REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZARZADU DROG W KOLNIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Powiatowy Zarzad Drog w Kolnie, utworzony na podstawie uchwaty Nr IV/ 16/99 Rady Powiatu

Kolnenskiego z dnia 06 stycznia 1999 r. dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz.U. z 2007 r. nr 19, poz. 115),

- statutu nadanego Uchwalg Nr XLVI/207/06 Rady Powiatu Kolnenskiego z dnia 28 sierpnia
2006 r.

- niniejszego regulaminu.

§2.

Powiatowy Zarzad Drog w Kolnie petni funkcje zarzadu drég dla drog powiatowych potozonych na
obszarze powiatu kolnenskiego w zakresie przewidzianym w ustawie i okreslonym w Statucie.
Realizuje zadania, nalezace do Zarzadu Powiatu jako ustawowego zarzadcy drog powiatowych.

§ 3.

1. Powiatowy Zarzad Drog jako jednostka organizacyjna powiatu podlega Zarzadowi Powiatu.

2. Starosta, jako przewodniczacy Zarzadu, jest zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jednostki
1 wykonuje w stosunku do niego czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

3. Status prawny pracownikow zatrudnionych w jednostce okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

§ 4.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staro$cie —nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Kolnenskiego.

2. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kolnenskiego.

3. Powiatowym Zarzadzie Drog badz jednostce, bez blizszego okreslenia - nalezy przez to
rozumie¢ Powiatowy Zarzad Drog w Kolnie.

ROZDZIAL |1

ZASADY FUNKCJONOWANIA I ORGANIZACJA WEWNETRZNA POWIATOWEGO
ZARZADU DROG

§ 5.

Powiatowy Zarzad Drog jest jednostkg powotang do pelnienia funkcji zarzadcy drog Powiatu

Kolnenskiego, a W szczegolnosci:

1. Opracowania projektow plandw rozwoju sieci drogowe;j,

2. Opracowania projektow planow finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog oraz obiektow
mostowych,



W

Pehienia funkcji inwestora,

4. Utrzymania nawierzchni chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch 1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

5. Realizacji zadan w zakresie inzynierii ruchu,

Koordynacji robot w pasie drogowym,

7. Wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég, na przejazdy po drogach

publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach

o

przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach oraz pobierania opfat 1 kar
pieni¢znych,

8. Prowadzenia ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

9. Prowadzenia okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

10. Wykonywania robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

11. Przeciwdziatania niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

12. Przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska, mogacym powsta¢ lub
powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

13. Dokonywania okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

14. Utrzymania oraz usuwania drzew i krzewow oraz pielegnacji zieleni w pasie drogowym,

15. Prowadzenia gospodarki gruntami i innymi nieruchomo$ciami pozostajacymi w zarzadzie
organu zarzadzajacego droga,

16. Przygotowanie i realizowanie inwestycji w zakresie drog publicznych na podstawie ustawy
z dnia 1 grudnia 2022 roku o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w
zakresie drog publicznych ( Dz.U. z 2023 poz.162).

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 6.

. W Powiatowym Zarzadzie Drog, odpowiednio do funkcji i zadah wykonywanych przez te
jednostke tworzy si¢ jedno i wieloetatowe stanowiska pracy, zaliczane odpowiednio do
stanowisk urzedniczych, pomocniczych i obstugi, w tym jedno stanowisko kierownicze
urzednicze - Dyrektora jednostki.

Jako stanowiska urzednicze, poza stanowiskiem Dyrektora jednostki, tworzy sie:
1) stanowisko gtéwnego ksiggowego,
2) stanowisko ds. inwestycji i biezacego utrzymania drog,
3) stanowisko ds. administracyjno - kadrowych,

4) stanowisko ds. zamowien publicznych i projektow unijnych,
5) stanowisko ds. gospodarki materiatowo — paliwowej.

. Jako stanowiska pomocnicze i obstugi, tworzy sie:

1) stanowisko majstra,

2) stanowisko kierowcy,

3) stanowisko starszego robotnika,

4) stanowisko robotnika,

5) stanowisko sprzataczki.

. Liczbe etatow osobowych niezbgdnych do obsady utworzonych w jednostce stanowisk pracy,
w tym w szczegdlnosci stanowisk pomocniczych i1 obstugi wymienionych w ust. 3 ustala



Dyrektor jednostki w rocznym planie etatow, ktory wymaga zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu.

5. W razie potrzeby, w szczegdlnosci w okresach wzmozonych roboét na drogach, w uzgodnieniu
z Zarzadem Powiatu - poza planem etatéw, o ktéorym mowa w ust. 4 w jednostce moga byc¢
zatrudniane dodatkowe o0soby w ramach prac interwencyjnych Iub rob6t publicznych.

6. Schemat organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drog okre§la zatacznik do regulaminu
organizacyjnego.

§7.

W jednostce wyznacza si¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ktorego funkcjonowanie
reguluje odrgbne Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Zarzadu Dréog w Kolnie.

§ 8.

1. Powiatowym Zarzadem Drog kieruje jednoosobowo Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez
Zarzad Powiatu.

2. Dyrektor jednostki:

1) reprezentuje ja na zewnatrz,

2) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z jej funkcjonowaniem i wydaje
w tym zakresie polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom,

3) dysponuje $rodkami finansowymi okre§lonymi w budzecie i ponosi odpowiedzialno$¢ za
ich prawidtowe 1 racjonalne wykorzystanie,

4) odpowiada za prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, a takze
nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli,

5) organizuje dzialalno$¢ jednostki, zapewnia wilasciwe jej funkcjonowanie i odpowiada za
prawidtowe wykonywanie wszystkich zadan przypisanych Powiatowemu Zarzadowi Drog.

6) jest zwierzchnikiem shuizbowym zatrudnionych w jednostce pracownikow i wykonuje
w stosunku do nich uprawnienia i obowigzki pracodawcy w rozumieniu przepisow prawa
pracy.

3. Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég moze wydawa¢ decyzje administracyjne w sprawach
z zakresu dziatania jednostki, na podstawie 1 w granicach odrebnego upowaznienia Zarzadu
Powiatu .

4. Oswiadczenie woli zwigzane z realizacja biezacych zadan powiatu w zakresie objetym
dzialaniem jednostki mogg by¢ skladane przez Dyrektora wylgcznie na podstawie 1 w granicach
odrgbnych pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad Powiatu.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki w niezbednym zakresie wykonuje inny
pracownik jednostki, wyznaczony przez Dyrektora w porozumieniu ze Starosta.

ROZDZIAL 111

KOMPETENCJE DYREKTORA I PODSTAWOWE ZADANIA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY W POWIATOWYM ZARZADZIE DROG

§9.

Do kompetencji Dyrektora jednostki nalezy w szczegdlnosci:



1) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu, w ramach zatwierdzonego przez Zarzad Powiatu
rocznego planu finansowego jednostki oraz wystgpowanie z wnioskami w sprawie zmian
w ustalonym planie finansowym,

2) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizowanie pracy,

3) zawieranie umow dotyczacych zimowego i letniego utrzymania droég oraz o wykonawstwo
robot inwestycyjnych na drogach w ramach zamoéwien publicznych (w  wyniku
przeprowadzanych postepowan przetargowych w tym zakresie),

4) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy za pracodawce samorzagdowego w stosunku do
pracownikow,

5) ustalenie szczegdtowego zakresu zadan i obowigzkow na poszczegolnych stanowiskach pracy,

6) przedktadanie Zarzadowi Powiatu projektu regulaminu organizacyjnego jednostki i propozycji
zmian w tym regulaminie.

§ 10.

Do zadan podstawowych stanowiska gtownego ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowe;j jednostki,

2) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan,

3) prowadzenie rachunkowosci finansowej i podatkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

4) prowadzenie rozrachunkow wewngtrznych i zewngtrznych Powiatowego Zarzadu Drog.

§11.

Do zadan podstawowych stanowiska pracy ds. inwestycji i biezacego utrzymania drog naleza

w szczegllnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na
przebudowe 1 budowe drog,

2) sprawowanie nadzoru technicznego nad robotami i ustugami realizowanymi systemem
zleconym oraz prowadzonych we wtasnym zakresie.

§ 12.

Do zadan podstawowych stanowiska pracy ds. administracyjno—kadrowych nalezy

w szczegblnosci:

1) obstuga kancelaryjna jednostki,

2) prowadzenie spraw kadrowych i pracowniczych oraz socjalno — bytowych pracownikow
zatrudnionych w jednostce,

3) opracowywanie projektow regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych Dyrektora PZD.

§13.

Do zadan podstawowych stanowiska pracy ds. zamowien publicznych i1 projektow unijnych nalezy

w szczegblnosci:

1) przygotowanie procesu przetargowego i prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne,

2) przygotowanie, wdrazanie i realizacja projektow w ramach funduszy strukturalnych,
programéw pomocowych Unii Europejskiej i innych funduszy pozabudzetowych w tym
sporzadzenie sprawozdan, harmonogramow ptatnosci, wnioskéw beneficjenta o platnosé,



2) monitorowanie obiektow drogowych realizowanych w ramach projektéw wspotfinansowanych
z UE,

3) prace koordynacyjne zwigzane z nadzorem inwestorskim i harmonogramem prac w zakresie
realizacji projektow wspotfinansowanych z UE,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z projektami unijnymi wspotfinansowanymi z UE.

§ 14.

Do zadan podstawowych stanowiska pracy ds. gospodarki materialowo - paliwowej nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki paliwowej i magazynowej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem miesigcznym pojazdow 1 maszyn oraz
wydawanie kart drogowych i raportdw pracy sprzetu,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig oznakowania pionowego i poziomego na drogach
powiatowych,

4) prowadzenie kontroli nad prawidtowoscia wykonywanych robét pod wzgledem technicznym
1 jako$ciowym.

§ 15.

Do zadan podstawowych na stanowisku majstra nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie okreslonych prac i robot zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog
powiatowych,

2) wykonywanie przegladow podstawowych obiektoéw mostowych i przepustow,

3) prowadzenie kontroli nad prawidtowoscia wykonywanych robdt pod wzgledem technicznym
1 jako$ciowym.

§ 16.
1. Do zadan podstawowych na stanowiskach: kierowcy, starszego robotnika i1 robotnika nalezy
wykonywanie okre§lonych prac i robot zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog
powiatowych.

§ 17.

1. Do zadan podstawowych na stanowisku sprzataczki nalezy sprzatanie pomieszczen biurowych
I socjalnych w jednostce.

§18.

Szczegdtowy zakres zadah 1 obowigzkdéw pracownikow zatrudnionych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy okresla si¢ w zakresach czynnosci.



ROZDZIAL IV

ZASADY DZIALANIA POWIATOWEGO ZARZADU DROG, PODPISYWANIA PISM,
DOKUMENTOW, DECYZJI I AKTOW WEWNETRZNYCH

§19.

. Wykonywanie niektorych zadan objetych zakresem dzialania Powiatowego Zarzadu Droég,
zwigzanych z utrzymaniem drég, moze by¢ zlecane innym podmiotom w ramach umow
zawieranych w trybie zamoéwien publicznych, z zastrzezeniem ust. 2.

. Umowy dotyczace wykonywania robot budowlanych na drogach, w ramach inwestycji
realizowanych przez powiat, moga by¢ zawierane na podstawie i w ramach udzielonych przez
Zarzad Powiatu petnomocnictw, o ktérych mowa w § 7.

§ 20.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych w jednostce
okresla odrebna instrukcja, ustalana przez Dyrektora.

. Akty wewngtrzne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

. Do oznaczania pism i dokumentéw tworzonych w jednostce uzywa si¢ symbolu literowego
"PZD".

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21.

. Przepisy Regulaminu organizacyjnego obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Powiatowym Zarzadzie Drég w Kolnie bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu
pracy oraz bez wzgledu na okres na jaki zawarto umowe.

. Zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza odrebnym o$wiadczeniem.

§ 22.

Wszelkie zmiany w tresci Regulaminu wprowadza si¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia

przez Zarzad Powiatu.



