie postegpowan o udzielenie zamowien

publicznych,

14) nadzér inwestorski,

15)rozliczenie prawidtowosci wykonania robdt,

16) rozliczanie 1 opisywanie merytoryczne wystawionych faktur,
17) gospodarka paliwowa i energetyczna.

§ 15. Do zadan Sekcji Finansowo-Administracyjnej nalezy:

1y

z zakresu spraw finansowych w postaci obstugi finansowo ksiegowej i placowe;

Zarzadu Drog:

a) sporzadzanie preliminarza finansowego,

b) dokonywanie rozliczen bezgotdéwkowych,

¢) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem rachunkowym,

d) kontrola w zakresie prawidlowego wykorzystania srodkéw w tym wlasciwego
zrédia finansowania,

e) prowadzenie ewidencji ksiggowej,



—
o

1
i)
J)
k)

D

m)
n)
0)

\S]
[

a)
b)

<)

d)
c)

f)

uzgadnianie sald z kontrahentami,

wspolpraca z bankami i urzgdami,

sporzadzanie sprawozdawczosei finansowej, budzetowej,
rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,
uzgadnianie wydatkdw oraz kosztow,

sporzadzanie list plac, list zasitkéw, sporzadzanie dokumentéw do Urzedu
Skarbowego,

prowadzenie dokumentacji srodkéw trwatych,

kontrola funduszu wynagrodzen,

realizacja i nadzor nad dziatalnoscia socjalna,
sporzadzanie dokumentacji do ZUS.

z zakresu spraw kadrowych i administracyjnych:

prowadzenie  sckretariatu i rejestru  korespondencji  wychodzacej i
przychodzacej,

utrzymanie zaplecza,

zaopatrzenie w materialy biurowe, prowadzenie magazynu 1 kartoteki
ilosciowo-wartosciowej,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

dokonywanie i prowadzenie terminowych zakupdéw odziezy ochronnej |
$rodkow bhp dla pracownikéw Zarzadu Drég,

udzial w ustalaniu wysokosci wynagrodzen pracownikow Zarzadu Drog.

3) z zakresu obstugi gospodarcze;j:

a)

sprzatanie pomieszczen biurowych 1 socjalnych.

VI. ZADANIA I ZAKRESY CZYNNOSCI OBWODU DROGOWEGO.

§ 16. Do zadan Obwodu Drogowego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie ochrony drog:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)

nadzorowanie przestrzegania przepisow porzqdkowych

kontrole (przy udziale policji) przestrzegania ograniczen nosnosei, naciskéw
na o$, masy i wymiaréw pojazdéw samochodowych,

kontrola wykonywania prac w pasiec drogowym pod wzgledem uzyskanych
zezwolen,

kontrola zgodnosci z obowiazujacymi przepisami lokalizacji w stosunku do
drogi obiektow budowlanych i linii przemystowych,

wprowadzanie ograniczen ruchu,

kontrola stanu parkingéw przydroznych bedacych w utrzymaniu dzierzawcow;

2) w zakresie utrzymania drog:

a)
b)

c)

N
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prowadzenie ewidencji drog, parkingdw i zatok autobusowych,

prowadzenie wykazow odcinkéow droég wymagajacych ustawienia zaslon
przeciwsnieznych oraz posypywania $rodkami chemicznymi,

wykonywanie prac zimowego utrzymania drég, przygotowywanie i
magazynowanie materialdéw do zwalczania gotoledzi,

ustawianie 1 zdejmowanie zaston przeciwsnieznych,

oznakowanie 1 dorazne wypelnianie ubytkéw w nawierzchni drdg,
wykonywanie innych doraznych napraw, :

wnioskowanie zlecenia robdt w zakresie napraw innym wykonawcom,
czyszezenie nawierzehni jezdni 1 chodnikéw,



h) lokalne udraznianie rowow przydroznych, czyszezenie studzienek $cickowych
i innych urzgdzen odwadniajacych,

1) usuwanie przeszkdd zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu,
1) oznakowanie objazdow i robét drogowych w zakresie miejse wymagajacych

zmian organizacji ruchu;

w zakresie utrzymania urzadzen drogowych:

a) prowadzenie ewidencji przepustow, znakdw drogowych i geodezyinych,
zadrzewien i zjazdow,

b) utrzymanie w czystosci i czytelnodci znakéw pionowych, wymiana i
uzupetnianie uszkodzonych znakdw,

¢) uzupelnianie brakujacych i wymiana slupkéw hektometrowych,

d) uzupelnianie lokalnych ubytkéw oznakowania poziomego,

€) utrzymywanie i kontrola czystosci parkingéw i miejsc postojowych,

f) piclegnacja, konserwacja i wycinka zadrzewienia, koszenie trawy i niszczenie
chwastow na poboczach, skarpach, rowach i w pasach dzielacych;

4) w zakresie utr7ymania obiektow mostowych:
a) prowadzenie 1 ewidencjonowanie bxezacych przeglqd

b) wykonywanie prac  interwe

(%]
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bezpicczenstwa ruchu,

¢) wykonywanie robot  przygotowawczych — zwigzanych z  ochrona
przeciwpozarowa, przeciwlodowa i przeciwpowodziowa,

d) ochrona obiektéw mostowych w czasie sptywu lodu i wysokich wad,

e) interwencyjne czyszezenic konstrukcyjnych lozysk, nisz i cioséw
podtozyskowych, urzadzen dylatacyjnych wpustéw, rtur 1 rynien
odwadniajacych oraz elementow podpor,

f) okresowe czyszczenie koryta rzek i terenu pod obiektami, odmulanie otwordéw
przepustowych,

g) zabiegt konserwacyjne i antykorozyjne,

h) wycinka zakrzewienia,

1) naprawy porgczy/barierek mostowych;

5} w zakresie utrzymywania wyposazenia technicznego:

a) utrzymywanic we wilasciwym stanie technicznym budynkow zwigzanych z
dziatalnoscig Zarzadu Drog, srodkow transportowych 1 sprzetu,

b) drobne roboty remontowe,

¢) prowadzenie gospodarki magazynowe].

§ 17. Szczegdtowy podziatl zadan na stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci
pracownikow.

§ 18. Zasady podpisywania pism 1 decyzji:

1) Kicrownik podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz (w tym do organdw powiatu)
i decyzje wydane z upowaznienia Starosty.

2) Jezeli Kicrownik nie moze pelni¢ obowiazkéw stuzbowych, pisma wychodzace na
zewngtrz ( w tym do organéw powiatu ) podpisuje w jego zastepstwie pracownik
na stanowisku ds. ewidencji drdg, mostow i zezwolen, natomiast decyzje
administracyjne bedzie mogt on podpisywaé po uzyskaniu upowaznienia od
Starosty Sierpeckiego.
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VII.

§ 19.1

Glowny Ksiggowy podpisuje dokumenty okreslone odrgbnymi przepisami prawa
oraz. udzicla kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktorych wyrazona jest
¢czynnos¢ prawna powodujgea powstanie zobowiazan finansowych,

Projekty dokumentdéw przedstawionych do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez ich autorow.

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW.

. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej

- pracownicy Zarzadu Drog stosuja przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
instrukcjg¢ kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne.

2.

1y

6)

3.

§ 20.1.

Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob
zalatwiania spraw a w szczegolnosci:

Udzielania informacji niezbednych do zalatwiania danej sprawy i wyjasnienia

tresci obowiazujacych przepisow,

Niezwiocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia

terminu jej zalatwienia, .

Informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

Powiadomienia o przyczynie nie zalatwienia ich sprawy,

Informowania o przyshugujacych srodkach odwolawczych od wydanych

rozstrzygnige,

Zatatwienia spraw wedhug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.
Pracownicy Zarzadu Drog przyjmuja interesantdw codziennie w godzinach
pracy jednostki.

Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy pigtek

w godzinach od 13% do 15%.

2

. Pracownik ds. administracyjno-osobowych i bhp prowadzi rejestr skarg i

wnioskdw wplywajacych do Zarzadu Drog.

3

VIl

. Kontrole 1 nadzér oraz koordynacj¢ organizacji przyjmowania, rozpatrywania i

zalatwiania skarg i wnioskow sprawuje pracownik na stanowisku ds. ewidencji
drég, mostéw 1 zezwolen.

Kierownik ZDP jest zobowigzany rozpatrywaé i zalatwiaé skargi z naleiyta
starannoscig, wnikliwie 1 terminowo, zgodnie z przepisami Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami wykonawczymi.

POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 21. Kierownik Zarzadu Drég Powiatowych zobowiazany jest zapoznaé pracownikow z:

)
2)
3)
4

5)
6)

Statutem ZDP,

Regulaminem Organizacyjnym ZDP,

Instrukcjg kancelaryjna,

Przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i informacji niejawnych oraz
dostepu do informacji publicznej,

Zasadami bhp obowiazujacymi w ZDP.

Regulaminem Pracy pracownikow ZDP.



¥ 22.1. Zmiany Regulaminu dokonywane sq przez Zarzad Powiatu w trybic wlasciwym do

i

ego uchwalenia.

2. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania ZDP
okresla Kierownik w drodze Zarzadzenia.
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ZALACZNIK DO REGULARINU
ORGANIZACYJNEGO

DROG POWIATOWYCH W SIERPCU
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