BIP Starostwa Powiatowego w Skarzysku-
Kamienne]

Regulamin organizacyjny ZDP

2013-04-22

UCHWALA NR 31/78/ 2011
Zarzadu Powiatu Skarzyskiego
z dnia 15.06.2011 roku

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Skarzysku —
Kamiennej

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz § 67 ust. 4 Statutu Powiatu Skarzyskiego
Zarzad Powiatu uchwala co nastgpuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Skarzysku — Kamiennej w
brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Drég Powiatowych w Skarzysku - Kamienne;j.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4

Traci moc Uchwata Nr 22/49/2007 Zarzadu Powiatu Skarzyskiego z dnia 5.06.2007 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Skarzysku — Kamiennej wraz z
uchwatami ja zmieniajacymi.

Przewodniczacy Zarzadu Powiatu
Michat Jedrys

1. Waldemar Mazur

2. Stanistaw Dymarczyk

3. Zenon Nowakowski
4. Katarzyna Bilska

REGULAMIN ORGANIZACYINY
JEDNOSTKI ORGANIZACYINEJ POD NAZWA,

ZARZAD DROG POWIATOWYCH
W SKARZYSKU- KAMIENNEJ



ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Skarzysku - Kamiennej, zwany dalej
,regulaminem', okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dziatania komorek
organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ZDP - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég Powiatowych w Skarzysku — Kamienne;.

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Skarzysku —
Kamienne;.

3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Sekcje lub Stanowisko Pracy jedno- lub
wieloosobowe w Zarzadzie Drég Powiatowych w Skarzysku — Kamienne;.

§3

1. ZDP dziata na podstawie:

1) Uchwaty Nr V/31/99 Rady Powiatu Skarzyskiego z dnia 25 lutego 1999 r. w sprawie powolania
Zarzadu Drég Powiatowych w Skarzysku — Kamienne;j

2) Statutu Zarzadu Drég Powiatowych w Skarzysku — Kamiennej nadanego Uchwata Nr 57/X1/2007
Rady Powiatu Skarzyskiego z dnia 31 maja 2007 r. w sprawie nadania statutu Zarzadowi Drog
Powiatowych w Skarzysku — Kamiennej,

3) niniejszego regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej ZDP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja odrgbne
przepisy.

§4

1. Siedziba Zarzadu Drég Powiatowych miesci si¢ w Skarzysku — Kamiennej przy ul. Konarskiego Nr
20.
2. Zarzad Dr6g postuguje si¢ pieczecia podtuzng o tresci:

Zarzad Drég Powiatowych

ul. Konarskiego 20

26-110 Skarzysko — Kamienna
REGON 299943988

3. Przy znakowaniu korespondencji Zarzad Drog Postuguje si¢ symbolem ZDP.

4. Zarzad Drog obejmuje swoim zakresem dziatania obszar administracyjny powiatu skarzyskiego.

5. Sie¢ drég pozostajaca w administracji Zarzadu Drég stanowi zafacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

6. Do pracownikéw Zarzadu Drég Powiatowych w zakresie praw i obowigzkéw maja zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008
r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

7. Koordynatorem wszystkich dziatain Zarzadu Drég jest etatowy cztonek Zarzadu Powiatu,
wyznaczony przez Zarzad Powiatu.

8. Przy realizacji zadann ZDP wspoétdziata z organami samorzadu powiatowego oraz wiasciwymi
merytorycznie komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Skarzysku — Kamiennej, a takze
z Policja, Strazg Pozarna i Strazg Miejska.



ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO ZDP

§5

Zarzadem Drég Powiatowych kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz, zgodnie z zasadami
jednoosobowego kierownictwa, Dyrektor.

§6

Dyrektor realizuje swoje zadania w ramach posiadanych Srodkéw 1 przy pomocy podlegtych mu
komorek organizacyjnych.

ROZDZIAL 1T
KOMORKI ORGANIZACYINE ZDP

§7

1. W ZDP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Sekcja,

2) Samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci tworzonych komérek organizacyjnych, ich formie organizacyjnej, zakresie dzialania i
obsadzie etatowej decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby ZDP,

w ramach przewidzianych Srodkéw finansowych, zadysponowanych na wynagrodzenia.

3. W celu realizacji okreslonych zadai w ZDP, Dyrektor moze powolywaé Zespoty

1 Komisje Zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja strukture wewngtrzng oraz zakres dzialania
poszczegblnych stanowisk pracy i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych maja prawo wnioskowac o taczenie zadan przewidzianych w
schemacie organizacyjnym komorki organizacyjnej dla wielu stanowisk - w jednym stanowisku.

6. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go pracownik wyznaczony przez
kierownika za zgoda Dyrektora. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje
kierownika.

§8

1. Sekcja jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong problematyka

i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w
jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie nimi.

2. Sekcja kieruje Kierownik Sekcji.

§9

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢

w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodregbnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajace;j
powolanie wigkszej komoérki organizacyjnej - oddziatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢
tworzone w ramach sekcji, oddziatu lub jako komérka samodzielna.

§ 10

Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie,

2) zakres czynnoSci pracownikow,

3) schemat organizacyjny komorki.



ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA, PODZIAL ZADAN I KOMPETENCIJI KIEROWNICTWA
ZDP

§11

1. W ZDP tworzy si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne:

1) Sekcja Administracji i Spraw Pracowniczych - symbol SA,

2) Sekcja Ksiggowosci - symbol SK,

3) Sekcja Utrzymania - symbol SU,

— Stuzba liniowa — symbol SL ,

4) Sekcja Inwestycji - symbol S,

5) Sekcja Zaméwient i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych - symbol S/Z+P

6) Stanowisko d/s Prawnych- Radca Prawny - symbol DR,

2. Komoérki organizacyjne ZDP oraz ich usytuowanie w strukturze okresla schemat organizacyjny,
stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 12

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie interesOw ZDP na zewnatrz, sktadanie oSwiadczen woli

w sprawach majatkowych i przyjmowanie innych zobowigzan w granicach udzielonych mu przez
Zarzad Powiatu petnomocnictw, z zachowaniem obowiazujacych przepiséw prawa,

2) ocena dziatalnosci ZDP i podejmowanie dziatan majacych na celu zwigkszenie efektywnosci jego
pracy,

3) sporzadzanie:

a) projektow, planéw finansowych ZDP na podstawie informacji o kwotach dochodéw i wydatkéw
budzetowych przyjetych w projekcie a péZniej uchwaty budzetowe;j,

b) sprawozdan z wykonania planéw finansowych,

¢) planéw inwestycyjno-remontowych,

4) zatwierdzanie:

a) projektéw planéw finansowych ZDP

b) procedur realizowanych zaméwien publicznych,

¢) planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,

d) materiatéw przedkladanych organom samorzadu powiatowego,

5) dokonywanie zmian w planie finansowym ZDP na podstawie zawiadomien

o zmianach planu dochodéw i wydatkéw wprowadzanych w toku wykonywania budzetu,

6) dokonywanie przeniesiefi planowanych wydatkéw w planie finansowym ZDP

w granicach upowaznienia udzielonego przez Zarzad Powiatu,

7) dysponowanie srodkami budzetu ZDP, zgodnie z rocznym planem finansowym, przy zachowaniu
zasad przewidzianych w obowiazujacych przepisach prawa finansowego,

8) planowanie 1 wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych,

9) koordynowanie dziatalnosci ZDP,

10) prowadzenie polityki kadrowej a w szczegdlnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami ZDP,

b) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych pracownikom ZDP,
c¢) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

d) akceptowanie zakreséw zadan i czynnosci dla pracownikéw podlegtych sekc;ji,

11) wydawanie:

a) decyzji administracyjnych w zakresie posiadanego upowaznienia,

b) wewnetrznych zarzadzen 1 aktow normatywnych,

12) podpisywanie pism i wystapien kierowanych na zewnatrz,



13) udzielanie pelnomocnictw, w tym procesowych i uprawnien szczegdlnych,

14) inicjowanie nowych kierunkéw organizacji pracy,

16) organizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia i zycia
pracownikéw oraz poprawg warunkéw B.H.P. i p.poz, jak tez kontrolowanie wykonywania zalecen w
tym zakresie.

§ 13

Podczas nieobecnosci Dyrektora spowodowanej urlopem, choroba, opieka lub delegacja stuzbowa,
kompetencje Dyrektora przejmuje wskazany kierownik sekcji,

§ 14

1. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do zalatwiania spraw i podpisywania w jego imieniu
dokumentow.

2. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej z okresleniem podmiotowego

i przedmiotowego zakresu spraw.

§ 15

1. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za prawidtowa realizacj¢ jej zadarh merytorycznych.
2. Do zadan, obowiazkéw 1 uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych ZDP
naleza:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych

z zakresu dzialania komdrki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Dyrektora,

3) przekazywanie informacji, polecen 1 dyspozycji pochodzacych od Dyrektora ZDP,

4) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowaniu procedur i
wytycznych do realizacji zadan statych,

5) kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjne;j,

6) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie o udzielenie,
nagrdd i kar dla podlegtych pracownikéw,

8) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

9) podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem
ich do podpisu Dyrektora,

10) ustalanie 1 aktualizowanie szczegdétowych zakresow czynnosci podleglym pracownikom,

11) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci 1
zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci, wiazacych sig z realizacja zadan ,

12) wyznaczanie zastgpstwa pracownika w przypadku jego urlopu, choroby lub innej dlugotrwate;j
nieobecnosci,

13) podejmowanie staran na rzecz zapewnienia prawidlowych warunkéw pracy, B.H.P. 1 p.poz. w
podlegtej komorce organizacyjne;.

§ 16

Do zadan Sekcji Administracyjnej i Spraw Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem pracownikéw i rozwigzywaniem umow o prace,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z przenoszeniem, awansowaniem, karaniem oraz wyrdznieniem
pracownikow,



3) organizowanie naboru na wolne stanowisko urzednicze,

4) kontrola oraz nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

5) prowadzenie rocznych kartotek obecnosci, oraz ewidencji czasu pracy,

6) ewidencjonowanie, sporzadzanie i przechowywanie akt osobowych oraz dokumentacji osobowe;j
pracownikow,

7) opracowywanie planéw urlopéw oraz ich ewidencja i analiza,

8) ustalanie stazu pracy w zakresie uprawniefi do nagrod jubileuszowych i dodatkéw z tytulu wieloletniej
pracy,

9) prowadzenie dzialaii majacych na celu zapobieganie powstawaniu konfliktéw na tle stosunku pracy,
10) prowadzenie spraw zwiagzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw oraz z
podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w tym planowanie Srodkéw na te cele,

11) okreslanie potrzeb w zakresie spraw socjalno —bytowych pracownikéw,

12) opracowywanie projektow aktow normatywnych Dyrektora przy wspoétudziale merytorycznych
komérek organizacyjnych oraz podawanie ich do wiadomosci pracownikéw ZDP

13) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych z ZDP,

14) opracowanie projektu regulaminu pracy ZDP,

15) opiniowanie projektéw zmian organizacyjnych opracowanych przez inne dziaty,

16) zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej 1 aktualizacja zbioréw archiwalnych,

17) organizacja i prowadzenie sekretariatu ZDP,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, podreczniki, literature
techniczna, Srodki pracy, srodki higieny, odziez ochronng i robocza niezbe¢dna dla prawidtowego
funkcjonowania ZDP oraz prowadzenie podrecznego magazynu tych materiatow,

19) prowadzenie kartotek wyposazenia osobistego pracownikow,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka Srodkami technicznymi (Srodki transportu, sprzet
zmechanizowany, rozliczanie, dyspozycje, kontrola techniczna),

21) prowadzenie spraw weryfikacji napraw pod wzgledem technicznym i wartoSciowym,

22) zatatwianie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku w ZDP,

23) zapewnienie utrzymania pomieszczen ZDP w czystosci, ich ochrony oraz utrzymanie sprawnosci
urzadzen technicznych i biurowych,

24) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej,

25) prowadzenie spraw pieczeci ZDP,

26) zapewnienie 1 kontrola wiasciwych warunkéw B.H.P. i p.poz.,

27) organizowanie 1 wdrazanie przedsigwzig¢ majacych na celu zapobieganie zagrozenia zdrowia 1
zycia pracownikOw oraz poprawe warunkéw Bhp i P-poz.

28) kontrola pod wzgledem p-poz i opracowywanie planéw zapobiegawczych w tym zakresie,

29) organizowanie szkoleni wstgpnych, okresowych w zakresie BHP i P — poz.

30) nadzo6r nad wyposazeniem pomieszczen w sprzet przeciwpozarowy i Srodki gasnicze,

31) projektowanie, wdrazanie 1 uzupetianie systemu informatycznego ZDP,

32) szkolenie pracownikow ZDP w zakresie stosowania i wykorzystania systemu informatycznego oraz
umiejetnosci postugiwania si¢ komputerem,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym i dobrowolnym ubezpieczeniem
pracownikéw ZDP,

34) zalatwianie innych spraw zleconych przez Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych.

§ 17

1. Do zadan Stanowiska d/s Prawnych - Radcy Prawnego nalezy §wiadczenie pomocy prawnej, a w
szczegOlnosci:

1) udzielanie konsultacji i porad przy opracowywaniu projektéw uméw wywotujacych skutki prawne
oraz zarzadzen, instrukcji i regulaminéw ZDP,

2) opiniowanie wszystkich uméw zawieranych przez ZDP z innymi podmiotami pod wzglgdem



formalno-prawnym oraz projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych,

3) redagowanie wszelkich pism procesowych i odwotawczych oraz prowadzenie tych spraw,

4) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w post¢powaniu sgdowym, administracyjnym i przed
innymi organami orzekajacymi, z wylaczeniem spraw toczacych si¢ przed Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym,

5) udzielanie porad i opinii oraz wyjasniefi w sprawach dotyczacych stosowania obowiazujacych
przepis6w prawnych,

6) informowanie Dyrektora o spostrzezonych przypadkach naruszenia prawa,

7) opiniowanie spraw pod wzgledem formalno-prawnym w zakresie prowadzenia zadan inwestycyjnych
(wywtaszczenia, wnioski o wykup gruntéw pod inwestycje drogowe),

8) Obowiazki i uprawnienia Radcy Prawnego okreslaja odrebne przepisy.

§ 18

Do zadan Sekcji Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rozliczen Srodkéw finansowych ZDP,

2) prowadzenie dziatalnosci kasowej w zakresie:

a) zapewnienia prawidlowego przebiegu wyptat ptac, zaliczek i innych naleznosci,

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej drog,

4) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi ZDP

z innymi podmiotami gospodarczymi,

5) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi pracownikéw,
6) prowadzenie ogdlnej i szczegdtowej ewidencji wykorzystanych srodkéw finansowych,

7) prowadzenie rozliczen bankowych,

8) kontrola prawidtowej dekretacji dokumentacji finansowe;j,

9) zapewnienie terminowych rozliczen finansowych z innymi podmiotami gospodarczymi,
10) prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z windykacja naleznosci,

11) prowadzenie biezacej analizy finansowej i ksiggowej w zakresie:

a) materiatéw i1 wyposazenia w uzytkowaniu,

b) rozliczen Srodkéw finansowych,

¢) inwestycji, przebudowy i remontow,

d) remontéw biezacych,

e) rachunkow bankowych,

12) sporzadzanie i weryfikacja planéw finansowych,

13) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych,

14) rozliczanie wszelkich rodzajéw kosztow,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjq przyznanego limitu kilometrowego, wyplacanego
ekwiwalentu za korzystanie z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych oraz rozliczanie delegacji
stuzbowych,

16) opracowanie Instrukcji Obiegu Dokumentéw dotyczacej gospodarki finansowej ZDP,
17) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan w zakresie prowadzone;j
dziatalnosci,

18) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, w tym dyscypliny wydatkéw,

19) obstuga ksiegowa ZFSS, w tym wykonywanie operacji finansowych,

§ 19

1. Postanowienia § 18 maja zastosowanie w odniesieniu do Giéwnego Ksiggowego, ktéry bezposrednio
nadzoruje dziatalnos¢ Sekcji Ksiggowosci, taczy si¢ bowiem funkcje Gidwnego Ksiggowego z
Kierownikiem Sekcji Ksiggowosci.

2. Uprawnienia i obowiazki Gtéwnego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy.

3. Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.



§ 20

Do zadari Sekcji Zaméwieri i Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych nalezy w szczegélnosci:

1) ustalanie, w porozumieniu z Sekcjami ZDP, robét, ustug i dostaw, planowanych do zlecenia w trybie
przewidzianym ustawg Prawo zaméwien publicznych,

2) opiniowanie formy i trybu zaméwien publicznych dla poszczegdlnych zadan,

3) przygotowywanie i nadzér nad materialami przewidzianymi ustawa

Prawo zaméwien publicznych, wlasciwymi dla realizacji zaméwienia,

4) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia,

5) uzyskiwanie od sekcji ZDP materialdéw bedacych elementami dokumentaciji

w sprawie zamdwienia publicznego (specyfikacja techniczna, przedmiot zamdéwienia - zakres robot,
kosztorys inwestorski, wytyczne do projektowania

1inne),

6) wspétpraca z Sekcjami ZDP w sprawach organizowanych przetargéw i realizacji innych trybéw w
ramach zaméwien publicznych,

7) prowadzenie postgpowania przetargowego zgodnie z procedurg ustalong przepisami dla danego
rodzaju przetargu,

8) udziat w pracach komisji przetargowej, jej obstuga administracyjno-biurowa,

9) przygotowywanie umow zlecen,, uméw o dzieto oraz uméw na roboty, ushugi i dostawy objete
postepowaniem o zamdwienie publiczne,

10) pozyskiwanie i wykorzystywanie informacji z zakresu uzyskiwania Srodkéw pomocowych ze Zrdodet
krajowych i zagranicznych,

11) prowadzenie aktywnych dziatani w celu uruchamiania srodkéw finansowych, dostgpnych w ramach
funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych Zrddet,

12) przygotowywanie materialéw potrzebnych do opracowania projektéw dotyczacych pozyskiwania
srodkéw pomocowych krajowych i zagranicznych,

13) przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie wnioskéw o finansowanie opracowanych
projektow ze srodkéw pomocowych,

14) prowadzenie nadzoru nad ztozonymi wnioskami o dofinansowanie odpowiednich projektéw ze
srodkéw pomocowych,

15) prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczanie Srodkow pomocowych, otrzymanych na realizacje
okreslonych projektow,

16) wspotpraca z Ministerstwami, Urzegdem Marszatkowskim 1 Urzgdem Wojewddzkim oraz innymi
podmiotami i instytucjami w zakresie srodkéw unijnych,

§ 21

Do zadan Sekcji Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji budowlanych dla planowanych rob6t drogowych w zakresie
budowy, przebudowy i remontéw,

2) przygotowywanie planéw rzeczowych i finansowych, rocznych i wieloletnich, w zakresie budowy
nowych drég i ulic oraz ich przebudowy,

3) zlecanie na zewnatrz, we wspélpracy z Sekcja Zaméwien, rob6t w zakresie budowy i przebudowy
drég powiatowych,

4) prowadzenie nadzoru technicznego i geodezyjnego nad wykonywanymi robotami drogowymi,
oSwietlenia ulic, kanalizacji deszczowej, zieleni ochronnej itp.,

5) opiniowanie dokumentacji technicznych w zakresie budownictwa drogowego, rozwigzan
technicznych i technologicznych,

6) Scista wspolpraca z laboratorium drogowym w zakresie przestrzegania technologii na realizowanych
budowach,

7) organizowanie odbioréw technicznych nowo wybudowanych drég, wykonanych remontéw oraz



przebudow,

8) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstac lub powstajacych w
nastgpstwie budowy lub utrzymania drég,

9) wspéltpraca z innymi jednostkami w zakresie przebudowy uzbrojenia podziemnego kolidujacego z
nowo budowanymi ulicami,

10) prowadzenie badan natgzen i struktury ruchu na sieci drogowej powiatu,

11) analiza techniczna i ekonomiczna istniejacych i projektowanych rozwigzan komunikacyjnych,

12) przygotowywanie planéw rzeczowych 1 finansowych w zakresie budowy, przebudowy 1 remontow
drogowych obiektéw inzynierskich (rocznych i wieloletnich),

13) zlecanie przygotowania dokumentacji technicznej w zakresie budowy, przebudowy i remontéw
drogowych obiektéw inzynierskich,

14) zlecanie 1 nadzorowanie prac zwiazanych z budowa, przebudowa oraz remontami drogowych
obiektow inzynierskich,

15) przygotowywanie dla Sekcji Zamdéwieri materialdow begdacych elementami specyfikacji przetargowej
(opis przedmiotu zaméwienia, specyfikacja techniczna, kosztorys §lepy i inwestorski),

§22

Do zadan Sekcji Utrzymania nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolef na zajecie pasa drogowego (rozkopy,
reklamy, przeciski i inne),

2) przekazywanie zgloszonych usterek w oznakowaniu pionowym i poziomym drog powiatowych oraz
sygnalizacji Swietlnej do Stuzby Liniowe;,

3) zlecanie i nadzorowanie rob6t drogowych majacych na celu utrzymanie

w nalezytym stanie sieci drogowej, ze specjalnym uwzglednieniem odwodnienia pasa drogowego,

4) przygotowywanie dla Sekcji Zamowien materialow bedacych elementami specyfikacji przetargowe;j
(opis przedmiotu zamdwienia, specyfikacja techniczna, kosztorys Slepy 1 inwestorski) oraz wspotpraca w
zakresie przygotowania

i realizacji zadan zleconych na zewnatrz,

5) przygotowywanie planéw rzeczowych i finansowych, biezacych, rocznych i wieloletnich, w zakresie
utrzymania sieci drogowej,

6) opracowanie planéw, organizacja i nadzorowanie zimowego utrzymania dr6g powiatowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem wlasnosci gruntéw w pasie drogowym,

8) prowadzenie systemu oceny nawierzchni drogowe;j,

9) koordynowanie rob6t w pasie drogowym,

10) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego na cele niezwiazane z budowa, przebudowa,
remontem, utrzymaniem drég i drogowych obiektow inzynierskich,

11) ustalanie, warunkéw technicznych i opiniowanie dokumentacji projektowej robét branzowych w
pasie drogowym,

12) udziat w odbiorach koficowych zadarn inwestycyjnych i przejmowanie do eksploatacji drég i
drogowych obiektoéw inzynierskich,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii na przew6z materialow niebezpiecznych i
przejazd pojazdéw ponadnormatywnych,

14) uczestniczenie w posiedzeniach Zespotu Uzgodniert Dokumentacji (ZUD),

15) przygotowywanie, infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan
na rzecz obronnosci kraju,

16) okreslanie warunkéw technicznych 1 uzgadnianie projektu budowlanego zjazdu oraz okreslanie
warunkéw technicznych jego budowy lub przebudowy

17) Scista wspétpraca ze Starostwem Powiatowym, Policja (wypadki) poprzez sie¢ komputerowa,

18) biezaca analiza i ocena warunkéw ruchu ze specjalnym uwzglednieniem bezpieczefistwa ruchu
drogowego (wypadkowos¢, mapa zdarzeri drogowych itp.)

19) biezace wprowadzanie do sieci informatycznej ZDP danych dotyczacych tymczasowego
zamknigciach drég dla ruchu, objazdéw, okresu ich trwania oraz prowadzenie ewidencji tych danych,



20) ewidencja oznakowania pionowego, poziomego 1 innych urzadzen organizacji ruchu oraz biezace
uaktualnienie wprowadzonych zmian,

21) prowadzenie ewidencji drog (uaktualnianie pod wzgledem sytuacyjnym, geodezyjnym wykonanych
prac zwigzanych z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem, ochrong i oznakowaniem drogi),

22) przygotowywanie planéw rzeczowych i finansowych w zakresie remontéw, utrzymania, przegladow
i konserwacji drogowych obiektéw inzynierskich (rocznych i wieloletnich),

23) zlecanie przygotowania dokumentacji technicznej w zakresie przegladow, utrzymania, konserwacii,
remontow drogowych obiektow inzynierskich oraz nawierzchni,

24) zlecanie i nadzorowanie prac zwiazanych z utrzymaniem, konserwacja oraz remontami drogowych
obiektoéw inzynierskich,

25) prowadzenie ewidencji drogowych obiektow inzynierskich,

26) prowadzenie, we wspolpracy z Komendantem Powiatowym Policji w Skarzysku - Kamienne;j
dzialan w zakresie zmian organizacji ruchu i poprawy bezpieczefistwa ruchu na drogach,

27) udziat w komisjach i zespotach zajmujacych si¢ problematyka drogowa w powiecie, z
uwzglednieniem organizacji i bezpieczenstwa ruchu,

28) opracowywanie koncepcji zmian organizacji ruchu (biezacych, tymczasowych i docelowych)

29) prowadzenie ewidencji drogowych obiektéw inzynierskich.

Do zadan stuzby liniowej nalezy w szczegdlnosci :

1) biezace utrzymanie terenOw w pasie drogowym, w tym zieleni,

2) biezace utrzymanie nawierzchni drég gruntowych,

3) biezace utrzymanie nawierzchni drég utwardzonych,

4) biezace utrzymanie nawierzchni chodnikéw,

5) biezace utrzymanie 1 przeglad oznakowania pionowego i poziomego ulic, utrzymanie i przeglad
drogowych sygnalizacji Swietlnych,

6) organizacja i nadzorowanie zimowego utrzymania drég powiatowych,

7) biezace utrzymanie elementéw odwodnienia pasa drogowego (rowy, przepusty, cieki, przykanaliki)

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZIJI
I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 23

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialnego, jak rowniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe¢ do otrzymania lub wydatkowania srodkéw
pieni¢znych ZDP, podpisuje:

1) Dyrektor lub w jego zastgpstwie upowazniony Kierownik.

2) Gtéwny Ksiggowy ZDP.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalane sa
odregbng instrukcja.

3. Dyrektor podpisuje decyzje administracyjne na podstawie posiadanego upowaznienia oraz inne
dokumenty i rozstrzygnigcia, podejmowane zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa,

w ramach posiadanych petnomocnictw.

4. Upowaznieni kierownicy podpisuja decyzje administracyjne w zastgpstwie Dyrektora, na podstawie
posiadanych upowaznien,

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRACY ZDP

§ 24



Organizacje pracy Zarzadu Drég Powiatowych okresla Regulamin Pracy, stanowiacy odrgbne
uregulowanie.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

ZDP prowadzi dzialalnos¢ na zasadach obowiazujacego systemu finansowego, zgodnie z ustawg z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,

poz. 1240 z p6ézn. zm.) i rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r.

w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zakfadow budzetowych (Dz.U. Nr 241 poz. 1616).

§ 26

1. Sprawy nie ujete szczegétowo w niniejszym regulaminie bgda ustalane w formie odrgbnych zarzadzen
Dyrektora.

2. Dziatalnos¢ wewngtrzng ZDP Dyrektor reguluje w drodze zarzadzeri lub polecen shuzbowych.
3. Zarzadzeniem wprowadzane zostang:

1) regulamin wynagradzania,

2) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

3) regulamin pracy,

4) instrukcja obiegu dokumentéw, oraz inne, wazne dla funkcjonowania ZDP akty normatywne,
5) instrukcja kancelaryjna,

6) instrukcja archiwalna,

7) jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 27

Komorki organizacyjne przy oznaczaniu korespondencji stosuja symbole okreslone w § 12 niniejszego
regulaminu.

§ 28

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi ZDP rozstrzyga Dyrektor.

§ 29

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagaja Uchwaly Zarzadu Powiatu Skarzyskiego.
§ 30

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Starostg, z moca obowigzujaca od dnia 4
maja 2011 r.
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