Zalacznik Nr 1 do Uchwaly

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

Zarzadu Drog Powiatowych w Jaworze

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej " regulaminem" okresla strukturg oraz zasady
funkcjonowania Zarzadu Drég Powiatowych w Jaworze z/s w Z¢bowicach.

§ 2.

Zarzad Drog Powiatowych , zwany dalej " Zarzadem" funkcjonuje na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu uprawnien oraz indywidualnej
odpowiedzialno$ci zwiazanej z wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw.

§ 3.

Praca Zarzadu kieruje jednoosobowo Dyrektor, przy pomocy Gtownego Ksiggowego oraz
Kierownika Dzialu Drogowo — Mostowego.

§ 4.

W razie nieobecnosci Dyrektora Zarzadu zastepuje go Kierownik Dziatu Drogowo-Mostowego.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 5.

W Zarzadzie tworzy sig nast¢pujace komorki organizacyjne:
1. Dziat Drogowo — Mostowy,
2. Dziat Ksiggowosci, Kadr i Administracji,

3. Samodzielne stanowisko — Gt. Specjalisty ds. zaméwien publicznych, przygotowania inwestycji



1 wykorzystania §rodkow funduszy europejskich.

§6

W Zarzadzie tworzy sig nast¢pujace stanowiska pracy:

A / Administracja

1. Dyrektor Zarzadu - 1 etat

2. Ksiggowos$¢ 1 administracja - 6 etatow, tj :
- Glowny Ksiggowy,
- Starszy Ksiggowy,

Specjalista ds. kadr 1 administracji,

Gt. Specjalista ds. zamowien publicznych ,przygotowania inwestycji

1 wykorzystania §rodkow funduszy europejskich,

Kierownik Dziatu Drogowo — Mostowego,

Specjalista ds. mostéw, budynkow i BHP.

B/ Pracownicy fizyczni

a / Sekcja Drogowo - Liniowa - 8 etatow, w tym:
1.  Drogomistrz - 1 etat,
2. Dréznicy - 7 etatow.

b/ Sekcja Utrzymania Infrastruktury Drogowej - 8 etatow, w tym:

1. Drogomistrz - 1 etat,
2. Dréznicy - 7 etatow.
c /Sekcja Logistyki - 4 etaty, w tym:
1.  Drogomistrz - 1 etat,
2. Droéznicy - 2 etaty,
3. Sprzataczka - 1 etat.

III. ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§7

Do zakresu dzialania Dzialu Ksiegowos$ci, Kadr i Administracji nalezy:

1/ Prowadzenie ksiggi inwentarzowej $srodkéw trwatych.
2/ Kontrola gospodarki finansowej i materialowe;.

3/ Dokonywanie rozliczen inwentaryzacyjnych.



4/ Prowadzenie dokumentéw zwiazanych z ZUS i1 Urzegdem Skarbowym, PZU.

5/ Sporzadzanie list ptac 1 dokonywanie wyptat.

6/ Rejestracja 1 ksiggowanie operacji ksiggowych i finansowych.

7/ Dekretowanie wszystkich rachunkow gotowkowych i przelewowych celem
prawidlowego ksiggowania

8/ Prowadzenie ewidencji wyposazenia.

9/Wprowadzanie w dokumentacji ksiggowej protokotow likwidacji, sporzadzanych
przez komisje likwidacyjna.

10/ Zatatwianie spraw o charakterze administracyjno- socjalnym.

§8

Do zadan samodzielnego stanowiska - Glownego specjalisty ds. zamoéwien publicznvch,
przygotowania inwestycji i wykorzystania Srodkow funduszy europejskich naleza sprawy:

1/ Przygotowanie dokumentacji przetargowej, zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych
oraz do Urzgdu Zamoéwien Publicznych, jesli ustawa tego wymaga,

2/ Sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych procedur przetargowych,

3/ Nadzorowanie nad prawidlowym przebiegiem procedur przetargowych,

4/ Przygotowanie 1 nadzor nad prawidtowym wykonaniem zawartych umow,

5/ Przygotowanie wnioskdéw, umozliwiajacych wykorzystanie srodkéw z funduszy europejskich.

§9

Do zadan Dzialu Drogowo - Mostowego nalezy:
1/ Wykonywanie okre$lonych odrgbnymi przepisami podstawowych przegladow drog

1 obiektow mostowych(programowanie i koordynacja wykonania zadan w tym zakresie),
2/ Prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych oraz gromadzenie danych techniczno —
eksploatacyjnych i przechowywanie dokumentacji technicznej,

3/ Zbieranie danych o ruchu i zdarzeniach na drogach(pomiar ruchu i rejestrowanie wypadkow
drogowych),
4/ Zlecanie robot utrzymaniowych na sieci drogowej 1 nadzorowanie prawidtowosci ich

wykonania / planowanie robo6t, przygotowanie dokumentacji technicznej, udzial w przetargach, w
zawieraniu umow ,nadzor i odbiory robot/,

5/ Ochrona drég 1 mostéw w tym: wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego dla drog i
budowy zjazdow na te drogi, opiniowanie umieszczania urzadzen obcych na obiektach
mostowych, naliczanie optat i kar za zajecie pasa drogowego, nadzorowanie realizacji

uzgodnien i robot obeych w pasie drogowym, wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow
ponadnormatywnych,



6/ Kierowanie pracami zwigzanymi z zimowym utrzymaniem drég, w tym sporzadzanie
planow operacyjnych, zabezpieczenie podstawowego sprzetu tj; piaskarki, ptugi,
zabezpieczenie materialowe do zwalczania §liskosci oraz ochrony biernej przed
zasniezeniem, organizacja prac przy zimowym utrzymaniu drog, zapewnienie tacznosci
1 informacji,

7/ Kierowanie przeciwpowodziowa i1 przeciwlodowa ochrona obiektow mostowych,

8/ Koordynacja dziatan w zakresie usuwania skutkéw i zabezpieczenia ruchu, w przypadkach

klesk zywiotowych, wypadkow 1 awarii ,

9/ Utrzymanie oznakowania pionowego i poziomego na drogach i obiektach mostowych,

10/ Prowadzenie gospodarki gruntami.

11/ Aktualizowanie map techniczno- eksploatacyjnych oraz kart obiektow mostowych na drogach
powiatowych,

12/ Prowadzenie gospodarki zadrzewieniowej w pasie drogowym, a w szczegdlnosci :
-sporzadzanie planu wycinki drzew 1 krzewow,
-realizacja wnioskdw na usuwanie drzew, zagrazajacych bezpieczenstwu na drogach,
-nadzor robdt zwiazanych z zadrzewieniami,
-gospodarowanie pozyskanym drewnem ,
13/ Prowadzenie spraw, zwiazanych z likwidacja szkod wywotanych klgskami zywiotowymi,
14/ Nadzér nad praca sekcji drogowo- liniowej, sekcji infrastruktury drogowej oraz sekcji
logistyki,

15/ Wspolpraca z organami administracji panstwowej ,instytucjami zewngtrznymi oraz
samorzadami w zakresie:

-planowania robot utrzymaniowych,
-ochrony, utrzymania i bezpieczenstwa drog,
-sporzadzania ewidencji i dokumentacji,
16/ Wykonywanie innych prac zwiazanych z zapewnieniem prawidlowych warunkow

b.h.p. 1 p. ppoz.

§10

Do zakresu dzialania drogowej sluzby liniowej(sekcji drogowo-liniowej, sekcji utrzyvmania
infrastruktury i sekcji logistvki ).nalezy:

1/ Nadzor nad wykonywanymi pracami przy biezacym utrzymaniu drog i obiektéw mostowych,
2/ Wykonywanie prac interwencyjnych i odrgbnych prac utrzymaniowych , zwigzanych

z likwidacja zagrozenia dla bezpieczenstwa ruchu, trwatoscia obiektoéw mostowych

oraz estetyka pasa drogowego.

3/ Zakres robot interwencyjnych, o ktorych mowa w § 10 pkt. 2 obejmuje:



a/ Roboty mostowe:
- utrzymanie czysto$ci na mostach; w tym oczyszczanie mostow, koszenie trawy na
stozkach oraz oczyszczanie przestrzeni pod mostami,
- awaryjna wymiana oznakowania i urzadzen zabezpieczajacych na obiektach mostowych,
- wspoldziatanie w ochronie obiektow w okresie zimowym i sptywu lodu oraz powodzi,
- drobne roboty utrzymaniowe w celu likwidacji zagrozenia bezpieczenstwa ruchu.
b/ Roboty drogowe:
- utrzymanie w stanie dobrej widocznosci 1 estetyki oznakowania pionowego 1 poziomego
oraz urzadzen zabezpieczajacych,
- wymiana pojedynczych elementdw oznakowania i1 zabezpieczajacych,
- naprawa pojedynczych uszkodzen nawierzchni, szczeg6élnie w przypadkach
zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu,
- wykonywanie drobnych robot na poboczach, w tym uzupehienie rozmytego korpusu
drogi, likwidacja zastoisk wodnych ,
- wykonywanie w trybie awaryjnym prac przywracajacych drozno$¢ urzadzen
odwadniajacych,
- utrzymanie czystosci pasa drogowego oraz usuwanie przeszkod z jezdni i poboczy
wzglednie ich oznakowanie,
- wykonywanie prac pielggnacyjnych zadrzewiania i zieleni przydroznej poza obszarem
zabudowanym.
4/ Wykonywanie mostowych robot zabezpieczajacych oraz robot o charakterze awaryjnym,
5/ Zabezpieczenie przeszkod oraz awarii drog 1 obiektow mostowych, ktoérych nie mozna
usuna¢ poprzez odpowiednie oznakowanie,
6/ Wspolpraca z innymi komoérkami Zarzadu,
7/ Kierowanie pracami przy zimowym utrzymaniu drog w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Zarzadu,
8/ Zabezpieczenie techniczne obiektow mostowych,
9/ Utrzymywanie rezerw komunikacyjnych , tj. sktadowisk znakow do celow bezpieczenstwa
ruchu, sktadowisk do zwalczania $lisko$ci oraz siatki przeciwsnieznej,
10/ Prowadzenie rejestru i przestrzeganie termindw wykonania planowych przegladow
gwarancyjnych oraz technicznych sprze¢tu i maszyn ZDP,
11/ Administrowanie nieruchomos$ci ZDP w zakresie:
- remontéw budynkow,
- planowych przegladow budynkoéw,
- rozliczanie mediow,
12/ Prowadzenie rejestru i rozliczanie zakupow materiatow i czgsci zamiennych, prowadzenie

raportoOw pracy sprzgtu i ich rozliczanie,



13/ Rozliczanie kosztow robdt wykonywanych przy biezacym utrzymaniu drég,

14/ Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialow 1 surowcow,

15/ Prowadzenie dokumentacji sygnalizacji ulicznej,

16/ Prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialno$cia cywilna z tyt. szkdd powstatych na
drodze,

17/ Prowadzenie ewidencji kart drogowych i rozliczenie pobranego i1 zuzytego paliwa,

18/ Prowadzenie dokumentacji spraw dotyczacych norm okresow uzytkowania odziezy,
zaopatrzenia w positki regeneracyjne 1 napoje,

19/ Prowadzenie ewidencji drog i obiektdow mostowych wraz z prowadzeniem danych
techniczno — eksploatacyjnych,

20/ Wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi

jednostkami zewngtrznymi, w zakresie bezpieczenstwa drog z Policja Drogowa.



