Zatacznik

do Uchwaty Nr 22/198/2018
Zarzgdu Powiatu Koscierskiego
z dnia 12.02.2018 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZARZADU DROG POWIATOWYCH
W KOSCIERZYNIE




Rozdzial |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Niniejszy regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla zadania,
organizacje wewnetrzng oraz zasady i tryb pracy Zarzadu Drég Powiatowych
w Koscierzynie.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie niniejszym jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

ZDP — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég Powiatowych w Koscierzynie;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych
w Koscierzynie;

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Koscierskiego;

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Koscierskiego;
Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ko$cierski:

CUW — Centrum Ustug Wspolnych w Koécierzynie.

§ 3.

ZDP dziata i realizuje zadania Powiatu na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7
8)

Ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2017 r poz. 2222 ze
zm.);

Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz.
1260 ze zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
ze zm.);

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz.
1868 ze zm.);

§ 1 pkt. 1 (Zatgcznik Nr 1 cz. Il pkt. 4) rozporzgdzenia Ministra Transportu i
Gospodarki Morskiej z dnia 14 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowania organizacji
dyrekcji okregowych drég publicznych oraz bedgcych ich czeéciami zarzadéw
drogowych i drogowej stuzby liniowej do organizacji administracji publicznej okreslonej
przepisami o reformie administracji publicznej (Dz. U. z 1998 r. Nr 156, poz. 1027);
Statutu Powiatu Koscierskiego;

Uchwat Rady i Zarzadu Powiatu;

Niniejszego Regulaminu.

§ 4.

ZDP jest jednostkg budzetowa Powiatu nie posiadajaca osobowoéci prawne;.

§ 5.

Siedziba ZDP znajduje sig w Koscierzynie przy ulicy Drogowcow 2.

§ 6.

Terenem dziatania jest obszar administracyjny Powiatu Kocierskiego.
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§ 7.

Zarzad Drog Powiatowych w Koécierzynie moze uzywac skréconej nazwy ,ZDP”.

§ 8.

Jednostka budzetowa uzywa podtuznej pieczeci w brzmieniu:

Zarzad Drég Powiatowych
ul. Drogowcow 2
83-400 Koscierzyna

§9.
Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig ZDP sprawuje Starosta lub osoba przez niego
upowazniona.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA | ZARZADZANIE

§ 10.
ZDP jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

§ 11.

1. Na realizacjg zadan przewidzianych dla ZDP przeznacza sie 15 etatow
pracowniczych.

2. Dopuszcza sig na okres sezonu robot drogowych zwigkszenie obsady etatowej
poprzez zatrudnienie pracownikéw na czas okre$lony do prac robét publicznych lub
interwencyjnych.

3. Zatrudnienie, o ktéorym mowa w ust. 2. nie wymaga zmian Regulaminu
Organizacyjnego, pod warunkiem uzyskania zgody Zarzadu Powiatu bgdz Starosty
Koscierskiego na zwiekszenie limitu ptac, a tym samym na zwiekszenie zatrudnienia.

§12.
Pracownicy zatrudnieni w ZDP podlegajg przepisom ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.).

§ 13.

1. ZDP kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu.

2. Dyrektor zatrudnia i zwalnia Zastepce Dyrektora ZDP.

3. Dyrektor organizuje dziatalnos¢ ZDP i odpowiada za cato$¢ dziatania jednostki oraz
reprezentuje jg na zewnatrz.

4. Dyrektor wykonuje obowigzki zwigzane z zarzadzaniem drogami powiatowymi przy
pomocy kierowanej przez siebie jednostki, w tym wydaje decyzje administracyjne na
podstawie udzielonego przez Staroste upowaznienia.

5. Przy wszystkich zawieranych umowach zobowigzujacych wymagana jest
kontrasygnata Gtownego Ksiegowego CUW.

§ 14.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow ZDP.
2. Sprawy kadrowe podlegajg wytacznej kompetencji Dyrektora.
3. Dyrektor zatrudnia, zwalnia i awansuje pracownikéw Zarzadu Drég Powiatowych w
Koscierzynie.
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4. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora oraz innych Pracownikéw do
podejmowania decyzji, rozstrzygnie¢ w okreslonych sprawach.

5. Zastgpca Dyrektora podiega bezposrednio w sprawach merytorycznych zwigzanych z
dziatalno$cig ZDP Dyrektorowi, przed nim odpowiedzialny jest z powierzonych zadan.

§ 15.
Podstawowg komorkg organizacyjng ZDP jest dziat.

§ 16.
W sktad ZDP wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Zastepca Dyrektora — Zca
2) Dziat Administracyjno-Finansowy — AF,
3) Kierownik Grupy Interwencyjnej - KGI
4) Dziat Drog i Mostéw — DiM,
5) Grupa Patrolowo-Remontowa -PR.

§ 17.
Symbole oznaczajgce komérki organizacyjne stuzg jednoczednie do oznaczania akt
poszczegolnych dziatéw.

§ 18.
1. Podstawowym zadaniem komérek organizacyjnych jest zapewnienie petnej realizacji
powierzonych im kompetencji, uprawnien i obowigzkow.
Komérki organizacyjne kierowane sg na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Kierownicy komérek organizacyjnych otrzymujg polecenia bezposrednio od Dyrektora
lub Zastepcy Dyrektora.
4. Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za catoksztaft komoérek i
wykonywania natozonych na nie zadan.
5. Szczegotowe zakresy zadan i odpowiedzialnosci poszczegéinych pracownikéw
okreslajg ich zakresy czynnosci.
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§ 19.
Strukture organizacyjng ZDP przedstawia ponizszy rysunek.
DYREKTOR
ZASTEPCA DZIAL KIEROWNIK
DYREKTORA ADMINISTRACYJNO - StuZBY
FINANSOWY INTERWENCYJNEJ
DZIAL GRUPA
DROG | PATROLOWO - 4
MOSTOW REMONTOWA %Cw
Y
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§ 20.
W czasie nieobecnoéci Dyrektora jego zastepstwo peini Zastepca Dyrektora przejmujac
jego obowigzki i uprawnienia z wyjgtkiem uprawnien wynikajgcych z upowaznien
udzielonych Dyrektorowi przez Zarzad Powiatu w Koscierzynie lub Staroste
Koscierskiego.

§ 21.
1. Szczegdtowe prawa i obowigzki pracownikéw ZDP okreslajg indywidualne zakresy
czynnosci.
2. Pracg sekcji drogowych kieruje Kierownik Grupy Remontowo - Patrolowej pod
nadzorem Zastepcy Dyrektora.

§ 22.
Zasady wynagradzania pracownikéw ZDP sg okreslone w przepisach w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz w regulaminie wynagradzania.

§ 23.
1. Zakupy, ustugi, remonty, biezgce utrzymanie i inwestycje dokonywane sg po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zaméwier publicznych.
2. Sporzadzanie dokumentacji przetargowej — organizowanie przetargébw  oraz
sporzgdzanie dokumentacji na wykonawstwo roboét, ustug i dostaw w systemie bez
przetargowym odbywa sie zgodnie z przyjetymi procedurami w tym zakresie.

§ 24.
Dyrektor ZDP ponosi odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego
regulaminu.

Rozdziat 11
ZADANIA ZDP

§ 25.

Do zadan ZDP nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie
o tych planach organéw witasciwych do sporzgdzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

3) petnienie funkgcji inwestora;

4) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzenh zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych
Z droga;

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

7) koordynacja robét w pasie drogowym;

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie optat
i kar pienieznych;

9) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, tuneli, przepustow i proméw oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom;

10) sporzgdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu

Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad;



11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich
oraz przepraw promowych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

12) wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpleczajacych

13) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw:

14) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstac lub
powstajgcym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drég:

15) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektéw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczeristwa os6b lub mienia;

16) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

17) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow:

18) gospodarowanie gruntami pasa drogowego w ramach posiadanego prawa do tych
nieruchomosci.

Rozdziat IV
KONTROLA ZARZADCZA

§ 26.
Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatar podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem kontroli
zarzgdczej jest zapewnieni w szczegdlnosci:
zgodnosc¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznos$dé i efektywnos¢ dziatania,
wiarygodno$¢ sprawozdan,
ochrony zasobodw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywno$c¢ i skutecznos$é przeptywu informacji,
efektywnego zarzgdzania w warunkach ryzyka.
Szczegoiowy zakres i tryb dziatania kontroli zarzadczej okresla regulamin kontroli
zarzgdczej ustanowiony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.
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Rozdzial V
SZCZEGOLOWE ZAKRESY ZADAN DLA POSZCZEGOLNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 27.

w zakresie Zastepcy Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych pozostaja sprawy
zwiazane z
1. sprawowanuem merytorycznego nadzoru i odpowiedzialnosci za prace dziatu DiM i
PR,
2. nadzorowaniem prac zwigzanych z biezgcym utrzymaniem i ochrong drog oraz
utrzymaniem porzadku i czystosci,
3. organizowaniem i nadzorowaniem przegladéw okresowych drég i obiektéw
mostowych,
4. nadzorowaniem okresowego pomiaru ruchu drogowego na przejazdach
kolejowych,
5. opiniowaniem oraz wstgpnym akceptowaniem spraw zastrzezonych do ostatecznej
akceptacji Dyrektora,
6. sprawdzaniem projektéw budowlanych na planowane roboty,
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7. organizacjg procedur dotyczacych realizacji zadan w ramach zamoéwien
publicznych,

8. sprawami z =zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych na realizacje
planowanych zadan,

9. opracowywaniem projektéw planéw rozwoju sieci drég powiatowych,

10. wspdipracg z jednostkami wykonujacymi zadania na rzecz utrzymania drog
powiatowych, nadzoru, kontroli oraz inicjowaniem i koordynacjg pracy podlegtych
dziatéw w szczegélnosci nadzoru nad, tj..

A. realizacjg robét remontowych i inwestycyjnych:
¢ weryfikacjg dokumentacji technicznej i kosztorysow inwestorskich,
e prowadzeniem gospodarki gruntami na cele drogowe,
e koordynacjg zadarn remontowych i inwestycyjnych oraz ich rozliczen;
B. biezgcym utrzymaniem drog i obiektéw mostowych, ewidencja:
e utrzymanie i remont drdg, chodnikéw, obiektéw inzynierskich i urzgdzern
zabezpieczajgcych ruch na drogach powiatowych,
e koordynacjg robét w pasie drogowym,
e prowadzeniem okresowych przeglgddw stanu drég,
e organizowaniem robot interwencyjnych, utrzymaniowych [
zabezpieczajgcych,
¢ uzgodnieniami lokalizacji urzgdzer w pasie drogowym,
naliczaniem optat za zajecie pasa drogowego, pobieraniem optat i kar
w zakresie okreslonym w ustawie o drogach;

11.nadzorem nad prowadzeniem ewidencji drég i obiektow inzynierskich, tj.
aktualizacje ewidencji drég i obiektow inzynierskich,

12. nadzorem nad prawidtowym funkcjonowaniem, zabezpieczeniem, gospodarkg i
eksploatacjg maszyn, urzadzen i przedmiotéw bedgcych na wyposazeniu
podrgcznego warsztatu,

13. nadzorem nad realizacjg zadan z zakresu inzynierii ruchu i bezpieczenstwa ruchu
drogowego, tj. organizacja ruchu na wypadek awarii, zdarzen losowych,
czasowych zamknig¢ odcinkéw drég,

14. zimowym utrzymaniem drég,

15. wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Dyrektora.

§ 28.
Do zadan Dziatu Administracyjno-Finansowego nalezy w szczeqdlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowych:
a) przygotowywanie projektu planu finansowego,
b) opisywanie dokumentéw ksiegowych — sprawdzenie pod wzgledem formalnym i
rachunkowym i dostarczenie oryginatéw do CUW,
C) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem dodatkowych $wiadczen
pracowniczych i przekazywanie jej do CUW,
d) sporzgdzanie dokumentacji ZUS IWA, ZUS ZUA, ZUS ZWUA, ZUS ZCZNA i
przekazywanie jej do CUW,
e) przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,
f) prowadzenie rejestru uméw i zamoéwien na Swiadczone roboty i ustugi
oraz na dostarczone materiaty i energie na rzecz ZDP,
2) prowadzenie spraw pracowniczych:
a) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace,
b) sporzadzanie wnioskéw o organizacje robét publicznych, prac interwencyjnych
oraz ich rozliczanie,
c) prowadzenie grupowego ubezpieczenia spotecznego,
d) sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy i opinii o pracy,




3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

e) ochrona stosunku pracy,
f) kompletowanie wnioskéw o $wiadczenia emerytalno-rentowe,
g) ewidencjonowanie nieobecnosci w pracy,
h) ustalanie uprawnier do nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych,
i) zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym,
j) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
k) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen i regulamindéw dotyczacych min.
zasad wynagradzania, czasu pracy i dyscypliny pracy,
) realizacja polityki ptacowej, prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem
pracownikéw,
m) opracowywanie szczegoétowych zasad gospodarowania $rodkami ZFSS,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i szkoleniem
pracownikéw,
0) rejestracja i kompletowanie dokumentacji wypadkowej pracownika,
p) prowadzenie archiwum akt osobowych,
prowadzenie spraw bhp i ppoz:
a) szkolenia przeprowadza z Wykonawca ustug w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego zatrudnionego przez CUW,
b) tabele przydziatow,
¢) badania lekarskie — wspéipraca z gabinetem Medycyny Pracy,
d) wyposazenie w odziez ochronng,
prowadzenie sekretariatu:
a) zabezpieczenie w materiaty biurowe,
b) prowadzenie ewidencji wyposazenia,
c) organizowanie zaopatrzenia w materiaty i urzgdzenia,
d) prowadzenie kancelarii,
e) obstuga centrali telefonicznej i maszynopisanie,
opracowywanie i biezgce aktualizowanie regulaminu organizacyjnego, pracy,
wynagrodzen i ZFSS,
prowadzenie rejestru zarzadzen wydanych przez Dyrektora ZDP,
sporzgdzanie informacji i sprawozdan GUS z zakresu prowadzonych spraw,
prowadzenie gospodarki magazynowej,
dokonywanie zakupu materiatéw na potrzeby dziatu Administracyjno — Finansowego,

10) dokonywanie likwidacji sktadnikéw majgtkowych,
11) wydawanie zezwoleri na przejazdy pojazddw nienormatywnych po drogach

powiatowych,

12) uzgadnianie lokalizacji i miejsc korzystania z przystankéw autobusowych przez

przewoznikéw n a terenie administrowanym przez ZDP,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi na drogach

powiatowych,

14) petnienie obowigzkdw dyzurnego,
15) wspdtpraca z CUW i komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w

1,

Koscierzynie.

§ 29.
Do zadan Dziatu Drég i Mostow nalezy w szczeqdlnosci:
1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég, mostow, gruntéw i obiektow
budowlanych,
2) planowanie i koordynacja utrzymania drog i obiektéw mostowych:
a) przygotowanie projektéw technicznych robét,
b) przygotowanie projektéw planéw rozwoju sieci,
c) przygotowanie planéw finansowych budowy, utrzymania i ochrony drég,
d) uzgodnienia planoéw zagospodarowania przestrzennego;
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3) ochrona pasa drogowego:

a) wydawanie decyzji i uzgodnien na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog,

b) nadzér nad podmiotami zajmujgcymi pas drogowy,

¢) naliczanie optat i kar pienieznych,

4) kontrola stanu drog, mostéw, przepustéw i urzadzerh bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

5) uczestniczenie w Komisji doradczej do spraw opiniowania projektéw organizaciji
ruchu na drogach powiatowych i gminnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektéw organizacji ruchu lub
zmian tej organizacji na drogach powiatowych,

7) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektdéw organizacji ruchu lub jej zmian,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na imprezy na drogach
powiatowych,

9) zarzadzanie ruchem, inzynieria i bezpieczenstwo:

a) opiniowanie wnioskébw w zakresie =zarzadzania ruchem na drogach
powiatowych i gminnych oraz kierowanie wnioskow w zakresie drog
wojewddzkich i krajowych wg kompetencji,

b) opiniowanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej na terenie powiatu,

¢) uzgadnianie planéw oznakowania robdt obcych wykonywanych w pasie
drogowym,

d) opracowywanie planéw organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego,

e) sporzgdzanie planéw poziomego i pionowego oznakowania drog,

f) formutowanie wnioskéw w zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu w tych
miejscach.

10) prowadzenie ewidencji z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego,

11) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie odcinkéw drodg dla ruchu, gdy wymaga
tego stan techniczny drogi lub mostu w uzgodnieniu z Zarzgdem Powiatu,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwien publicznych

13) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw porzadkowych na drogach przez osoby
zajmujgce pas drogowy,

14) gospodarka paliwowa - rozliczenia paliwa, przygotowywanie i prowadzenie
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

15) przygotowanie i koordynacja zimowego utrzymania drog, pehnienie obowigzku
dyzurnego,

16) przygotowanie procesu przetargowego:

a) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich,

b) poszukiwanie ustugodawcow,

C) przygotowanie umow;

17) odbidr robot:

a) weryfikacja rachunkodw,

b) ewidencjonowanie ilosci robét i ponoszonych nakiadow,

18) informacja o stanie drog,

19) wspotdziatanie z organami samorzgdowymi w zakresie realizacji zadan na
drogach powiatowych,

20) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci z zakresu stanu drég, mostow i przepustow,

21) przygotowywanie projektow planu finansowego utrzymania, rozbudowy i
modernizacji istniejqcej sieci drogowej,

22) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji przetargowych dla utrzymama [
budowy drég i mostow — prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

23) zbieranie i gromadzenie danych o sieci drogowej,

24) objazdy droég i kontrola stanu drog i mostow i prowadzenie ksigzki objazdéw,
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25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

W zakresie Grupy Patrolowo-Remontowej:

1) wykonywanie robét remontowych i utrzymaniowych na drogach i obiektach
inzynierskich,

2) wykonywanie dziatan interwencyjnych na drogach i obiektach inzynierskich,

3) usuwanie awarii na drogach i obiektach inzynierskich,

4) oznakowanie i zabezpieczenie miejsc zagrazajgcych uzytkownikom,

5) objazdy drdg i kontrola stanu drég i mostéw i prowadzenie ksigzki objazdéw,

6) nadzor nad robotami utrzymaniowymi i zleconymi,

7) kontrola i udziat w odbiorach robét zleconych,

8) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony pasa drogowego,

9) okreélenie potrzeb remontowych, utrzymaniowych i dziatan podnoszgcych
bezpieczenstwo ruchu drogowego,

10) odbiér po robotach ,obcych” i obecnosé
przy spisywaniu protokotéw granicznych,

11) rozliczanie dokumentacji eksploatacyjnych srodkéw transportowych i sprzetowych,

12) kontrola pod wzgledem merytorycznym dokumentow transportowych i pracy
sprzetu,

13) utrzymanie zieleni w pasie drogowym,

14) weryfikacja rozliczania kart drogowych i raportéw pracy sprzetu,

15) odbidr robét:
a) weryfikacja rachunkoéw,
b) ewidencjonowanie ilosci robét i ponoszonych naktadow,

16) petnienie obowigzku dyzurnego zimowego utrzymania drég,

17) dokonywanie zakupu materiatéw, na potrzeby Grupy Patrolowo-Remontowej i
prowadzenie dokumentacji zamoéwien bez PZP,

18) obstuga i utrzymanie sprzetu technicznego, $rodku transportu i obiektow zaplecza,

19) wydawanie kart drogowych i raportéw pracy sprzetu,

20) ewidencjonowanie wykonanych roboét i zatrudnionego sprzetu,

21) okreslanie potrzeb utrzymaniowych,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdziat VI
TRYEB PRACY ZDP

§ 30.

Pracownicy ZDP zobowigzani sa do zatatwiania spraw bez zbednej zwtoki.

§ 31.

Niezwtocznie powinny byé zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu
o dowody przedstawione przez strone {gcznie z zadaniem wszczecia postepowania
w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzedu organowi, przed
ktorym toczy sig postgpowanie bgdZz mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktérymi
rozporzgdza ten organ.

§ 32.
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Zatatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpi¢ nie
pdzniej, niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej — nie pézniej niz
w ciggu dwdch miesigcy od dnia wszczecia postepowania.

§ 33.
Przy zatatwianiu spraw stosuje sig najprostsze i najbardziej celowe formy ich zatatwiania,
wykorzystujgc przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz, w czesci
merytorycznej, przepisy regulujgce dang sprawe.

§ 34.
Pracownicy zatatwiajacy sprawy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na
ustalenie ich praw i obowigzkéw bedgcych przedmiotem postepowania administracyjnego
oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczagce w postepowaniu nie
poniosty szkody z powodu nieznajomoéci prawa — w tym celu udzielajg im niezbednych
wyjasnien i wskazowek.

§ 35.
Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Ustne zatatwianie spraw dopuszczalne jest
tylko w sytuacji, w ktérej przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu
na przeszkodzie — tre$¢ oraz istotne motywy takiego zatatwiania powinny byé utrwalone
w aktach w formie protokofu lub podpisanej przez strone adnotagii.

§ 36.
Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie,
o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowej lub czyni sie
adnotacje w aktach, jezeli uzyskane sg tg drogg informacje majg istotne znaczenie dla
zatatwianej sprawy.

§ 37.
Sprawy zatatwiane sg wedtug kolejnoéci ich wptywu oraz stopnia pilno$ci.

§ 38.
O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie pracownik jest zobowigzany
zawiadomic strony, podajgc przyczyny zwioki i wskazujgc termin jej zatatwienia.

§ 39.
Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie
dopetnit obowigzku zawiadomienia stron o przyczynach niezatatwienia sprawy, podlega
odpowiedzialnoéci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci
przewidzianej w przepisach prawa.

§ 40.
Interesanci sg przyjmowani w ZDP we wszystkie dni tygodnia w godzinach pracy
jednostki.
§ 41.
Poza kolejnos$cig przyjmuje sie:
1) postow oraz senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,
2) przedstawicieli organu zatozycielskiego oraz organu nadzorujgcego ZDP.
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§ 42.
Akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy oraz w archiwum zaktadowym.

§ 43.
Na stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw bedacych w biezgcym zatatwianiu
oraz spraw zatatwionych w ciggu roku — po zakonczeniu roku akta przekazuje sie do
archiwum zaktadowego.

§ 44.
Akta spraw przechowywane w nastepujgcych zbiorach:
1) sprawy do zatatwienia,
2) terminarz,
3) sprawy ostatecznie zatatwione.

§ 45.
Do przygotowywanej w trakcie zatatwiania spraw dokumentacji stosuje sie instrukcje
kancelaryjng wprowadzong Zarzadzeniem Nr 11/2000 Starosty Koscierskiego
z dnia 24 marca 2002 r.

Rozdziat VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 46.
1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sig;
1) pisma kierowane do organéw samorzgdu terytorialnego i  organdw
administracji rzadowej,
2) przepisy wewnetrzne,
3) umowy i porozumienia,
4) pisma i dokumenty dotyczace spraw osobowych i wynagrodzenia
pracownikow,
5) decyzje administracyjne,
6) sprawozdania, informacje zbiorcze, opracowania, plany i programy,
7) inne pisma w przypadkach indywidualnego zastrzezenia do osobistej
aprobaty. '
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora nastepujgce dokumenty i pisma podpisuje
Zastepca Dyrektora:
1) dokumentacja kadrowa z wytgczeniem zatrudnienia i ptac,
2) pisma dokumenty ZUS, US,
3) zatwierdzanie faktur dotyczgcych zakupu i sprzedazy,
4) zarzadzenia wewnetrzne,
5) inne pisma zwigzane z funkcjonowaniem jednostki.
3. Korespondencje wychodzaca z ZDP podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
badz Kierownik dziatu DiM posiadajacy stosowne upowaznienie Starosty
Koscierskiego badz Zarzadu Powiatu, podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy.
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Rozdziatl VIII
GOSPODARKA FINANSOWA

§ 47.
Dyrektor zarzgdza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.

§ 48.

Podstawg gospodarki finansowej ZDP jest plan finansowy obejmujgcy dochody
i wydatki, zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.
2. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
$rodkami finansowymi odpowiada Dyrektor.
ZDP prowadzi obstuge finansowo realizowanych przez siebie zadan.
4. Obstuge finansowo — ksiggowa, rachunkowos$ci i sprawozdawczos$ci oraz obstuge

ptacowag prowadzi Centrum Ustug Wspdlnych w Koscierzynie

—

o

§ 49.

1. Dyrektor sktada o$wiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
Powiatu na podstawie i w ramach upowaznienia udzielonego przez Zarzad Powiatu.

2. Przy skiadaniu o$wiadczen woli w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na realizacje zadan ZDP wymagane jest wspoétdziatanie dwoch
upowaznionych os6b — Dyrektora ZDP i Gtéwnego Ksiegowego Centrum Ustug
Wspdlnych w Koscierzynie.

§ 50.
Nadzér nad prowadzong przez ZDP gospodarka finansowg sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdzial I1X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51.
Szczegdtowe zasady obiegu korespondencji i znakowania akt okre$la instrukcja
kancelaryjna i przepisy dotyczace archiwizowania akt.

§ 52.
Do podejmowania czynnosci przekraczajacych zakres ustalony Regulaminem
kompetentny jest w ramach swoich uprawnien Starosta lub Zarzgd Powiatu.

§ 53.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie ogodlne
obowigzujgce przepisy prawa.

§ 54.
Dokonywanie zmian w Regulaminie odbywa sie w trybie, w jakim zostat nadany.




