ZARZAD POWIATU
\Nar;;zawskm—:gu Zachodnisgo
z sietziby w Czarowss Mazowieckim UCHWALA NR /MQ) /1 2009
ZARZADU POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
Z DNIA 28 PAZDZIERNIKA 2009r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Zarzadowi Drog
Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie
powiatowym ( Dz. U z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) Zarzad Powiatu
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Zarzadowi Drog Powiatowych
w Ozarowie Mazowieckim w brzmieniu zatacznika do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 19/2008 Zarzadu Powiatu Warszawskiego
Zachodniego z dnia 13 marca 2008r.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sig Staroscie Powiatu i Dyrektorowi
Zarzadu Drég Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego:

1. Jan Zychlinski
2. Leszek Tokarczyk ........ /O/QQ’LV\\

3. PawetKanclerz..........q.... /%" ... ¢

4. Jan Gradzki............

5. Andrzej Wotczynski



Zatgcznik
do Uchwaty Nr /Méli&,@@@f

Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
zdnia .28.49. 200G .

ZARZAD DROG POWIATOWYCH
W OZAROWIE MAZOWIECKIM

Status prawny

Zarzad Drég Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim jest jednostkg organizacyjng 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. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592 z p6zn. zm.).

Przedmiot dzialalnosci i kompetencje
Zakres dziatania i kompetencje Zarzadu Drég Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim okresla
Regulamin Organizacyjny ZDP w Ozarowie Mazowieckim.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZARZADU DROG POWIATOWYCH
W OZAROWIE MAZOWIECKIM

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdine

§1
Zarzad Drég Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim zwany dalej ,Zarzadem Drog Powiatowych” jest

jednostkg organizacyjng Powiatu Warszawskiego Zachodniego utworzong w celu wykonywania zadan
Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

§2

Siedziba Zarzadu Drog Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim miesci sie¢ w miejscowosci Ozarow
Mazowiecki przy ul. Poznanskiej 300, 05-850 Ozaréw Mazowiecki.

§3
Dziatalno$¢ Zarzgdu Drog Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim prowadzona jest w formie jednostki

budzetowej w oparciu o przepisy ustawy z dnia 30 marca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.).

§4
Zarzad Drog Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim wykonuje uchwaty Rady Powiatu

Warszawskiego Zachodniego i Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego oraz petni funkcje
zarzadcy drog powiatowych.

§5

Zarzadem kieruje zatrudniony przez Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego Dyrektor Zarzadu.



ROZDZIAL 1l

Zakres dziatania Zarzadu Drég Powiatowych

§6

1. Zarzad Drég Powiatowych realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592 z p6zn. zm.), ustawy z dnia
21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 19, poz.115 z p6zn. zm.), ustawy z dnia
10 kwietnia 2003 r. o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych (Dz.U. z 2008 r. Nr 193, poz. 1194 z pdzn. zm.) oraz rozp. Rady Ministrow z dnia
1 czerwca 2004 r. w sprawie okreslenia warunkoéw udzielania zezwolen na zajecie pasa drogowego
(Dz.U. z 2004 r. Nr 140, poz.1481).

2. Do zadan i zakresu dziatalno$ci ZDP nalezy w szczegoinosci:

2.1. opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

2.2. opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich,

2.3. pefnienie funkcji inwestora,

2.4. utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

2.5. realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

2.6. przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

2.7. koordynacja robét w pasie drogowym,

2.8. wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie opfat i kar
pienieznych,

2.9. prowadzenie ewidencji drég, obiektdéw mostowych, przepustow,

2.10. przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich ze
szczegolnym, uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

2.11. wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

2.12. przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

2.13. przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstac
lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

2.14. wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

2.15. dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,

2.16. utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

2.17. wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog
powiatowych i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

2.18. wydawanie zezwolen na umieszczanie i lokalizacje urzadzen w pasie drogowym nie zwigzanych
z gospodarka drogowa,

2.19. uzgadnianie lokalizacji obiektéw budowlanych przy drogach,

2.20. koordynacja dziatan zwalczania skutkéw w wypadku wystapienia klesk zywiotowych
zagrazajgcych zniszczeniem drég i obiektéw mostowych,

2.21. przygotowanie niezbednej dokumentacji techniczno-kosztorysowej na planowane remonty
drég i ulic,

2.22. przeprowadzanie przetargbw na wykonanie robot i innych prac niezbednych w zakresie
gospodarki na drogach powiatowych,

2.23. wdrazanie postepu technicznego, organizacyjnego i ekonomicznego w zakresie zarzgdzania
drogami,

2.24. sprawowanie czynnosci w zakresie polityki finansowo-ksiegowej i kadrowo-ptacowej.



ROZDZIAL 1lI

Kierownictwo Zarzadu

§7

1. Dziatalnoscig Zarzadu kieruje Dyrektor Zarzadu przy pomocy wszystkich sekciji
podporzadkowanych bezposrednio.

2. Dyrektora Zarzadu w razie jego nieobecnoéci zastepuje Kierownik Sekcji Inwestycji i Remontow.
3. Do zakresu obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

3.1. Zapewnienie prawidtowego dziatania Zarzadu w oparciu o zatwierdzong strukture organizacyjna.

3.2. Okreslenie zadan i podziat na poszczegdlne sekcje organizacyjne oraz egzekwowanie ich
wykonania.

3.3. Zapewnienie warunkow wilasciwej realizacji zadan oraz ich kontrola.

3.4. Nadzor i kontrola nad realizacjg i dysponowaniem srodkami finansowymi okreslonymi
w preliminarzu wydatkéw.

3.5. Zabezpieczenie mienia Zarzadu i nadzér nad wiasciwym i racjonalnym wykorzystaniem sprzetu
technicznego i materiatow.

3.6. Przyjmowanie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw oraz wykonywanie innych czynnosci
pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikow.

3.7. Ustalanie zakresu obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikow.

3.8. Reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz.

3.9. Ustalanie zadan do planoéw robét i pracy oraz ich zatwierdzanie.

3.10. Zawieranie uméw oraz innych dokumentoéw - zobowigzan materialno-finansowych.

4. Korespondencje na zewnatrz Zarzgdu podpisuje Dyrektor.

5. Do podpisywania korespondencji Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika z ustaleniem
zakresu upowaznienia w zakresie czynnosci, obowigzkoéw i uprawnien lub w innej formie na pismie.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Zarzadu Powiatu na podstawie odrebnego
upowaznienia.

ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna.

§8

Strukture organizacyjng Zarzadu okresla ,Schemat organizacyjny” stanowigcy Zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.
Struktura organizacyjna Zarzgdu obejmuje:

1. Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim z symbolem D

2. Sekcja Finansowo — Administracyjna z symbolem SF-A
Sekcjg Finansowo — Administracyjna kieruje Gtéwny Ksiegowy.
Sekcje tworza nastepujgce stanowiska:
al Glowny Ksiegowy (1 etat),

b/ Specjalista ds. ptac i kadr (1 etat),
¢/ Samodzielny referent — sekretarka (1 etat),

d/ Pracownik gospodarczy (1/2 etatu).



3. Sekcja Inwestycji i Remontéw z symbolem SIR
Sekcjg Inwestycji i Remontéw kieruje Kierownik Sekcji.
Sekcje tworzg nastepujace stanowiska:

al Kierownik Sekcji (1 etat),
b/ Gtéwny Specjalista (1 etat),
¢/ Starszy Specjalista (1 etat).
d/ Starszy Referent (1 etat)

4. Sekcja Utrzymania Drég z symbolem SUD
Sekcjg Utrzymania Droég kieruje Kierownik Sekcji.
Sekcje tworza nastepujace stanowiska:

a/ Kierownik Sekgcji (1 etat),
b/ Starszy Referent ( 1 etat),
¢/ Robotnicy drogowi (15 etatéw).

5. Sekcja Zarzadzania Pasem Drogowym z symbolem SZPD
Sekcjg Zarzgdzania Pasem Drogowym kieruje Kierownik Sekcji.
Sekcje tworzg nastepujace stanowiska:

a/ Kierownik Sekcji (1 etat),
b/ Starszy Specijalista (1 etat),
c/ Specjalista (1 etat)

ROZDZIAL V
Organizacja i zasady pracy

§9
1. Do zadan Sekcji Finansowo — Administracyjnej nalezg w szczegoinosci:

al Sprawy finansowe — wykonywane bezposrednio przez Gtéwnego Ksiegowego:

- prowadzenie rachunkowosci jednostki,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci rzetelnosci dokumentow,
dotyczacych operacji gospodarczych,

- opracowanie planéw finansowych,

- prowadzenie spraw bankowych,

- prowadzenie kasy,

- wspoipraca ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie planu i wykonania budzetu,

- prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- organizowanie stanowiska pracy w sposob zabezpieczajacy prawidtowe
i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z obowigzujgcymi
dyspozycjami i przepisami,

- nadzér nad sprawami kadrowymi i administracyjnymi Zarzadu Drég Powiatowych.

Uprawnienia Gléwnego Ksiegowego

Podpisywanie przelewow i innych dokumentéw obrotu pienieznego i materialnego, jak rowniez innych
dokumentoéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkdw pienieznych ZDP.



b/ Sprawy kadrowe-placowe:
- prowadzenie catoksztattu spraw osobowych w dziedzinie zatrudnienia,
- prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
- prowadzenie archiwum akt osobowych,
- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen i innych swiadczen
przystugujacych pracownikowi,
- prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i szkoleniami pracownikow,

c/ Sprawy administracyjne:

- prowadzenie obstugi kancelaryjnej i obiegu dokumentow,

- obstuga interesantow,

- przyjmowanie i ewidencja skarg i wnioskow,

- organizacja zaopatrzenia w materiaty i urzgdzenia,

- kontrola i analiza stanu ochrony przeciwpozarowej,

- 0gélny nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach,
- prowadzenie archiwum zakiadowego.

2. Do zadan Sekcji Inwestycji i Remontow nalezy w szczegoélnosci:

- opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowych,

- opracowywanie projektéw plandw finansowych budowy, przebudowy, remontu utrzymania
i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich,

- uzyskiwanie pozwolen na budowe,

- przygotowywanie niezbednej dokumentacji techniczno-kosztorysowej na planowane zadania
inwestycyjne i remonty drég powiatowych,

- przygotowanie kosztoryséw inwestorskich,

- petnienie nadzoru inwestorskiego,

- przygotowanie i prowadzenie procesu przetargowego dla utrzymania, budowy drég oraz
drogowych obiektdw inzynierskich,

- przygotowanie umédw i ich finansowe rozliczenie.

3. Do zadan Sekcji Utrzymania Drég nalezy w szczegolnosci:

- przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

- okresowa kontrola stanu drog i drogowych obiektéw inzynieryjnych,

- okresowe pomiary ruchu drogowego,

- realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

- nadzér nad biezacym utrzymaniem nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

- przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na
rzecz obronnoéci kraju,

- wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii w przypadku wystgpienia bezposredniego
zagrozenia bezpieczenstwa oséb lub mienia,

- koordynacja dziatan zwalczania skutkéw w wypadku wystapienia klesk zywiotowych zagrazajacych
zniszczeniem drdg, obiektéw mostowych.

4. Do zadan Sekcji Zarzadzania Pasem Drogowym nalezy w szczegoInosci:

- przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie uzgodnienia lokalizacji lub przebudowy
Zjazdow,

- przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie uzgodnienia lokalizacji w pasie drogowym
urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

- przygotowywanie decyzji administracyjnych na zajecie pasa drogowego w zakresie prowadzenia
robot w pasie drogowym, umieszczenia urzgdzenia infrastruktury technicznej, umieszczenia
obiektow budowlanych niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego oraz reklam, umieszczenia stanowisk handlowych,

- opiniowanie projektéw podziatow nieruchomosci w zakresie obstugi komunikacyjnej,

- opiniowanie projektéw decyzji o ustalenie warunkéw zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

- prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustow.



§11

Wewnatrz poszczegdlnych Sekcji nie tworzy sie komoérek organizacyjnych, lecz wytacznie stanowiska
pracy.

§12

Szczegotowego podziatu czynnosci i obowigzkéw dokonuje w stosunku do podlegtych
pracownikow Dyrektor, ktéry jednoczesnie dokonuje kontroli wykonywanych zadan.

ROZDZIAL VI

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej, skarg i wnioskéw

§13

1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zatatwiania
okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegodine.

2. Sprawy whniesione przez obywateli sg obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Pracownicy Zarzadu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa, a w szczegolnosci:
- udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci

obowigzujgcych przepiséw;
- niezwiocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zatatwienia;
- biezgcego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;
- informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza; Dyrektor Zarzadu, Gtowny ksiegowy, Kierownicy poszczegodlnych sekciji.

5. Pracownicy Zarzadu sg zobowiazani do sprawnego, rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg
i wnioskow.

6. Dyrektor Zarzadu moze okresli¢ indywidualny tryb przyjmowania interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow.

7. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca faksu, pocztg elektroniczng oraz
ustnie do protokotu.

8. Przyjmowanie i ewidencje skarg i wnioskow koordynuje sekretariat Zarzadu.

9. Przekazang do zatatwienia Dyrektorowi Zarzadu skarge lub wniosek przekazuje sie kierownikowi
Sekcji, ktory winien niezwtocznie dokonac ich rozpatrzenia.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koricowe
§14
1. Czas pracy Zarzadu nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobe tj. 5 dni od
g0dz.8:00. do godz.16:00., dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych od godz.7:45. do
g0dz.16:00., w tym przerwa 30-minutowa na spozycie positku.

2. Dyrektor Zarzadu w koniecznych przypadkach wynikajacych ze szczeg6lnych potrzeb moze:

- ustalié¢ przediuzony czas pracy, ale nie moze on przekracza¢ $rednio 40 godzin na tydzien
w przyjetym miesiecznym okresie rozliczeniowym,



- wprowadzi¢ system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nie przekraczajgcym 1 miesigca.

. Przy robwnowaznym systemie pracy czas pracy bedzie realizowany:

- dla pracownikéw na stanowiskach nierobotniczych:
a/ od poniedziatku do czwartku w godzinach od 7:30 do godz. 16:00,
b/ w piatki od godz. 8:00 do godz. 14:00,

- dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych:
a/ od poniedziatku do czwartku w godzinach od 7:15 do godz. 16:00,
b/ w piatki od godz.7:45. do godz.14.00.,
w tym: przerwa 30-minutowa na spozycie positku.

. Szczegdtowe prawa i obowigzki pracownikéw okresla Regulamin Pracy.
. Symbolike pism oraz obieg dokumentow wewnetrznych ustala Instrukcja Kancelaryjna opracowana
w oparciu o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998 r. (Dz.U. Nr 160, poz.1074

z pdzn. zm.).

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane wytacznie przez Zarzad Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.
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