ZARZAD POWIATUY

Warszasstedd B0 o UCHWALA NR 145 / 2021

z siedziba ZARZADU POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
z dnia 21 wrzes$nia 2021 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych
w Ozarowie Mazowieckim

Na podstawie 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U z 2020 r., poz. 920) Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Zarzadu Drég Powiatowych w Ozarowie
Mazowieckim (dalej: Regulamin) stanowigcym zatgcznik do Uchwaty nr 87 / 2018
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego z dnia 30 maja 2018 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdowi Drég Powiatowych w Ozarowie
Mazowieckim wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 7 Regulaminu otrzymuje nastepujgce brzmienie: ,Strukture organizacyjng
Zarzadu Drog Powiatowych okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu. W skfad Zarzadu Drég Powiatowych wchodzg
nastepujgce sekcje na czele ktorych sg Kierownicy:

1. Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych (D) 1 etat,

2. Sekcja Finansowo Administracyjna (SFA) 5 etatéw,

3. Sekcja Inwestycji i Remontow (SIR) 4 etaty,

4, Sekcja Zarzgdzania Pasem Drogowym i Utrzymania Drog (SZPDiUD) 20
etatow (w tym 15 etatow na stanowisku robotnik drogowy),

5 Sekcja Zarzadzania Nieruchomosciami (SZN) 2 etaty.

2) uchyla sie § 11 Regulaminu
§ 2. Schemat struktury organizacyjnej, z uwzglednieniem symboli stuzacych
przy oznakowaniu spraw, stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje nowg

tres$¢ zgodnie z zatacznikiem do niniejszej uchwaty.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Staro$cie Powiatu i Dyrektorowi
Zarzadu Drég Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Cztonkowie Zarzadu:
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Zatgeznik do Uchwaty Nr 145/ 2021
Zarzgdu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku

Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Drég Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim

Status prawny

Zarzad Drbég Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim jest jednostka organizacyjna
utworzong w trybie i na warunkach okreslonych w Uchwale Rady Powiatu
Warszawskiego Zachodniego Nr V/23/1999 z dnia 23 lutego 1999 r. zmienionej
Uchwatg Rady Powiatu Warszawskiego Zachodniego nr XXII/159/2005 z dnia
17 listopada 2005 r. oraz na podstawie ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r.
o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. 2018 poz. 995).

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin ZDP okresla strukture organizacyjng jednostki, zadania poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych, zakres uprawnien i odpowiedzialnoéci Kierownikéw sekgji,
zasady zastgpowania dyrektora w czasie jego nieobecnosci, a takze zasady obiegu
dokumentdw i podpisywania pism w jednostce.

§2

1. Zarzad Drog Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim jest jednostkg organizacyjna
Powiatu Warszawskiego Zachodniego utworzong w celu wykonywania zadan Powiatu
Warszawskiego Zachodniego. .

2. Siedziba ZDP miesci sie w Ozarowie Mazowieckim przy ul. Poznafskiej 300.

3. Dziatalnos¢ Zarzadu Drég Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim jest prowadzona
w formie jednostki budzetowej na podstawie ustawy o finansach publicznych (Dz.U.
2017.2077 t. z dnia 10.11.2017 r.)

4. Zarzad Drég Powiatowych realizuje uchwaly Rady Powiatu Warszawskiego
Zachodniego i Zarzagdu PWZ oraz petni funkcje zarzadcy drég powiatowych.

5. Zarzadem kieruje Dyrektor zatrudniony przez Zarzad Powiatu Warszawskiego
Zachodniego



Rozdziat II
Zakres dzialania

§3

Zarzad Drég Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim realizuje zadania wynikajace
z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym, ustawy o drogach
publicznych, ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizagji mwestyql
w zakresie drég publicznych

§4

Do zadan i zakresu dziatalnosci ZDP nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowe;.

2. Opracowywanie projektow planow finansowania budowy, przebudowy, remontuy,
_utrzymania i ochrony drég.

3. Peinienie funkcji inwestora.

4. Utrzymanie nawierzchni drdg, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzad'ze'r’\ zwigzanych z droga.

5. Realizacja zadah w zakresie inzynierii ruchu.

6. Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju.

7. Koordynacja robdt w pasie drogowym.

8.Wydawanie zezwolef na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdg, umieszczenia
urzadzen nie zwigzanych z gospodarka drogowa.

9. Pobieranie opfat za zajecie pasa | umieszczanie urzgdzen oraz naliczanie kar.

10. Prowadzenie ewidencji drdg, obiektéw maostowych i przepustdw.

11. Przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drbég, drogowych obiektéw
inzynierskich, przepustéw.

12. Wykonywanie robdét utrzymaniowych, interwencyjnych i zabezpieczajgcych.

13. Przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw.

14. Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

15.Utrzymanie zieleni przydroznej, w tym: usuwanie, pielegnacja drzew i krzewow
oraz wykonywanie nasadzen.

16.Koordynacja dziatann zwalczania skutkéw w wypadku wystapienia klesk
zywiotowych, zagrazajacych zniszczeniem drog i obiektdw mostowych.

17. Przeprowadzanie przetargdw na wykonywanie robét i innych prac.

18. Wspotpraca ze Starostwem PWZ w zakresie nabywania nieruchomosci pod pasy
drég powiatowych i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa.

19. Zarzadzanie i utrzymywanie kanatdow technologicznych, wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie oraz pobieranie optat za umieszczenie urzadzen.
*-20. Sprawowanie czynnosci w zakresie polityki finansowo - ksiegowej i kadrowo -
ptacowej.



21. Stanowienie i podejmowanie dziatar dla zapewnienia realizagji celdw i zadah
wynikajacych z kontroli zarzadczej.

22. Ochrona danych osobowych przetwarzanych przez ZDP w zwigzku
z wykonywanymi zadaniami.

Rozdziat IV
Zasady kierowania ZDP

§5

1. Dziatalno$cig ZDP kieruje Dyrektor Zarzadu przy pomocy wszystkich Sekgji.

2. Dyrektora Zarzadu w razie nieobecnosci zastepuje Kierownik Sekgji Inwestycji
i Remontow. ' :

3. Dyrektor Zarzadu kieruje pracami Zarzagdu oraz reprezentuje go na zewnatrz.

4. Dyrektor jest upowazniony do skfadania oSwiadczen w zakresie praw i obowigzkdw
zwigzanych z dziatalnoécig zarzadu zgodnie ze statutem, regulaminem
organizacyjnym, posiadanymi pelnomocnictwami wydanymi przez Zarzad Powiatu
i Staroste. '

5. Do obowigzkdw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

- 0gblny nadzér nad prawidtowoscia wykonywania przez Zarzad zadan,

- organizowanie pracy Zarzadu, ustalanie wewnetrznej organizacji, obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw,

- wydawanie wewnétrznych aktdw normatywnych ,

- wykonywanie czynnosci pracodawcy wobec zatrudnionych w  Zarzadzie
pracownikéw, |

- petnienie funkgji inwestora,

- zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze)j,

- nadzdr nad przestrzeganiem zasad bhp i p.poz,

- wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

- nadzor nad procedurami zamowien publicznych,

- nadzdr nad gospodarka finansowa,

- realizacja uchwat Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu oraz zarzadzeh i polecen
stuzbowych Starosty, '

- rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw.

56
Do obowiazkow i kompetencji kierownika nalezy w szczegdinosci:

1. Organizowanie pracy kierowanej sekcji, w sposéb zapewniajacy terminows
realizacje zadaii planowanych i dorainie zleconych. ' B B



2. Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadahd przydzielonych poszczegdinym
pracownikom sekcji.

3. Akceptowanie dokumentow, pism i materiatow przygotowanych przez
pracownikéw kierowanej sekgji.

4. Wykonywanie swoich obowiazkdw zgodnie z zakresem czynnosci.

5. Informowanie na biezaco przetozonego - Dyrektora ZDP o wynikach
podejmowanych dziatan oraz trudnosciach w realizacji zadafd przypisanych do
kierowanej sekgji.

6. Wspdtdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komérkami organizacyjnymi
ZDP.

7. Czuwanie nad przestrzeganiem przepisow bhp.

8. Przeprowadzanie okresowej oceny pracownikdw.

9. W przypadku nieobecnoici w pracy lub braku mozliwoéci petnienia przez
kierownika obowigzkdw stuzbowych, jego prawa i obowiazki wykonuje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora ZDP w ramach systemu zastepstw.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna

§7

Strukture organizacyjng Zarzadu okresla schemat organizacyjny stanowiacy Zatacznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu. W sktad Zarzgdu Drég Powiatowych wchodzg
nastepujgce sekcje, na czele ktorych sag Kierownicy:

1. Dyrektor Zarzgdu Drég Powiatowych (D) 1 etat

2. Sekcja Finansowo Administracyjna (SFA) Setatow

3. Sekcja Inwestycji i Remontdéw (SIR) 4 etaty ‘

4. Sekcja Zarzadzania Pasem Drogowym i Utrzymania Drog (SZPDiUD) 20
etatow (w tym 15 etatdw na stanowisku robotnik drogowy),

5. Sekcja Zarzadzania Nieruchomoéciami (SZN) 2 etaty.

Rozdzial VI
Zakres dziatan sekcji

§8
Do zadan Sekgji Finansowo Administracyjnej nalezg w szczegélnosei:
1. Sprawy finansowe: _

- prowadzenle rachunkowoscl jednostkl,
- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,



- dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych  operagji
gospodarczych i finansowych,
- opracowanie plandw finansowych,
- wspoipraca ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie planu i wykonania budzetu,
- prowadzenie ewidendji Srodkdw trwatych,
- sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.
2. Ewidencja naleznosci budzetowych wynikajacych z optat "za zajecie pasa
drogowego z tytutu:
- wykonywania robdt i umieszczenia urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
- zajecia pasa drogowego bez zezwolenia zarzadcy drogi w zwiazku z wykonywaniem
robot,
- Umieszczenia tymczasowego stanowiska handlowego,
- umieszczenia reklam w pasie drég powiatowych.”
3. Windykacja naleznoéci budzetowych z tytutu zajecia pasa drogowego.
4. Wykonywanie kontroli zarzadczej.
5. Sprawy kadrowo - ptacowe:
- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw ZDP i oséb wspétpracujacych
w ramach umowy zlecenia,
- prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw oraz przechowywanie akt
osobowych,
- prowadzenie ewidendgji czasu pracy, kontrola wykorzystania urlopéw,
- przygotowywanie i wydawanie pracownikom zaswiadczen i innych dokumentow
zwigzanych ze stosunkiem pracy,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym i spotecznym
pracownikow,
- naliczanie wynagrodzen pracowniczych i innych éwiadczef.
6. Prowadzenie procedury udzielania zaméwien publicznych do 30 tys. euro.
7. Sprawy administracyjne:
- obstuga sekretariatu Zarzgdu Drbg Powiatowych,
- obstuga kancelaryjna,
- przyjmowanie i ewidencja skarg i wnioskéw,
- prowadzenie ewidengji nieruchomoséci gruntowych,
- organizacja zaopatrzenia w materiaty i urzadzenia,
- 0gdIny nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach,
- prowadzenie archiwum zaktadowego.
8. Koordynacja spraw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w zwigzku
z wykonywanymi przez ZDP zadaniami.



§9
Do zadah Sekgji Inwestycji i Remontdw nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowych.

2. Opracowywanie projektéw plandw finansowych budowy, przebudowy, remontu

drég powiatowych oraz drogowych obiektdw inzynierskich zlokalizowanych w pasach

drogowych drég powiatowych.

3.Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zadan inwestycyjnych,
w tym:

- prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, uzgadnianiem | zatwierdzaniem
dokumentacji projektowo-kosztorysowych dotyczacych zadan inwestycyjnych
realizowanych przez Sekgje,

- koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja robét budowlanych,

- przygotowanie umow dotyczacych spraw znajdujgcych sie w zakresie dziatalnosci
Sekcji Inwestycji i Remontéw oraz ich finansowe rozliczenie.

4. Odpowiedzi na wnioski i zapytania dotyczace przygotowywanych i realizowanych
zadan inwestycyjnych.

5. Uzgodnienia i opiniowanie dokumentacji budowlanej dotyczacej skrzyzowan
innych drog z drogami powiatowymi.

6. Uzgadnianie i opiniowanie projektdw technicznych zjazddw z drég powiatowych.

7. Prowadzenie postepowan w sprawie zamowien publicznych powyzej 30 tys. euro,

dotyczacych inwestycji i remontow drég powiatowych.

8. Przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie ze srodkdw Unii Europejskiej, budzetu

panstwa i innych zewnetrznych zrédet finansowych.

" 9. Prowadzenie sprawozdawczoéci zwigzanej z rozliczeniem érodkéw pozyskanych na

realizacje inwestygji. '

§10

Do zadan Sekcji Zarzadzania Pasem Drogowym i Utrzymania Drog nalezy
w szczegolnosci:

1. Wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego drég powiatowych w formie
decyzji administracyjnych i zwigzanych z tym kontroli i odbioréw pasa drogowego.

2. Kontrola przestrzegania przez podmioty zajmujgce pas drogowy przepisow prawa
oraz warunkow wydanych decyzji.

3. Wykonywanie, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajagcych w zakresie utrzymania
nawierzchni drdg, chodnikéw, drogowych obiektoéw inzynierskich. i urzadzen
zwigzanych z drogami. | _

4. Dziatanie na rzecz bezpieczenstwa ruchu drogowego, t. j. ustawienie i poprawa
oznakowania pionowego oraz urzgdzen zabezpieczajgcych ruch drogowy, utrzymanie



czystodci i czytelnodci znakéw drogowych, likwidacja skutkéw uszkodzeh.
oznakowania.

5. Zimowe utrzymanie drég.

6. Utrzymanie zieleni przydroznej.

/. Prowadzenie zaplecza technicznego dla potrzeb Sekgji, w tym wiasciwe utrzymanie
i eksploatacja posiadanego sprzetu, maszyn i érodkéw transportu.

8.Wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych kategorii 11 zezwolenh
na przejazd pojazddw cigzarowych po odcinkach drég oznaczonych znakami B-5
i B-18 na terenie PWZ.

9. Ewidencja drdg i biezaca kontrola stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich.
10. Prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialnoscia cywilng ZDP za szkody
drogowe.

11. Przeglady okresowe dotyczace drég i mostéw.

12. Okresowe pomiary ruchu drogowego.

13. Przeprowadzanie postgpowan w sprawie zamoéwien publicznych dotyczacych
zakupéw towaréw, ustug i wykonywania prac niezbednych do utrzymania drég.

14. Organizowanie i zlecanie napraw i konserwacji sprzetu bedacego na wyposazeniu
Zarzgdu Drég Powiatowych.

15. Przeciwdziatanie niszczeniu drég przez uzytkownikéw.

16. Przeglady i utrzymanie obiektdéw budowlanych kubaturowych stanowigcych biuro
i zaplecze zarzadu drég.

§11
Uchylony

Rozdziat VII
Czas pracy w Zarzadzie Drég Powiatowych

§12

1. Czas pracy ZDP nie moze przekracza¢ przecietnie 40 godzin tygodniowo
i przecietnie 8 godzin na dobe.
2. Pracownicy administracyjno-biurowi oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
robotniczych pracujg w godzinach 7:30 - 16:00 od poniedziatku do czwartku, a w
pigtki od 7:30 do 13:30.
3. Dyrektor ZDP w razie koniecznosci, gdy wynika to ze szczegbinych potrzeb moze
ustali¢ przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy lub prace zmianowa.
Rozdzial VIII

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw

z zakresu administracji publicznej, skarg i wnioskéw

§13



1. Zasady postepowania we wnoszonych sprawach oraz terminy ich zatatwiania

okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego.
2.Pracownicy ZDP sa zobowiagzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego

rozpatrywania spraw, kierujgc sie przepisami prawa.
3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, mailem, faxem lub ustnie do

protokotu i s przyjmowane w sekretariacie ZDP.
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