UCHWALA Nr#T. ~ -2019
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 11 stycznia 2019 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drdg
Powiatowych w Sierpcu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 995 z pozn. zm.) i 8 101 ust. 1 Statutu
Powiatu Sierpeckiego z dnia 15 kwietnia 2011 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. Z 2011 .
Nr 78, poz. 2488 z pdzn. zm. ) uchwala sie, co nastepuje:

8 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych
w Sierpcu stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 458.80.2012 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia
8 sierpnia 2012 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog
Powiatowych w Sierpcu, Uchwata Nr 27.7.2015 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia
23 stycznia 2015 roku zmieniajgca uchwate w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Drog Powiatowych w Sierpcu.

8§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie  Dyrektorowi Zarzadu Drog
Powiatowych w Sierpcu.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:

1) Turalski Mariusz - Przewodniczacy
2) Ocicki Jarostaw - cztonek

3) Czesnik Andrzej - cztonek

4) Krystek Stawomir - cztonek

5) Rozanski Kamil - cztonek



Zatacznik do

Uchwaty Nr 35.7.2019
Zarzadu Powiatu w Sierpcu
z dnia 11 stycznia 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Zarzadu Drog Powiatowych w Sierpcu

l. POSTANOWIENIA OGOLNE
8 1. Zarzad Drog Powiatowych dziata na podstawie:

1) Uchwaty nr 270/ XLIV/06 Rady Powiatu Sierpeckiego z dnia
20 pazdziernika 2006 roku w sprawie nadania Statutu Zarzadowi Drog
Powiatowych w Sierpcu

2) Ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (tj. Dz. U
z 2018 r. poz. 2068)

3) Rozporzadzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia
14 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowania organizacji dyrekcji
okregowych drég publicznych oraz bedacych ich czeSciami zarzadéw
drogowych i drogowej stuzby liniowej do organizacji administracji
publicznej (Dz. U. z 1998 r. Nr 156 poz. 1027).

4) Niniejszego Regulaminu.

§ 2. Zarzad Drog Powiatowych w Sierpcu jest jednostka organizacyjng Powiatu
Sierpeckiego dziatajacg w formie jednostki budzetowej.

§ 3. 1 Zarzad Drog Powiatowych jest jednostkg finansowang z budzetu
powiatu.

2. Zarzad Drdég Powiatowych w Sierpcu jest tworzony, likwidowany
I wyposazany w majatek przez Rade Powiatu.

§ 4. Siedzibg Zarzadu Drog Powiatowych jest miasto Sierpc ul. KoSciuszki la.

8 5. 1 Zarzad Drbg Powiatowych w Sierpcu zarzgdza drogami powiatowymi na
obszarze powiatu sierpeckiego.

2. Zarzad Drog Powiatowych w Sierpcu moze zarzadza¢ rowniez innymi
drogami niz wymienione w 8§ 5 ust.l stosownie do zawartych w tym zakresie
przez Powiat Sierpecki porozumien.

3. Nadzor organizacyjny i gospodarczy oraz kontrole nad dziatalnoScia
Zarzadu Drog Powiatowych sprawuje Zarzad Powiatu Sierpeckiego.



§ 6. Zarzad Drdg Powiatowych stosuje zasady gospodarki finansowej okres$lone
przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
I przepisami wykonawczymi do tej ustawy.
8 7. 1 Zarzad Drog prowadzi dziatalnoS¢ na podstawie rocznego planu
rzeczowo-finansowego.

2. Plan rzeczowo-finansowy opracowany jest przez Dyrektora Zarzadu
Drdg z uwzglednieniem terminow i trybu przygotowywania budzetu powiatu.

3. Zarzad Drdog Powiatowych w terminie do dnia 31 marca sporzadza

sprawozdanie finansowe za rok poprzedni i przedktada Zarzadowi Powiatu do
zatwierdzenia.

Il.  ZAKRES DZIALANIA ZARZADU DROG POWIATOWYCH
W SIERPCU
§ 8. Do zadan Zarzadu Drég Powiatowych nalezy wykonywanie zadan Powiatu
wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych a w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektéw planu rozwoju sieci drogowej,
2) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania
i ochrony drog i obiektow mostowych,
3) petnienie funkcji inwestora,
4) utrzymywanie nawierzchni, chodnikdw, obiektéw inzynieryjnych,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych
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,
8) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:
a) zajecia pasa drogowego,
b) zjazdow z drog,
c) orzekania o przywroceniu pasa drogi do stanu poprzedniego,
9) prowadzenie ewidencji drég oraz drogowych obiektow mostowych,
10) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw
mostowych,
11) wykonywanie robot inwestycyjnych, utrzymaniowych
I zabezpieczajgcych,
12) przeciwdziatanie niszczeniu drdg,
13) wprowadzanie ograniczen dla ruchu, zamykanie drog i obiektow
drogowych, wyznaczanie objazdow,
14)  dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
15) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewoéw w pasie
drogowym,
16) opiniowanie wnioskdbw 0  przejazdy po drogach pojazdow
przekraczajacy dopuszczalne gabaryty,



17) prowadzenie gospodarki nieruchomo$ciami pozostajagcymi w jego
zarzadzie,

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

19) wystepowanie z wnioskiem o podziat lub scalenie gruntéw,

20) sprawowanie trwatego zarzadu gruntami znajdujgcymi sie w pasie
drog powiatowych na podstawie wydanych decyzji,

21) inne zadania zwigzane z realizacjg zadan zarzadcy drdg
powiatowych.

I1l.  ORGANIZACJA | ZASADY DZIALANIA ZARZADU DROG
POWIATOWYCH

8 9. 1 Pracg Zarzadu Drog Powiatowych kieruje jednoosobowo Dyrektor,
powotywany i odwotywany przez Zarzad Powiatu w Sierpcu.

2. Dyrektor petni funkcje pracodawcy w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Zarzadzie Drog Powiatowych w Sierpcu oraz reprezentuje
jednostke na zewnatrz.

§ 10. W skiad Zarzadu Drog Powiatowych w Sierpcu wchodzg nastepujgce
komorki organizacyjne:

1) Obwadd Drogowy,

2) Sekcja Drogowo-Mostowa i Zamowien Publicznych,

3) Sekcja Finansowo-Administracyjna.

8 11.1. W komorkach organizacyjnych wymienionych w § 10 ustala sie
nastepujacg strukture organizacyjna:
1) Obwod Drogowy - kierowany przez Majstra skfada sie
z wieloosobowego stanowiska pracy stuzby liniowej,
2) Sekcja Drogowo-Mostowa i Zamowien Publicznych sktadajgca sie z:
a) stanowiska ds. ewidencji drog, mostow i zezwolen,
b) stanowiska ds. ochrony pasa drogowego oraz planowania
I realizacji inwestyciji,
c) stanowiska ds. zamowien publicznych i ochrony srodowiska,
d) stanowiska ds. nadzoru inwestorskiego.
2. Szczegotowy schemat organizacyjny Zarzadu Drog okresla zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

IV. ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA ZARZADU DROG
POWIATOWYCH.

8 12. Do zakresu dziatania Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Sierpcu
nalezy w szczegolnosci:



1) kierowanie jednostkg 1 zapewnienie  prawidtowego dziatania
I wykonywania zadan,

2) reprezentowanie jednostki na zewngtrz w tym podpisywanie pism
wychodzacych na zewnatrz,

3) skiadanie w imieniu jednostki oSwiadczen w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych na
podstawie upowaznienia Starosty,

5) okreSlanie podziatu zadan miedzy poszczegolnych pracownikow i zakresu
ich czynnosci,

6) nadawanie regulaminow z zakresu prawa pracy,

7) skiadanie informacji organom Powiatu,

8) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach nalezacych do
wiasciwosci Zarzadu Drog a zastrzezonych do kompetencji organow
Powiatu,

9) wydawanie zarzadzen jako aktdéw kierowania wewnetrznego.

§ 13. W zakresie poszczegolnych kategorii spraw Dyrektor jest uprawniony do:
1) Sprawy pracownicze:
a) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami jednostki,
b) wydawanie Swiadectw pracy i opinii,
c) ustalanie  wysokosci wynagrodzen pracownikow  wedtug
wewnetrznego Regulaminu wynagradzania,
d) inne sprawy kadrowo-ptacowe;
2) Ochrona drog i mostow:
a) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i prowadzenie robdét
w pasie drogowym,
b) opiniowanie budowy lub przebudowy zjazdow do poszczegolnych
posesji przylegtych do pasa drogowego,
C) pobieranie irozliczanie optat za zajecie pasa drogowego,
d) nakiadanie kar pienieznych za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,
e) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu pierwotnego,
f) utrzymanie zieleni w pasie drogowym,
g) prowadzenie gospodarki gruntami pozostajagcymi w zarzadzie Zarzadu
Drég Powiatowych,
h) ochrona drog i mostow,
i) opiniowanie wykorzystania drog w sposéb szczegolny.
3) Gospodarka finansowa:
a) podpisywanie przelewdw i czekdw rozrachunkowych,
b) zatwierdzanie dowodow ksiegowych.
4) Roboty drogowo-mostowe:
a) zlecanie robOt oraz zawieranie umow na remonty drog i obiektow
mostowych,



b) petnienie funkcji inwestora robét poprzez nadzorowanie i odbiér prac,
C) merytoryczne zatwierdzanie faktur za zlecone prace.

V. ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH.

§ 14. Do zakresu dziatania Sekcji Drogowo-Mostowej i Zamowien Publicznych
nalezy:
1) przeprowadzanie przeglagdow okresowych mostow,
2) kontrola stanu drdg i obiektéw mostowych,
3) informacja o stanie drog i obiektow mostowych oraz planowanie
I koordynacja ich utrzymania,
4) kontrola bezpieczenstwa ruchu,
5) uzgadnianie plandéw zagospodarowania przestrzennego,
6) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach ochrony drdg i obiektéw
mostowych,
7) ewidencja obiektéw mostowych,
8) uzgadnianie przejazdéw pojazdéw nienormatywnych,
9) prowadzenie sprawozdawczosci obiektow mostowych i drdg,

10) ewidencjonowanie stanu drog,

11) przygotowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

12) uzyskiwanie pozwolen na budowe/przebudowe drog,

13) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych,

14) nadzoér inwestorski,

15) rozliczanie prawidtowosci wykonania robét,

16) rozliczanie i opisywanie merytoryczne wystawionych faktur,

17) gospodarka paliwowa i energetyczna,

18) nadzor nad zielenig przydrozna,

19) uzgodnienia korzystania z przystankow autobusowych.

§ 15. Do zadan Sekcji Finansowo-Administracyjnej nalezy:
1) z zakresu spraw finansowych w postaci obstugi finansowo ksiegowej
I ptacowej Zarzadu Drdg:
a) sporzadzanie preliminarza finansowego,
b) dokonywanie rozliczen bezgotowkowych,
c) sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym,

d) kontrola w zakresie prawidtowego wykorzystania Srodkdéw w tym
wiasciwego zrodta finansowania,

e) prowadzenie ewidencji ksiegowej,
f) uzgadnianie sald z kontrahentami,
g) wspotpraca z bankami i urzedami,



h) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, budzetowej,

I) rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

j) uzgadnianie wydatkéw oraz kosztow,

K) sporzadzanie list plac, list zasitkdw, sporzadzanie dokumentow do
Urzedu Skarbowego,

I) prowadzenie dokumentacji Srodkow trwatych,

m) kontrola funduszu wynagrodzen,

n) realizacja i nadzér nad dziatalnoscig socjalna,

0) sporzadzanie dokumentacji do ZUS.

2) z zakresu spraw kadrowych i administracyjnych:

a) prowadzenie sekretariatu 1 rejestru korespondencji wychodzacej
I przychodzacej,

b) utrzymanie zaplecza,

C) zaopatrzenie w materiaty biurowe, prowadzenie magazynu i kartoteki
ilosciowo-wartosciowej,

d) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

e) dokonywanie i prowadzenie terminowych zakupow odziezy ochronnej
I Srodkow bhp dla pracownikow Zarzadu Drdg,

f) udziat w ustalaniu wysokosci wynagrodzen pracownikow Zarzadu
Drdg,

g) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminébw w sprawie
prawa pracy, instrukcji np. kancelaryjnej,

h) obstuga sktadnicy akt w Zarzadzie Drdg;

3) z zakresu obstugi gospodarczej:
a) sprzatanie pomieszczen biurowych i socjalnych.

816. Do zadan Obwodu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie ochrony drég:
a) nadzorowanie przestrzegania przepisow porzadkowych,
b) kontrole (przy udziale policji) przestrzegania ograniczen nos$nosci,
naciskdw na 0$, masy i wymiaréw pojazdow samochodowych,
c) kontrola wykonywania prac w pasie drogowym pod wzgledem
uzyskanych zezwolen,
d) kontrola zgodnosci z obowigzujgcymi  przepisami lokalizacji
w stosunku do drogi obiektéw budowlanych i linii przemystowych,
e) wprowadzanie ograniczen ruchu,
f) kontrola stanu parkingdw przydroznych bedacych w utrzymaniu
dzierzawcow;
2) w zakresie utrzymania drog:
a) prowadzenie ewidencji drdg, parkingow i zatok autobusowych,
b) prowadzenie wykazOw odcinkow drdég wymagajacych ustawienia
zaston przeciwsnieznych oraz posypywania srodkami chemicznymi,



3)

4)

5)

c) wykonywanie prac zimowego utrzymania drog, przygotowywanie
I magazynowanie materiatow do zwalczania gotoledzi,

d) ustawianie i zdejmowanie zaston przeciwsnieznych,

e) oznakowanie i dorazne wypetnianie ubytkow w nawierzchni drog,
wykonywanie innych doraznych napraw,

f) wnioskowanie zlecenia robot w zakresie napraw innym wykonawcom,

g) czyszczenie nawierzchni jezdni i chodnikow,

h) lokalne udraznianie rowOw przydroznych, czyszczenie studzienek
sciekowych i innych urzadzen odwadniajgcych,

I) usuwanie przeszkod zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu,

J) oznakowanie objazdéw 1 robdt drogowych w zakresie miejsc
wymagajgcych zmian organizacji ruchu;

w zakresie utrzymania urzadzen drogowych:

a) prowadzenie ewidencji przepustow, znakéw  drogowych
i geodezyjnych, zadrzewien i zjazddw,

b) utrzymanie w czystosci i czytelnosci znakéw pionowych, wymiana
I uzupetnianie uszkodzonych znakow,

C) uzupetnianie lokalnych ubytkéw oznakowania poziomego,

d) utrzymywanie i kontrola czystosci parkingdw i miejsc postojowych,

e) pielegnacja, konserwacja i wycinka zadrzewienia, koszenie trawy
I niszczenie chwastow na poboczach, skarpach, rowach i w pasach
dzielgcych;

w zakresie utrzymania obiektéw mostowych:

a) prowadzenie i ewidencjonowanie biezacych przegladow,

b) wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z zagrozeniem
bezpieczenstwa ruchu,

c) wykonywanie robdt przygotowawczych zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowg, przeciwlodowsg i przeciwpowodziows,

d) ochrona obiektow mostowych w czasie sptywu lodu i wysokich wod,

e) interwencyjne czyszczenie konstrukcyjnych tozysk, nisz i cioséw
podtozyskowych, urzadzen dylatacyjnych wpustow, rur i rynien
odwadniajgcych oraz elementéw podpor,

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

g) zabiegi konserwacyjne i antykorozyjne,

h) wycinka zakrzewienia,

1) naprawy poreczy/barier mostowych;

w zakresie utrzymywania wyposazenia technicznego:

a) utrzymywanie we wiasciwym stanie technicznym  budynkdéw
zwigzanych z dziatalno$cig Zarzadu Drog, srodkdw transportowych
I sprzetu,

b) drobne roboty remontowe,

C) prowadzenie gospodarki magazynowej.



817. SzczegOtowy podziat zadan na stanowiskach pracy okre$lajg zakresy
czynnosci pracownikow.

§18. Zasady podpisywania pism i decyzji:

1) Dyrektor podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz (w tym do organéw
Powiatu) i decyzje wydane z upowaznienia Starosty,

2) Jezeli Dyrektor nie moze petniC obowigzkow stuzbowych, pisma
wychodzace na zewnatrz (w tym do organdéw Powiatu) podpisuje w jego
zastepstwie pracownik na stanowisku ds. ewidencji drég, mostow
I zezwolen, natomiast decyzje administracyjne bedzie moégt on
podpisywac po uzyskaniu upowaznienia od Starosty Sierpeckiego,

3) Gtoéwny Ksiegowy podpisuje dokumenty okreslone odrebnymi przepisami
prawa oraz udziela kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktorych
wyrazona jest czynno$¢ prawna powodujgca powstanie zobowigzan
finansowych,

4) Projekty dokumentéw przedstawionych do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez ich autorow.

VL. TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW KLIENTOW.

8§ 19.1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej pracownicy Zarzadu Drég stosuja przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne.

2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego 1 wyczerpujacego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych miec
wptyw na sposob zatatwiania spraw a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwiania danej sprawy

I wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

2) niezwiocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe do

okreslenia terminu jej zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy,

5) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych od

wydanych rozstrzygniec,

6) zatatwienia spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

3. Pracownicy Zarzadu DrO0g przyjmujg interesantow codziennie

w godzinach pracy jednostki.

§ 20. 1 Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdy
pigtek w godzinach od 13°° do 15



2. Pracownik ds. administracyjno-osobowych i bhp prowadzi rejestr skarg
i wnioskow wptywajacych do Zarzadu Drdg.
3. Kontrole 1 nadzor oraz koordynacje organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow sprawuje pracownik na
stanowisku ds. ewidencji drog, mostow i zezwolen.
4. Dyrektor ZDP jest zobowigzany rozpatrywaé i zatatwiaC skargi
z nalezytg starannos$ciag, wnikliwie i terminowo, zgodnie z przepisami
Kodeksu  Postepowania  Administracyjnego  oraz  przepisami
wykonawczymi.

VIlI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 21. Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych zobowigzany jest zapoznaé
pracownikéow z:

1) Statutem ZDP,

2) Regulaminem Organizacyjnym ZDP,

3) Instrukcjg kancelaryjna,

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

5) Zasadami bhp obowigzujgcymi w ZDP,

6) Regulaminem pracy pracownikow ZDP.

§22. 1 Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sg przez Zarzad Powiatu
trybie wkasciwym do jego uchwalenia.

2. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem a dotyczace
funkcjonowania Zarzadu Drog Powiatowych w Sierpcu okresla Dyrektor
odrebnymi zarzadzeniami wewnetrznymi.



ZAt ACZNIK DO REGULAMINU
ORGANIZACYJINEGO

ZARZAD DROG POWIATOWYCH W SIERPCU

SCHEMA T ORGANIZACYJNY

DYREKTOR

13 SEKCJA DROGOWO - 3.1/72
MOSTOWA | ZAMOW IEN
PUBLICZNYCH

SEKCJA FINANSOWO 2,1/2 OBWOD DROGOWY
ADMINISTRACYJINA

M ajster 1
Gtowny Ksiegow
y Rstegowy ! Kierowca samochodu 2 Stanowisko <Is. ewidencji 1
.. drég, mostow izezwolen
Stanowisko ds. 1 ciezarowego do 3,5 t
administracyjno -
osobowych iBHP Kierowca samochodu 2
ciezarowego pow. lit Stanowisko ds. ochrony pasa I
drogowego oraz planowania i
Stanowisko ds. 1/2 Kierow ca ciagnika 3 realizacji inwestycji
obstugi
Operator - Kierowca 2 Stanowisko ds. zaméwien 1
koparko - tadowarki publicznych iochrony
Srodowiska
Stanowisko ds. nadzoru 12

Robotnik 3

s inwestorskiego
wykwalifikowany ¢



