UCHWALA NR 164/2017

ZARZADU POWIATU SEINENSKIEGO

z dnia 31 sierpnia 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drég w Sejnach.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.

z 2016 r. poz. 814 z p6ézn. zm.) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drog w Sejnach stanowigcy

zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 94/09 Zarzadu Powiatu Sejnenskiego z dnia 9 kwietnia 2009 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drog w Sejnach.

3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Kierownikowi Powiatowego Zarzadu Drog w Sejnach.
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Zalacznik do Uchwaty Nr 164/2017

Zarzadu Powiatu Sejnenskiego

z dnia 31 sierpnia 2017 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZARZADU DROG
W SEJNACH

I. Postanowienia ogo6lne
§ 1. 1. Powiatowy Zarzad Drog w Sejnach, zwany dalej ,,PZD” dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2007 r., Nr 19, poz. 115 z pdzn.
zm.);

- uchwatly Rady Powiatu w Sejnach zdnia 21 stycznia 1999 r w sprawie powotania Powiatowego
Zarzadu Drog w Sejnach i pelni funkcje zarzadcy drég powiatowych.

2. Regulamin organizacyjny PZD, zwany dalej regulaminem, okresla struktur¢ organizacyjng, zasady
wewngtrznej organizacji, podzialu zadan i kompetencji oraz zakres dziatania PZD w Sejnach.

§ 2. 1. Powiatowy Zarzad Drog wykonuje obowiazki zarzadcy drog powiatowych w rozumieniu
ustawy o drogach publicznych.

2. PZD jest jednostkg organizacyjng Powiatu Sejnenskiego, a jego siedzibg jest miasto Sejny.
3. Obszar dziatania PZD stanowi terytorium Powiatu Sejnenskiego.
4. PZD jest jednostkg budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

II. Zadania PZD

§ 3. 1. PZD realizuje zadania zwigzane z utrzymaniem iochrong drég powiatowych w granicach
Powiatu Sejnenskiego.

2. Do zadan PZD nalezg w szczegdlnosci:

1) wspotpraca w opracowywaniu projektéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie
otych planach organdw wiasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

2) opracowywanie projektdow planow finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
i ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich;

3) petnienie funkcji inwestora;

4) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikow, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga, z wyjatkiem czg¢sci pasa drogowego,
o ktorych mowa w art. 20f pkt 2 ustawy o drogach publicznych;

5) realizacja zadan 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 zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego izjazdy zdrog oraz pobieranie optat ikar
pienigznych;

9) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, oraz udostgpnianie ich na zadanie uprawnionym
organom;
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10) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi
Drog Krajowych i Autostrad;

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich;
12) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow;

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mogacym powsta¢ lub powstajgcym
w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

14) wprowadzanie ograniczefi lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia;

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;
16) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

17) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych i gospodarowanie nimi w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

18) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajagcymi w zarzadzie;
19) wykonywanie wszystkich innych czynnosci okreslonych przepisami prawa dla zarzadcy drog;
20) wykonywanie zadan zleconych przez Zarzad Powiatu;
III. Struktura organizacyjna
§ 4. 1. W skfad PZD wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy:
1. Kierownik.
2. Sekcja administracyjno-ksiegowa z symbolem SAK
1) gtéwny ksiggowy
2) specjalista ds. administracyjnych
3) pracownicy obstugi
3. Sekcja drogowo — mostowa z symbolem SDM
1) inspektor ds. drogowo-mostowych
2) stuzba drogowa

2. Szczegdbtowg  strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Wewnatrz sekcji nie tworzy si¢ komoérek organizacyjnych, lecz wyltacznie stanowiska pracy.

4. W zaleznos$ci od potrzeb i dalszego rozwoju PZD za zgoda Zarzadu Powiatu mogg by¢ tworzone
komorki organizacyjne i stanowiska pracy inne niz wymienione w ust. 1.

5. Podzialu zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy dokonuje kierownik, ktory jednoczesnie
dokonuje kontroli wykonywanych zadan.

§ 5. Zadania i kompetencje kierownika PZD

1. Kierownik kieruje pracg PZD, odpowiada za caloksztatt jego dzialalnoscii reprezentuje go na
zewnatrz.

2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Sejnenskiego.

3. Kierownik wykonuje zadania wynikajace z przepisow prawa, ktore okreslaja jego kompetencje, a w
szczegolnosci:

1) jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow PZD;

2) wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich pracownikow;
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3) organizuje prace oraz kieruje biezacymi sprawami PZD;

4) podejmuje dziatania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie jednostki;
5) ustala zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow;
6) nadzoruje prace poszczegdlnych komorek;

7) decyduje w sprawach zatrudniania i awansowania, nagradzania, karania pracownikéw oraz w innych
sprawach osobowych;

8) organizuje dziatalnos¢ socjalno — bytowa wéréd pracownikow;

9) wydaje akty wewngtrzne regulujace organizacj¢ i normujace tok pracy;

10) organizuje wykonanie zadan wynikajacych z obowiazujacych aktéw prawnych;

11) udziela pracownikom upowaznien i pelnomocnictw;

12) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu budzetu oraz realizacj¢ budzetu;

13) sprawuje nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow;

14) wydaje decyzje administracyjne izezwolenia ~w sprawach wynikajacych  z uzyskanych
upowaznien;

15) wspolpraca z organami gmin i innymi jednostkami w zakresie zadan PZD;

16) bierze udzial w obradach Rady Powiatu i jej komisjach;

17) realizuje zadania przewidziane przepisami ustaw: o ochronie informacji niejawnych, ochronie
danych osobowych, o dostgpie do informacji publicznej;

18) odpowiada za stan BHP i ochrony Ppoz. w jednostce;

19) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Kierownika, wynikajace z ustaw, Statutu PZD oraz uchwal
Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu.

IIl. Zadania i kompetencje poszczegolnych sekeji i samodzielnych stanowisk pracy.
§ 6. 1. Zadania i kompetencje i gldéwnego ksi¢gowego
Do zadan glownego ksiggowego nalezy:

|. prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z gospodarka finansowa PZD  zgodnie
z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci;

2. prowadzenie rejestru umow i sposobu ich realizacji;

. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

. opracowanie planow finansowych (budzetu PZD);

. sporzgdzanie okresowych sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

. prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania;

. prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z wynagrodzeniami pracownikéw PZD;

. prowadzenie spraw bankowych;
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. prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku VAT;
10. udziat w pracach komisji przetargowej;

11. zastepowanie kierownika podczas jego nieobecnosci.

2. Zadania specjalisty ds. administracyjnych:

Do zadan specjalisty ds. administracyjnych nalezy:

1. prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z obstuga administracyjno — biurowg;
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2. prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z obstuga kadrowa i ubezpieczen spotecznych;
3. sprawy z zakresu organizacji i funkcjonowania PZD w Sejnach;
4. prowadzenie spraw w zakresie administracyjno-gospodarczym tj:
1) zwigzanych z gospodarka magazynowa,
2) zwigzanych z zaopatrzeniem i wydawaniem pracownikom s$rodkéw bhp.
5. prowadzenie sktadnicy akt;
6. prowadzeniem spraw z zakresu kontroli zarzadczej;
7. zapewnienie przestrzegania przepisoéw o ochronie danych osobowych;
8. sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
9. przesytanie informacji do publikacji w BIP;
10. udziat w pracach komisji przetargowe;j;
11. zastepowanie gldwnego ksiggowego podczas jego nieobecnosci.
3. Zadania pracownikow obslugi :
Do zadan pracownikéw obstugi nalezy:

1. utrzymanie i zabezpieczenie budynku administracyjnego, placu, wiat, garazy ibudynkow
magazynowych;

2. utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych i socjalnych oraz na terenie catego zaktadu
pracy;

3. pielegnowanie zieleni wokét zaktadu pracy;

4. obstuga pieca c.o.;

5. strzezenie mienia PZD w Sejnach w celu zapobiezenia nielegalnemu wejsciu; kradziezy, pozarom
czy innym zagrozeniom.

§ 7. 1. Zadania pracownikow sekcji drogowo-mostowe;j
Do zadan sekcji drogowo mostowej nalezy:

1. sprawowanie  pieczy nad prawidlowym zagospodarowaniem pasa drogowego m.in.
przygotowywanie zezwolen na:

1) zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robot,

2) lokalizacje/przebudowe zjazdow z drég powiatowych,

3) umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi,
4) umieszczanie obiektow budowlanych i reklam w pasie drogowym,

5) przejazdy po drogach publicznych pojazdéw z tadunkami lub bez tadunkéw o masie nacisku lub
wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach oraz pobieranie opfat i kar.

2. przygotowanie  zadan  inwestycyjnych  zzakresu budowy, przebudowy, utrzymania
i ochrony drég pod katem wprowadzenia ich do budzetu powiatu;

3. prowadzenie  zaméwien  publicznych  dla  zadan  zleconych  przez PZD  wraz
z procedurami przetargowymi oraz realizacja przetargow;

4. dokonywanie okresowych przegladéw drog, obiektow inzynieryjnych oraz obiektéw budowlanych;

5. przygotowywanie iobstuga wnioskow zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow na inwestycje
z funduszy UE;

6. organizowanie pracy pracownikom stuzby drogowej poprzez wydawanie polecen stuzbowych
w czasie nieobecnosci kierownika jednostki;
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7. sprawowanie pieczy nad prawidlowym uzytkowaniem idokumentowaniem eksploatacji
samochodéw stuzbowych i maszyn PZD;

8. sporzadzanie projektow organizacji ruchu dla drég powiatowych i ich wprowadzanie do realizacji;

9. prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu, dla ktérych organem zatwierdzajgcym jest
Starosta;

10. prowadzenie gospodarki materiatowej i magazynowej;

11. nadz6r nad realizacja zadan w zakresie utrzymania iochrony drog, mostow i przepustow
drogowych, odbiér realizowanych zadan;

12. prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych i przepustow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

13. dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca
1985 r. o drogach publicznych;

14. dziatanie na rzecz bezpieczenstwa ruchu drogowego;
15. utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,
16. koordynacja zimowego utrzymania drog;
17. dokonywanie objazdéw drég i kontrola stanu drog, mostow i przepustow drogowych;
18. czuwanie nad przestrzeganiem przepisoéw porzadkowych na drogach przez osoby zajmujgce pas
drogowy;
19. okreslanie potrzeb robot utrzymaniowych;
20. nadz6r nad robotami utrzymaniowymi;
21. prowadzenie miesi¢cznej ewidencji robot utrzymaniowych;
22. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw z zakresu drogownictwa;
23. zastgpowanie specjalisty ds. administracyjnych podczas jego nieobecnosci.
2. Zadania pracownikow sluzby drogowe;j:
Stuzba drogowa PZD prowadzi dziatania zwigzane z biezacym utrzymaniem drog m.in.:
1. wykonywanie remontdw czgstkowych nawierzchni asfaltowych,
2. zwirowanie, réwnanie i profilowane drég o nawierzchni zwirowej i gruntowe;j
3. zimowe utrzymanie drog i ulic,
4. biezace utrzymanie obiektow mostowych i przepustow,

5. prowadzenie prac zwigzanych z inzynieria ruchu — biezace utrzymanie iustawianie nowego
oznakowania pionowego, i urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

6. wykonywanie dzialan i robdt interwencyjnych oraz zabezpieczajacych na drogach,

7. wykonywanie robot zwiazanych z utrzymywaniem zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie
drzew oraz krzewow,

8. usuwanie skutkow wichur i nawatnic,
9. dziatania na rzecz bezpieczenstwa ruchu drogowego.
IV. Zasady podpisywania pism i decyzji oraz obieg dokumentow.
§ 8. 1. Kierownik osobiscie podpisuje decyzje administracyjne, pisma, umowy, zarzadzenia.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez osobe
sporzadzajaca.
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3. Kierownik moze upowazni¢ pracownikow samodzielnych stanowisk do podpisywania
korespondencji  dotyczacej spraw  pozostajagcych — wzakresie ~ czynnosci  pracownikdéw
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji kierownika, w szczegélnodci decyzji
administracyjnych.

4. Korespondencje przyjmuje pracownik sekcji administracyjno — ksiggowej, ktory otwiera wszystkie
przesyiki z wyjatkiem adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom.

5. Korespondencje przeglada i kieruje na poszczegolne stanowiska kierownik lub osoba przez niego
upowazniona.

§ 9. 1. Decyzje administracyjne pozostajace w kompetencji Zarzadu Powiatu kierownik podpisuje na
podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu.

2. Umowy pozostajgce w kompetencji Starosty, kierownik podpisuje na podstawie upowaznienia
Starosty.

V. Postanowienia koncowe
§ 10. 1. Niniejszy Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw PZD.
2. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy PZD okresla regulamin pracy.

3. W celu zapewnienia Kierownikowi informacji niezbgdnych dla skutecznego i legalnego dziatania
PZD funkcjonuje system kontroli zarzadczej.

4. Nie przestrzeganie postanowien Regulaminu przez pracownikéw stanowi naruszenie obowigzkow
stuzbowych.

5. W sprawach organizacyjnych nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyduje Kierownik.
§ 11. Zmiany w niniejszym Regulaminie nastgpuja w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.
Zalaczniki:
1. Schemat organizacyjny PZD w Sejnach.
STARPS TA
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mgr iaz/Ptotr Alszko
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

Organizacyjnego
Powiatowego
Zarzadu Drog
w Sejnach
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZARZADU DROG
W SEJNACH
KIEROWNIK
SEKCJA SEKCJA
administracyjno-ksi¢gowa drogowo-mostowa
gléwny ksiegowy — inspektor ds
(1 osoba) drogowo-mostowych
(2 osoby)
specjalista ds. administracyjnych — shluzba drogowa
(1 osoba) (7 0sob)
pracownicy obslugi
(3 osoby) ,
STAROS TA

mgr inZ Piotr Alszko






