1.

Zalacznik do uchwaly nr 104-449/2026

Zarzadu Powiatu w Krasniku z dnia 29 maja 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH
W KRASNIKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
Zarzad Drog Powiatowych w Kra$niku utworzony zostat na podstawie uchwaty Nr [V-16/98 Rady
Powiatu Krasnickiego z dnia 30 grudnia 1998 roku w sprawie uchwalenia statutu Powiatu
Krasénickiego oraz Uchwaty Nr V-32/99 Rady Powiatu Krasnickiego z dnia 29 stycznia 1999 roku

w sprawie utworzenia jednostki budzetowej — Zarzadu Drog Powiatowych w Krasniku.

Regulamin organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych w Krasniku okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Zarzadu Drog Powiatowych w Krasniku oraz zakresy spraw zatatwianych przez

wewnetrzne komoérki organizacyjne, a takze tryb pracy w/w jednostki.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1.

Regulaminie nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Droég Powiatowych

w Krasniku.

Zarzadzie Drog nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog Powiatowych w Krasniku.
Staroscie nalezy przez to rozumie¢ Staroste Krasnickiego.

Zarzadzie Powiatu nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Krasnickiego.

Dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Krasniku.

Zastgpcy Dyrektora nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych

w Krasniku.

Gléwnym Ksiegowym nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego Zarzadu Drog

Powiatowych w Krasniku.

Dziale nalezy przez to rozumie¢ Dzial utworzony w strukturze organizacyjnej Zarzadu Drog

Powiatowych w Krasniku.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Obwodach Drogowo-Mostowych nalezy przez to rozumie¢ Obwod Drogowo-Mostowy nr 1

w Sptawach i Obwdd Drogowo-Mostowy nr 2 w Szastarce.

Samodzielnym stanowisku prac nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy utworzone

w strukturze organizacyjnej Zarzadu Drog Powiatowych w Krasniku.

Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Dziatow i Kierownikow Obwodow

Drogowo- Mostowych Zarzadu Drog Powiatowych w Krasniku.

Komoérkach organizacyjnych Zarzadu Drog Powiatowych w Krasniku — nalezy przez to rozumieé
Dziaty, Obwody Drogowo- Mostowe, samodzielne stanowiska pracy Zarzadu Drég Powiatowych

w Krasniku.

Ustawie o samorzadzie powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r.

o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024 r., poz. 107 tj.).

Ustawie o drogach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 marca 1985 r. o drogach

publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz. 320 tj.).

Ustawie prawo zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019

r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2023r., poz. 1605 tj.).

Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz.U. z 2023r., poz. 1270 tj.).

Ustawie prawo budowlane — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo

budowlane (Dz.U. z 2023r., poz. 682 tj.).

Zastgpcy Glownego Ksiggowego nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Glownego Ksiggowego

Zarzadu Drog Powiatowych w Krasniku.

§3
Zarzad Drog Powiatowych w Krasniku jest jednostka organizacyjng Powiatu Krasnickiego.

Zarzad Drég Powiatowych w Krasniku w rozumieniu ustawy o finansach publicznych jest

samodzielng jednostka budzetows.
Siedzibg Zarzadu Drog Powiatowych jest miasto Krasnik.

Nadzor organizacyjny i gospodarczy nad dziatalnos$cig ZDP sprawuje Zarzad Powiatu Krasnickiego.

§4
Do kompetencji Zarzadu Drog Powiatowych w Krasniku nalezg w szczeg6Inos$ci zadania okreslone

w art. 20 1 20f ustawy o drogach publicznych, w tym migdzy innymi wszystkie sprawy zwigzane z:



1) opracowywaniem projektow plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezagcym informowaniem
o tych planach organéw wiasciwych do sporzadzania miejscowych planéow zagospodarowania

przestrzennego,

2) opracowywaniem projektow planow finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania

i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich;
3) petnieniem funkcji inwestora;

4) utrzymaniem czesci drogi, urzadzen drogi, budowli ziemnych, drogowych obiektow
inzynierskich, znakow drogowych, sygnalow drogowych i urzadzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego, z wyjatkiem czesci pasa drogowego, o ktérych mowa w art. 20F pkt2 Ustawy o
drogach publicznych;

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu drogowego;

6) przygotowywaniem infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonanie innych

zadan na rzecz obronno$ci kraju;
7) koordynacja robdt w pasie drogowym,;

8) wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz pobieranie optat i kar

pienieznych;

9) prowadzeniem ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow oraz udostepnianiem

ich na zadanie uprawnionym organom,;

10) sporzadzaniem informacji o drogach publicznych oraz przekazywaniem ich Generalnemu

Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

11) przeprowadzeniem okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich, ze

szczegbdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;
12) badaniem wptywu robot drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego;
13) wykonywaniem robét interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych;
14) przeciwdziataniem niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

15) przeciwdziataniem niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powsta¢ lub

powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

16) wprowadzeniem ograniczen lub zamykaniem dla ruchu droég, mostéw i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu, wyznaczaniem objazdéw drogami rdznej kategorii, zwlaszcza gdy

wystepuja bezposrednie zagrozenia bezpieczenstwa osob lub mienia;

17) dokonywaniem okresowych pomiaréw ruchu drogowego;



18) utrzymywaniem zieleni przydroznej, w tym sadzeniem i usuwaniem drzew oraz krzewow;

19) nabywaniem nieruchomosci pod pasy drogowe drdg publicznych i gospodarowaniem nimi

w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

20) nabywaniem nieruchomosci innych niz w pkt 19 na potrzeby zarzadzania drogami

1 gospodarowaniem nimi w ramach posiadanego do nich prawa,

21) zarzadzaniem i utrzymywaniem kanatéw technologicznych i pobieraniem optat, o ktérych mowa

w art. 39 ust.7 Ustawy o drogach publicznych;

22)uwzglednianiem uchwat rady gminy, w ktorych dla zaspokojenia potrzeb mieszkancow
wskazane zostang wstgpne miejsca lokalizacji nowych przystankow komunikacyjnych;
o ostatecznej lokalizacji takiego przystanku decyduje zarzadca drogi, uwzgledniajac charakter

drogi oraz warunki bezpieczenstwa ruchu drogowego;

23)udostepnianiem nieodptatnie gminie na jej wniosek czgsci pasa drogowego w celu budowy,
przebudowy i remontu wiat przystankowych lub innych urzadzen sluzacych do obstugi

podréznych.

W odniesieniu do zadan okre$lonych w ust. 1 Zarzad Drog Powiatowych pelni role inwestora

zastepczego zgodnie i w zakresie upowaznienia Zarzadu Powiatu.

Zadania w Zarzadzie Drog wykonywane sa zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz

z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronig danych osobowych.

Rozdzial 2

Kierownictwo Zarzadu Drog i jego kompetencje

§5
Na czele Zarzadu Drog stoi Dyrektor , ktéry podlega bezposrednio Zarzgdowi Powiatu .

Dyrektor kieruje catoksztalttem dziatalnosci Zarzadu Drog przy pomocy Zastepcy Dyrektora,
Glownego Ksiegowego, Kierownikow wewnetrznych komorek organizacyjnych oraz

samodzielnych stanowisk pracy.

Zarzad Drog jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.



Zarzad Drog jest pracodawca i zwierzchnikiem stuzbowym, w rozumieniu przepisow Kodeksu

Pracy, w stosunku do pracownikdéw Zarzadu Drog.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastgpca Dyrektora.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie Zarzadu Drég na zewnatrz;

2) dokonywanie czynno$ci prawnych w imieniu Zarzadu Powiatu zgodnie z udzielonym

upowaznieniami;
3) dysponowanie srodkami publicznymi zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym;

4) zatrudnianie, ocenianie i zwalnianie pracownikoOw oraz wykonywanie innych czynnosci

zastrzezonych w kodeksie pracy;
5) planowanie i wyznaczanie kierunkow dziatania Zarzadu Drog;
6) kierowanie dziatalnoscig jednostki i nadzor nad realizacjg zadan;

7) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Zarzad

Powiatu.
Zastgpca Dyrektora 1 Gtowny Ksiggowy.

1) Zastgpca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy realizuja zadania wyznaczone im przez Dyrektora

1 przed nim ponosza odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie.
2) Do zadan, o ktéorych mowa w pkt 1) nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie funkcji zwierzchnika shluzbowego wobec pracownikéw bezposrednio

podleglych, w zakresie ustalonym przez Dyrektora;
b) zapewnienie prawidlowego wspotdziatania poszczegdlnych dziatow;
¢) opracowywanie zakresu zadan i obowigzkéw dla pracownikdéw swojego pionu;

d) wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w podlegtych dzialach bez naruszania
struktury organizacyjnej Zarzadu Drog oraz w ramach ustalonej etatyzacji dla podlegltego

pionu;
e) nadzorowanie caloksztattu spraw z zakresu dziatan podleglych dziatow;
f) kierowanie pracg podleglych pracownikow;

g) przestrzeganie przepisoOw o ochronie informacji niejawnych.



9. Na czele poszczegdlnych komoérek organizacyjnych stojg Kierownicy Dzialow i Kierownicy

Obwodoéw Drogowo-Mostowych.

10. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza pelng odpowiedzialno§¢ za catoksztalt pracy

podleglej komorki.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna Zarzad Drég

§6
1. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Zarzadu Drog sa:
1) Dyrektor ,,DN”;

2) Zastepca Dyrektora ,,T”;

3) Dzial Zamowien Publicznych ,,TB”;

4) Dziat Utrzymania i Inwestycji ,,TU”;

5) Dziat Ksiggowosci i Finansow ,,E”;

6) Dziat Administracyjny ,,TA”;

7) Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania ruchem ,,R”;

8) Samodzielne stanowisko ds. kadr ,,Z”;

9) Obwdd Drogowo-Mostowy nr 1 w Sptawach ,,ODM 17;
10) Obwod Drogowo-Mostowy nr 2 w Szastarce ,,ODM 27;
11) Inspektor ochrony danych ,,JOD”.

2. Komoérkami organizacyjnymi kieruja Kierownicy, z tym ze Dzialem Ksiggowosci i Finanséw

kieruje Glowny Ksiggowy, a w czasie jego nicobecnosci Zastepca Gtownego Ksiggowego.

3. Organizacj¢ wewnetrzng komorki organizacyjnej ustala Kierownik tej Komorki, a w przypadku

Samodzielnego stanowiska pracy pracownik zajmujacy to stanowisko ustala z Dyrektorem .
4. Obwody Drogowo — Mostowe stanowig Drogowa Stuzbe Liniowa.
5. Obwody Drogowo — Mostowe dzialaja na obszarze gmin:

6. ODM 1 Sptawy: Annopol, Dzierzkowice, Goscieradow, Urzedow, Krasnik, Miasto Krasnik,
Wilkotaz, Trzydnik Duzy.

7. ODM 2 Szastarka: Trzydnik Duzy, Szastarka, Zakrzowek, Wilkotaz, Krasnik.



10.

11.

12.

13.

Komorki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze okresla graficzny schemat organizacyjny

Zarzadu Drog, stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Liczbg etatow w poszczegolnych komorkach organizacyjnych ustala Zarzad Powiatu Krasnickiego

na wniosek Dyrektora.
Status prawny pracownikoéw okreslajg odrgbne przepisy.

Obowiazki pracownikéw Zarzadu Drog, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze

stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy obowigzujacy w Zarzadzie Drog.

Do rozwigzania szczegolnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Zarzadu Drog, Dyrektor

w drodze zarzadzenia moze powolac zespoty zadaniowe.

W sktad zespotéw zadaniowych, o ktérych mowa w ust. 12, moga wchodzi¢ pracownicy Zarzadu

Drog oraz inne osoby w charakterze ekspertow.

Rozdzial 4

Ogolne zadania komérek organizacyjnych Zarzadu Drog

§7

Dziaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania:
1) zwigzane z wykonaniem obowiazkéw zarzadcy drog powiatowych;
2) wynikajace z polecen i wytycznych Dyrektora;

3) organizacyjne, techniczne i finansowe zwigzane z zapewnieniem wilasciwych kierunkéw

dziatania Zarzadu Drog;

4) zwiazane z zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji obywateli oraz zgloszonych postulatow.

Rozdzial 5

Szczegolowe zadania komorek organizacyjnych Zarzadu Droég

§8

Do zadan i uprawnien Dyrektora nalezy:

1.

Podejmowanie czynno$ci w prawach z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych osob do

podejmowania tych czynnosci.



10.

11.

12.

Wydawanie wszelkich zarzadzen wewngtrznych, decyzji i postanowien dotyczacych dziatalnosci

Zarzadu Drog.

Dokonywanie czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem Zarzadu Drég zgodnie

z przepisami dotyczacymi funkcjonowania jednostki organizacyjne;j.

Opracowanie zakresow czynnosci na podleglych stanowiskach pracy i nadzor nad opracowaniem
pozostatych zakreséw czynnosci oraz zapewnienie prawidtowego wspoldziatania poszczegolnych

komorek organizacyjnych.

Przyjmowanie rzeczowych skladnikow mienia Zarzadu Droég, ponoszenie odpowiedzialnosci

i gospodarowanie tym mieniem zgodnie z przepisami prawa.
Nadzorowanie robot z ramienia inwestora.

Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ obowiazkow jakie spoczywaja na zarzadcy drég powiatowych

zgodnie z ustawa o drogach publicznych.
Sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Realizacja uchwal Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen i innych decyzji Starosty

Krasnickiego.

Organizowanie i zapewnianie prawidlowego dzialania kontroli, a takze nalezyte wykorzystywanie

wynikéw kontroli.

Naliczanie optat za zajecie pasa drogowego, pobieranie optat i kar w zakresie okreslonym

w ustawie o drogach publicznych.

Uzgodnienia lokalizacji urzadzen w pasie drogowym.

§9
Zastgpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktory sprawuje nadzor nad jego

dziatalnoscia.

Do zakresu dziatan i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora nalezy sprawowanie nadzoru, kontroli

oraz inicjowane i koordynacja pracy podleglych dziatéw w szczego6lnosci nad:
1) realizacjg robot remontowych i inwestycyjnych:
a) weryfikacja dokumentacji technicznej i kosztorysow inwestorskich;
b) prowadzenie gospodarki gruntami na cele drogowe;
¢) koordynacja zadan remontowych i inwestycyjnych oraz ich rozliczen;

d) nadzoér techniczny realizowanych inwestycji.



2) biezgcym utrzymaniem drog i ulic, 1 obiektow mostowych, ewidencja:

a) utrzymanie i remont drog i ulic, chodnikdéw, obiektow inzynierskich i1 urzadzen

zabezpieczajacych ruch na drogach i ulicach powiatowych;
b) koordynacja robot w pasie drogowym.

3) nadzorem nad prowadzeniem ewidencji drog i obiektow inzynieryjnych tj. aktualizacje

ewidencji drog i obiektow inzynieryjnych.

4) nadzorem nad realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu i bezpieczenstwa ruchu
drogowego, tj. organizacja ruchu na wypadek awarii. Zdarzen losowych, czasowych

zamknig¢ odcinkow drog.

§10

Do zadan Dzialu Zamdéwien Publicznych nalezy w szczegélnoSci:

1.

10.

11.

Przygotowanie 1 przeprowadzanie procedury udzielania zamowien publicznych zgodnie

z ustawa Prawo zamowien publicznych;

Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania zamdéwien publicznych
o wartosci ponizej progdéw, od ktdrych uzalezniony jest obowigzek stosowania ustawy Prawo

zamowien publicznych;

Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie planowania, prowadzenia i realizacji

postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych;

Umieszczanie informacji w BIP;

Zlecania wykonywania robot inwestycyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

Udziat w pracach Komisji przetargowych powotywanych przez Dyrektora do rozstrzygania

postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

Przygotowywanie umoéw oraz anekséw do umoéw, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;
Przekazywanie do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznego sprawozdania

o udzielonych zaméwieniach;

Sporzadzanie planu postgpowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje si¢ przeprowadzié

w danym roku budzetowym;

Opracowywanie i1 aktualizowanie regulamindéw dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych

w Zarzadzie Drog Powiatowych w Krasniku.



§11

Do zadan Dzialu Utrzymania i Inwestycji nalezy:

L.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ochrona pasa drogowego;

Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z droég oraz naliczanie optat i kar

pieni¢znych;

Koordynacja i kontrola prawidlowego prowadzenia rob6t realizowanych na podstawie zezwolen na

zajecie pasa drogowego;
Koordynacja robdt w pasie drogowym;

Koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych kontroli stanu drég
i drogowych obiektow inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktére wymagaja

prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

Ustalanie warunkow technicznych, opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowych urzadzen

infrastruktury technicznej nie zwigzanych z droga;

Wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym obiektow budowlanych, urzadzen
infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu

drogowego oraz reklam;
Przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

Zarzadzanie i utrzymanie kanatéw technologicznych i naliczanie optat, o ktéorych mowa w art. 39

ust. 7 ustawy o drogach publicznych;
Opiniowanie przebiegu drog oraz zaliczanie ich do odpowiedniej kategorii;

Opracowywanie projektow planow rzeczowo-finansowych remontow, utrzymania i ochrony drog

oraz drogowych obiektow inzynierskich;

Przygotowywanie informacji o potrzebie wykonania robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych

i zabezpieczajacych;

Przekazywanie informacji do Prezesa Urzgdu Komunikacji Elektronicznej o obowigzujacych
stawkach optat za zajecie pasa drogowego oraz o wydanych decyzjach w zakresie infrastruktury

technicznej;

Uzgadnianie aktow prawa miejscowego oraz zmian zagospodarowania terenu przyleglego do paséw

drog powiatowych;

Uczestniczenie w naradach koordynacyjnych w Zespole Uzgodnienia Dokumentacji Projektowej,

10



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Prowadzenie ewidencji drég, obiektdéw mostowych i przepustow oraz udostepnianie ich na zgdanie

uprawnionym organom;

Sporzadzanie informacji o drogach powiatowych i obiektach mostowych zlokalizowanych

w ich ciggach oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,
Utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

Przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstac¢ lub powstajacym

w nastepstwie budowy lub utrzymania drog.;

Przygotowywanie procesu inwestycyjnego budowy lub przebudowy dréog powiatowych w celu
uzyskania pozwolenia na budowe, zgtoszenia rob6t nie wymagajacych pozwolenia na budowe oraz

decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;;
Prowadzenie procesu inwestycyjnego zgodnie z ustawg Prawo budowlane;

Opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych
planach organéw wlasciwych do sporzadzania miejscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego;

Opracowywanie planow rzeczowo- finansowych budowy, przebudowy drég oraz drogowych

obiektow inzynierskich;

Prowadzeniem spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkdw zewnetrznych na realizacje zadan

inwestycyjnych;

Nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych i1 gospodarowanie nimi

w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

Nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w pkt 25 na potrzeby zarzadzania drogami

i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa;

Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na

rzecz obronnosci kraju;

Pehienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego w czasie realizacji zadan zleconych przez

Zarzad Drog.

§ 12

Do zadan Dzialu KsiegowoSci i Finansow nalezy w szczego6lnoSci:

L.

2.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki;
Opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych w zakresie dochodow i wydatkow;

Realizowanie wydatkow biezacych i inwestycyjnych jednostki;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Sporzadzenie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz ich analiza;

Dokonywanie  wstgpnej kontroli  zgodnoSci operacji  gospodarczych 1 finansowych

z planem finansowym;

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych;
Analiza wykonania planu;
Obstuga kasowa;
Pozyskiwanie i rozliczanie srodkow zewngtrznych na realizacje zadan jednostki;
Koordynowanie dziatan zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych:
a) srodkow trwatych i wyposazenia;
b) materiatow drogowych i paliwa;
¢) s$rodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych i w kasie;
d) naleznos$ci i zobowigzania;

Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, innych list ptatniczych, kart wynagrodzen,
dokumentoéw dotyczacych naliczania $wiadczen ZUS, deklaracji podatkowej, oraz prowadzenie ich

rozliczen;
Rozliczenia z ZUS-em, Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami;
Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen;

Przechowywanie 1 ochrona dokumentow finansowo - ksiegowych zgodnie z ustawa

o rachunkowosci;

Windykacja naleznosci;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w ramach BHP;
Prowadzenie analiz wydatkow na poprawe warunkoéw pracy i bhp;

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnione kobiety
w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace
zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz

stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz

z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych zarzadzen,
regulaminéw 1 instrukcji ogdélnych dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz

w ustalaniu zadan os6b kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby

zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia

w srodowisku pracy;
Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca;

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru

najwilasciwszych $§rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

Wspodtpraca z wiasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczego6lnosci
w zakresie organizowania i1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy;

Wspdlpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow ucigzliwych,
wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiarow oraz

sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

Wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,

a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

§13

Do zadan Dzialu Administracyjnego:

1.

2.

Ewidencja przepisow wewnetrznych jednostki i wnioskow sktadanych na Zarzad Powiatu;
Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji;

Prowadzenie rejestrow zarzadzen Dyrektora, upowaznien i pelnomocnictwa udzielanych przez

Dyrektora;
Prowadzenie rejestru porozumien i umows;
Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace;;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Obstuga skrzynki elektronicznej jednostki i skrzynki podawczej e-Puap;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatlowo-technicznym biurowym oraz

konserwacja urzadzen, wyposazenia i pomieszczen biurowych Zarzadu Drog;
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi Zarzadu Drog, prowadzenie ksiagg inwentarzowych;

Wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania wlasnymi srodkami transportu i rozliczania

kierowcow;

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowanie (KP, KW, druki spisowe, karty drogowe)

i rejestru pieczatek;

Sprawozdawczo$¢ w zakresie oplaty srodowiskowej;

Wspétpraca z operatorem pocztowym;

Obstuga sekretariatu;

Prowadzenie archiwum zaktadowego Zarzadu Drog;

Prowadzenie spisow zdawczo-odbiorczych dokumentow przekazanych do archiwum Zarzadu Drog.
Nadzoér nad wlasciwym zabezpieczeniem mienia ZDP oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Prowadzenie ewidencji i ksigzki inwentarzowej $rodkow trwatych (maszyny, sprzet, pojazdy,

budynki bazy itd.) oraz przedmiotéw nietrwatych bedacych w uzytkowaniu.
Zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z remontem $rodkow trwatych.
Sprawdzanie faktur za uzywanie $srodkow tacznosci, wody, c. o. itd.
Uplynnianie i likwidacja §rodkow trwatych.

Wyposazenie obiektow ZDP w sprzet ppoz. i $rodki gasnicze oraz utrzymanie go w pelnej

przydatnosci do uzycia.

§ 14

Do zadan osoby zajmujacej samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem na drogach
powiatowych nalezy w szczego6lnoSci:

1.

2.

Sporzadzanie i opiniowanie projektéw organizacji ruchu;

Zatwierdzanie i1 przekazywanie do realizacji projektow organizacji oraz nadzoér nad zgodnoscia

istniejacej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacja ruchu;
Analiza i przetwarzanie danych dotyczacych okresowych pomiardéw ruchu;

Uzgadnianie tras przejazdu i opiniowanie zezwolen na przejazd pojazdow ponadnormatywnych;
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10.

11.

12.

13.

Wspétpraca z policja, zarzadami drég i kolei, organami zarzadzajagcymi ruchem oraz innymi

organami w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu na drogach powiatowych i gminnych;

Przeprowadzanie kontroli prawidlowosci zastosowania, funkcjonowania i utrzymania znakow
drogowych, urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodno$ci z zatwierdzona

organizacja ruchu,
Opiniowanie w koncepcjach i projektach budowlanych geometrii drog;

Uzgodnienie obszaru wykorzystania pasa drogowego w zwiazku z wykorzystaniem drog

W sposob szczegblny;
Realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu drogowego;
Dokonywanie i analiza okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

Uzgadnianie lokalizacji i zasad korzystania z przystankow komunikacyjnych, oraz ustalanie

lokalizacji wiat przystankowych;
Badanie wptywu robot drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow drogami rdznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie

bezpieczenstwa osob lub mienia.

§15

Do zadan osoby zajmujacej samodzielne stanowisko ds. kadr nalezy w szczegélnosci:

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zarzadu Drog;

Przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z przyjeciem do pracy i rozwigzaniem umowy

0 prace z pracownikami;

Sporzadzanie dokumentoéw dotyczacych zaliczenia lat pracy do pracowniczego stazu pracy,

dodatkéw do wynagrodzenia, nagrod jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych;

Prowadzenie biezacej ewidencji wynagrodzen pracownikéw, w tym dodatkow za wieloletnig prace

oraz nagrod jubileuszowych;

Sporzadzanie wszelkich umow o prace;

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;
Prowadzenie ewidencji urlopéw bezptatnych;

Prowadzenie kontrolki i wydawanie delegacji stuzbowych;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

Prowadzenie absencji chorobowych pracownikow;

Sporzadzanie i rozliczanie list obecno$ci pracownikow;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy;

Przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze;
Prowadzenie dokumentacji pracownikéw zatrudnionych na umowy zlecenia;

Dokonywanie zgloszenia i wyrejestrowywania pracownikow w zakresie ubezpieczen spotecznych i

zdrowotnych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanych;

Opracowywanie danych statystycznych w zakresie zatrudnienia w Zarzadzie Drog oraz

sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan dla potrzeb Gléwnego Urzedu Statystycznego;
Sporzadzanie deklaracji dla potrzeb PFRON;

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Zarzadzie Dréog prac

interwencyjnych, robot publicznych i stazy dla bezrobotnych;

Prowadzenie ksigzki wpisu kontroli zewngtrznych prowadzonych w Zarzadzie Drog oraz zbioru

kopii protokotéw z tych kontroli;

Koordynacja systemu kontroli zarzadczej oraz ocena wystgpujacych obszarow ryzyka;
Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowa dziatalno$cia socjalna, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow plandw dziatalnos$ci socjalnej i regulaminu zaktadowego;
2) przedstawianie Dyrektorowi propozycji podziatu srodkéw ZFSS na poszczegélne cele;

3) biezace administrowanie zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych tj. przygotowywanie
dla potrzeb Dyrektora, ksiggowo$ci 1 o0sob  ubiegajacych si¢ o  dopfaty
z ZFSS wszelkich informacji, analiz, ocen i dokumentéw niezbednych do zalatwiania spraw

socjalnych;

4) obstuga posiedzen z udziatem zakladowej komisji socjalnej zwotywanych do rozpatrzenia

biezacych spraw socjalnych pracownikow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek z ZFSS na remonty i modernizacje

mieszkan;

. Koordynowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;

Prowadzenie rejestru  zbiordow danych przetwarzanych przez administratora danych

(z wylaczeniem zbioréw danych wrazliwych).
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§16

Do zadan Obwodéw Drogowo -Mostowych nalezy w szczegoélnoSci:

L.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Systematyczne patrolowanie sieci drogowej;
Utrzymanie oznakowania pionowego i poziomego;

Zapewnienie kompletnosci, zapewnienie kompletnosci, czytelnosci oraz widocznosci oznakowania

pionowego oraz poziomowego i urzadzen brd — zgodnie z zatwierdzonymi organizacjami ruchu;
Utrzymanie nawierzchni;

Usuwanie z korony drogi przeszkéd zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu i wszelkich

zanieczyszczen;
Zapewnienie widocznosci na skrzyzowaniach i tukach poziomych;

Kontrola oznakowania i zabezpieczenia robot prowadzonych w pasie drogowym, majac na uwadze

minimalizacje ograniczen w ruchu, jak rowniez ryzyka wystgpien zdarzen drogowych;
Utrzymywanie odwodnienia korpusu drogowego;

Utrzymanie urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego, zwanych dalej,,brd";
Utrzymanie poboczy i pasow awaryjnych;

Utrzymanie zieleni przydroznej;

Utrzymanie drogowych obiektéw inzynierskich;

Utrzymanie chodnikéw i $ciezek rowerowych;

Dbanie o utrzymanie estetyki pasa drogowego:

1) reagowanie na zauwazone nieprawidtowosci.

2) uzupehlienie ubytkow, likwidacja powstalych uszkodzen 1 spgkan nawierzchni
w technologiach wlasciwych dla danego typu nawierzchni. W przypadku wystapienia
ubytkow w nawierzchni zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu drogowego odcinki drogi

z ubytkami nalezy niezwlocznie zabezpieczy¢, oznakowac a nastepnie dokona¢ naprawy;
3) wykonywanie prac porzadkowych;
4) oczyszczenie i udroznienie (lub odtworzenie) systemow odwodnienia;
Nadzorowanie przestrzegania przepisow porzadkowych na drogach i obiektach mostowych;

W szczegblnosci przepisow dotyczacych umieszczenia obcych urzadzen w pasie drogowym,
ochrony drog przed zanieczyszczeniami, prawidlowos$ci zabezpieczania i oznakowania wszelkich

robot wykonywanych w obrebie pasa drogowego;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Sprawdzanie prawidtowego prowadzenia robot realizowanych na podstawie zezwolen na zajecie

pasa drogowego;

Dokumentowanie wszelkich naruszen pasa drogowego i sktadanie o tym informacji Dyrektorowi;
Wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z likwidacja zagrozen bezpieczenstwa ruchu;
Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

Dokonywanie przegladdéw oraz utrzymanie oznakowania pionowego i poziomego;

Wprowadzanie w porozumieniu z Dzialem Utrzymania i osobg zajmujacg si¢ Zarzadzaniem
Ruchem na drogach ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczenie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub
mienia;

Koszenie trawy i niszczenie chwastow i samosiewow drzew i krzewow na poboczach, skarpach,

w rowach, zwlaszcza w miejscach ograniczajacych widocznos¢;

Sadzenie, utrzymywanie oraz usuwanie drzew 1 krzewdéw oraz pielegnacja zieleni

w pasie drogowym;

Prowadzenie akcji zimowego utrzymania drog w tym m.in. prowadzenie prac

z zakresu zimowego utrzymania drog i obiektow mostowych;

Zbieranie danych w zakresie potrzeb robot utrzymaniowych i przekazywanie ich do komorek

organizacyjnych Zarzadu Drog;

Obstugiwanie i utrzymywanie we wlasciwym stanie technicznym $rodkow transportowych
i sprzg¢tu drogowego — czuwanie nad prawidlowg konserwacja i eksploatacja, zgltaszanie do Zarzadu

Drog zapotrzebowan na materiaty, sprzet i $rodki transportowe, rozliczanie materiatdéw pednych;
Utrzymywanie zaplecza Obwodu Drogowo- Mostowego,

Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, zapewnienie na robotach warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz p. pozarowych. Prowadzenie szkolen wstepnych pracownikow fizycznych
przed przystagpieniem do pracy w zakresie przestrzegania  zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
dyscypliny pracy i p.poz. Zaopatrywanie  pracownikow w odziez ochronng oraz srodki czystosci

i wyposazenia ich w odpowiedni i niezbedny sprzgt do wykonywania pracy.

§17

Inspektor Ochrony Danych (IOD) ma nastepujace zadania (art. 39 RODO):
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Informowanie Administratora danych (Dyrektora Jednostki organizacyjnej Powiatu Krasnickiego)
oraz pracownikow Administratora, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepisow Unii lub panstw

cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia (RODO), innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowiazkow, dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu

uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania zgodnie z art. 35 RODO;
Wspdtpraca z organem nadzorczym;

Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 RODO, oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

Wsparcie Administratora Danych Osobowych Jednostki w nadzorowaniu prawidlowos$ci

przestrzegania zasad ochrony danych osobowych;
Doradztwo i1 wydawanie opinii Jednostce w zakresie ochrony danych osobowych;
Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych;

Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych w

Jednostce.

Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego

z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§18

Zadania wspdlne pracownikéw Zarzadu Drég:

1.

Pracownicy Zarzadu Drdég , podczas realizacji zadan wynikajacych z przepisdéw prawa oraz

niniejszego Regulaminu zobowigzani sg w szczegdlnosci do:
1) aktywnego wspdtdziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkow;

2) niezwlocznego  dokonywania  wnioskowanych uzgodnien w  zakresie zgodnym

z kompetencjami;
3) informowania o zagrozeniach, w tym majacych wplyw na wykonywanie zadan.

Kierownicy dziatéw zobowigzani sg do wykonywania nizej wymienionych zadan:
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1) okreslanie i stale aktualizowanie zakresow obowigzkdéw, odpowiedzialnos$ci 1 uprawnien

pracownikow;

2) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikow dziatu dla zapewnienia prawidtowego

wykonywania powierzonych zadan;

3) systematyczne sprawdzanie merytorycznej 1 formalnej poprawnosci prowadzonych

postgpowan, w szczegdlnosci dokumentéw i pism oraz opracowan powstajacych w dziale;

4) analizowanie i dokonywanie ocen wynikdw pracy oraz zapoznanie z nimi poszczegdlnych

pracownikow;
5) egzekwowanie od pracownikow starannej i efektywnej pracy;

6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Regulaminu pracy, przepisow o ochronie

informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych przepisow prawa.

Rozdzial 6

Rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji

§19
Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji w Zarzadzie Drog odbywa sie¢

kazdego dnia w godzinach pracy.
Skargi, wnioski i petycje wnoszone przez interesantOw sa rejestrowane w dniu przyjecia.

Kierownicy oraz wyznaczeni zakresem czynno$ci pracownicy przyjmuja interesantdw

w sprawach skarg, wnioskow i petycji codziennie w godzinach pracy.

§20
Skargi, wnioski i petycje zalatwiane sa w Zarzadzie Dréog w oparciu o przepisy Kodeksu

postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegolne.

Skargi na merytoryczna dziatalno$¢ Dziatldéw rozpatrywane sa przez Dyrektora po uzyskaniu

pisemnych wyjasnien do Kierownika Dzialu, ktoérego skarga dotyczy.
Skargi, wnioski i petycje moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej.
Skargi, wnioski i petycje mogg by¢ wnoszone ustnie do protokotu.

Pracownik przyjmujacy ustnie zgloszenie skargi, wniosku lub petycji przez interesanta sporzadza

protokot zgtoszenia zawierajacy:

2) date przyjecia;
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L.

3) imig, nazwisko i adres zglaszajgcego;
4) przedmiot skargi;

5) imi¢ i nazwisko przyjmujacego;

6) podpis zglaszajacego i przyjmujacego.

Wszystkie skargi, wnioski i petycje wplywajace do Zarzadu Drog podlegaja zarejestrowaniu

w rejestrze skarg i wnioskow.

Kierownicy odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycji;
2) wlasciwg kulture obstugi interesantow;

3) biezacy nadzor nad przebiegiem zalatwiania skarg, wnioskow i petycji.

Jezeli Dyrektor Zarzadu Drég nie jest wlasciwy do rozpatrzenia wniesionej skargi, wniosku lub
petycji, niezwlocznie nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni przekazuje skarge, wniosek lub petycje

wlasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym wnoszacego lub wskazuje wlasciwy organ.
Skargi, wnioski i1 petycje nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu osob je
wnoszacych pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Skargi, wnioski i petycje zalatwiane sa niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminach

przewidzianych powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

W przypadku niezatatwienia skargi, wniosku lub petycji w terminie ustawowym na komorce
organizacyjnej spoczywa obowiazek powiadomienia skarzacego o przyczynie zwtoki

i wyznaczenia nowego terminu udzielenia odpowiedzi.

Pracownicy Zarzadu Drég winni niewlasciwego badz nieterminowego zatatwienia skargi, wniosku
i petycji oraz indywidualnych spraw interesantow podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej lub

dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i decyzji

§21
Dyrektor podpisuje:

1) wystgpienia i pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji rzagdowej,
wojewodow, organéw samorzadu terytorialnego, kierownikow  stuzb, inspekcji

1 strazy;
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2) akty administracyjne wydawane na podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu;

3) dokumenty i pisma wychodzace;

4) protokoly kontroli przeprowadzonych w Zarzadzie Drog przez uprawnione organy;

5) wystapienia pokontrolne z kontroli;

6) pisma i dokumenty w sprawach osobowych i szkoleniowych pracownikoéw Zarzadu Drog;
7) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczace dziatalnosci Zarzadu Drog.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi winny by¢ uprzednio parafowane przez
Kierownika, a w przypadkach samodzielnych stanowisk pracy przez pracownikow zajmujacych te

stanowiska. Parafe umieszcza si¢ pod tekstem z lewej strony.

3. Pracownicy przygotowujacy pisma, parafujg je pod tekstem z lewej strony.

Rozdzial 8

Dzialalno$¢ kontrolna Zarzadu Drég

§22
Kontrola ma na celu zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych dla skutecznego i sprawnego

kierowania Zarzadem Drog.

§23
System kontroli w Zarzadzie Drog obejmuje kontrole wewnetrzng, ktora stanowi element kontroli

zarzadczej.

§24

1. Kontrole wewnetrzna w Zarzadzie Drog wykonuja:
1) Kierownicy — w zakresie:

a) biezacego nadzorowania wykonywania zadan przez podlegltych pracownikow (kontrola

funkcjonalna);
b) sposobu i terminu zatatwiania skargi, wniosku i petycji;
¢) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2) Gltowny Ksiegowy w zakresie wstepnej 1 biezacej kontroli finansowe;.
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3) Samodzielne stanowisko ds. kadr w zakresie dyscypliny pracy i wykorzystywania zwolnien

lekarskich.
4) Dziat Administracyjny w zakresie:
a) zabezpieczenia mienia Zarzadu Drog;
b) przestrzegania polityki bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego Zarzadu Drog;

5) Inspektor Ochrony Danych w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie danych

osobowych.
6) Inne osoby na mocy upowaznienia Dyrektora w zakresie wskazanym w upowaznieniu.

2. Kontrola wewnetrzna, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3-6 wykonywana jest na podstawie upowaznienia

(pisemnego/ ustnego) Dyrektora.

3. Woyniki kontroli przedstawiane sg Dyrektorowi w notatce stuzbowej.

§ 25
1. Wszyscy pracownicy Zarzadu Drog, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i charakter
wykonywanej pracy, zobowigzani sg do samokontroli prawidtowosci wykonywania zadan

okreslonych w indywidualnych zakresach czynno$ci.

2. Kierownicy 1 pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza sluzbowa
odpowiedzialno§¢ przed Dyrektorem za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie

zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

§26
Szczegotowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej reguluje odrgbne zarzadzenie

Dyrektora Zarzadu Drog.

Rozdzial 9
Organizacja pracy Zarzadu Droég

§ 27

1. Czas pracy pracownikow Zarzadu Drog okresla Regulamin Pracy Zarzadu Drog.

2. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika wyrazi¢ zgod¢ na inny czas
pracy, niz okreslony w Regulaminie Pracy Zarzadu Drog, z zachowaniem przeci¢tnego 40

godzinnego tygodnia pracy.

3. Pracownicy zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.
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Rozdzial 10

Postanowienia koncowe

§28
1. Spory kompetencyjne dotyczgce wykonywania zadan przez komorki organizacyjne Zarzadu Drog

rozstrzyga Dyrektor, w oparciu o przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Do czasu rozstrzygniecia sporu, o ktorym mowa w ust. 1 komoérka organizacyjna, ktora wszczeta
spor podejmuje tylko czynnoSci nie cierpiace zwloki, ze wzgledu na interes spoteczny lub stuszny

interes obywateli 1 zawiadamia o tych czynnosciach Dyrektora.

§29
W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow
oraz ochrony przed uszkodzeniem lub utratg, komoérki organizacyjnej Zarzadu Drog stosujg zasady
okreslone w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

§30

Dyrektor Zarzadu Drog reguluje dziatalno$¢ wewnetrzna w drodze zarzadzen lub polecen stuzbowych.

§31
Zarzadzenia i polecenia wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego

pozostajg w mocy i nadal obowiazuja.
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