REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZARZĄDU DRÓG

W SEJNACH

I. Postanowienia ogólne:

§ 1

Powiatowy Zarząd Dróg w Sejnach zwany dalej „Powiatowym Zarządem Dróg” jest jednostką organizacyjną Powiatu utworzoną w celu wykonywania zadań Powiatu.

§ 2

Zarząd Powiatu w Sejnach organizacyjnie tworzy Powiatowy Zarząd Dróg w drodze uchwały Rady Powiatu Nr IV/12/99 z dnia 21 stycznia 1999r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej –Powiatowego Zarządu Dróg w Sejnach,

· z ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. Nr 91 z 1998r. poz. 578),  

· niniejszego regulaminu. 

§ 3

Działalność Powiatowego Zarządu Dróg w Sejnach prowadzona jest w formie jednostki budżetowej.

§4

Siedziba Powiatowego Zarządu Dróg mieści się w miejscowości Sejny przy ul. Marchlewskiego 19, 16-500 Sejny.

§ 5

Powiatowy Zarząd Dróg w Sejnach wykonuje uchwały Rady Powiatu i Zarządu Powiatu.

§ 6

Regulamin organizacyjny Powiatowego Zarządu Dróg w Sejnach zwany dalej regulaminem określa: 

1.  Schemat organizacyjny Powiatowego Zarządu Dróg (Zał. Nr 1).

2.  Zasady podziału zadań i kompetencji.

3.  Zadania i kompetencje poszczególnych sekcji i stanowisk pracy.

4.  Zakres upoważnień udzielonych pracownikom do załatwiania spraw.

5.  Zasady kontroli wewnętrznej.    

§ 7

1. Powiatowy Zarząd Dróg realizuje zadania wynikające z ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. Nr 91 z 1998r. poz. 578 ) oraz ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (Dz. U. Nr 14 z 1988r. poz. 60 z późniejszymi zmianami).

2. Do zarządcy drogi należy w szczególności:

· opracowanie projektów planów rozwoju sieci drogowej;

· opracowanie projektów planów finansowania budowy, utrzymania i ochrony dróg oraz obiektów mostowych;

· pełnienie funkcji inwestora;

· budowa, modernizacja, naprawa chodników, obiektów inżynierskich, urządzeń zabezpieczających ruch i innych urządzeń związanych z drogą;

· realizacja zadań w zakresie inżynierii ruchu;

· przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb ochronnych oraz wykonywanie innych zadań na rzecz obronności kraju;

· koordynacja robót w pasie drogowym;

· wydanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego, na zjazdy z dróg, na przejazdy po drogach publicznych pojazdów z ładunkiem lub bez ładunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczających wielkości określone w odrębnych przepisach oraz pobieranie opłat i kar pieniężnych;

· prowadzenie ewidencji dróg i drogowych obiektów mostowych;

· wykonywanie robót interwencyjnych, robót utrzymaniowych i zabezpieczających;

· przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez innych użytkowników;

· przeciwdziałanie niekorzystnym przeobrażeniom środowiska mogącym powstać lub powstającym w następstwie budowy lub utrzymania dróg;

· wprowadzenie ograniczeń bądź zamykanie dróg i drogowych obiektów mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdów, gdy występuje bezpośrednie zagrożenie bezpieczeństwa osób lub mienia;

· dokonywanie okresowych pomiarów ruchu drogowego;

· sadzenie, utrzymanie, usuwanie drzew i krzewów oraz pielęgnacja zieleni w pasie drogowym;

· prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomościami pozostającymi w zarządzie jednostki organizacyjnej.

II. Struktura organizacyjna Powiatowego Zarządu Dróg

§ 8

W skład Powiatowego Zarządu Dróg w Sejnach wchodzą

1. Kierownik Powiatowego Zarządu Dróg w Sejnach

oraz następujące sekcje i samodzielne stanowiska pracy:

2. Sekcja administracyjno-księgowa z symbolem SA-K
a) główny księgowy (1 osoba)

b) samodzielny referent (1 osoba)

c) pracownicy obsługi (3 osoby)

3. Sekcja drogowo – mostowa z symbolem SDM 

a) kierownik sekcji drogowo-mostowej (1 osoba)

 b)   dział techniczny (2 osoby)

 c)   służba drogowa (6 osób)

.

§ 9

1. Wewnątrz sekcji nie tworzy się komórek organizacyjnych, lecz wyłącznie stanowiska pracy.

2. Podziału zadań na poszczególnych stanowiskach pracy dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej, który  jednocześnie dokonuje kontroli wykonywanych zadań.

§ 10

1. Szczegółową strukturę organizacyjną  przedstawia załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

III. Zadania i kompetencje poszczególnych sekcji i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 11

W celu wykonywania zadań, sekcje i osoby będące na samodzielnych stanowiskach pracy wykonują następujące czynności i działania natury ogólnej:

1) opracowują projekty planów rzeczowo–finansowych;

2) opracowują prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw;

3) zapewniają właściwą i terminową realizacje zadań;

4) w zakresie wykonywania zadań współdziałają z innymi sekcjami oraz innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami;

5) zapewniają obsługę merytoryczną i przygotowują projekty decyzji administracyjnych;

6) wykonują na polecenie kierownika inne zadania w sprawach nie objętych zakresem działania sekcji i stanowiska samodzielnego.

1. Kompetencje i zadania Kierownika Powiatowego Zarządu Dróg w Sejnach:

· kierowanie całokształtem działania Powiatowego Zarządu Dróg w Sejnach;

· realizacja zadań wynikających z ustawy o drogach publicznych;

· opracowywanie projektów planów rozwoju sieci drogowej oraz projektów organizacji ruchu;

· pełnienie funkcji inwestora, przygotowanie realizacji zadań z zakresu budowy i modernizacji dróg;

· sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad zleconymi robotami drogowymi i mostowymi, nad ich realizacją oraz odbiór zrealizowanych zadań;

· nadzór nad realizacją zadań w zakresie utrzymania i ochrony dróg, odbiór zrealizowanych zadań;

· zarządzanie pasem drogowym w zakresie zarządu bieżącego bez prawa nabycia i zbycia nieruchomości;

· wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego, na zjazdy dróg, na przejazdy na drogach publicznych pojazdów z ładunkami lub bez ładunków o masie nacisku lub wymiarach przekraczających wielkości określone w odrębnych przepisach oraz pobieranie opłat i kar;

· nadzór nad działalnością i terminową realizacją zadań jednostki;

· opracowywanie i przedkładanie do zatwierdzenia Staroście Regulaminu Organizacyjnego oraz zmian do Regulaminu.

· koordynowanie i nadzór zadań wyznaczonych przez Zarząd Powiatu;

· wydawanie Zarządzeń i poleceń służbowych.  

Uprawnienia:

· podpisywanie przelewów i innych dokumentów obrotu pieniężnego i materialnego, jak również innych dokumentów o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiącym podstawę do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych w PZD.

2. Kompetencje i zadania Sekcji Administracyjno-Księgowej.

       a) Do zadań głównego księgowego należy:

· prowadzenie rachunkowości jednostki -wpływów i wydatków budżetowych;

· wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

· dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

· dokonywanie wstępnej kontroli kompletności rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych; 

· opracowanie planów finansowych;

· prowadzenie spraw bankowych i ubezpieczeniowych; 

· przyjmowanie i wypłata kaucji za wycinkę drzew;

· przyjmowanie i zwrot wadium oraz należytego wykonania umowy;

· wydawanie zaświadczeń;

· pobieranie opłat z tytułu czynszów najmu i dzierżawy;

· prowadzenie ewidencji środków trwałych;

· prowadzenie ewidencji wartościowej materiałów w magazynie.

Uprawnienia:

· podpisywanie przelewów i innych dokumentów obrotu pieniężnego i materialnego, jak również innych dokumentów o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiącym podstawę do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych w PZD;

· Podpisywanie aktów normatywnych oraz wszelkiego rodzaju korespondencji.

b) Do zadań samodzielnego referenta należy:

-    obsługa spraw kadrowych;

· prowadzenie spraw związanych z BHP (prowadzenie osobowych kartotek ubraniowych, szkoleń i instruktaży na stanowiskach);

· prowadzenie gospodarki materiałowej i magazynowej (odbieranie i sprawdzanie pod względem jakości i ilości materiałów przyjętych do magazynu, prowadzenie ewidencji rozchodów materiałów, prowadzenie ewidencji przychodów materiałów na faktycznie wykonane remonty cząstkowe, ustawienie znaków, itp.);

· prowadzenie ewidencji wyposażenia i pozostałych środków trwałych w używaniu;

· przyjmowanie korespondencji;

· przyjmowanie faktur;

· prowadzenie spraw kancelaryjnych;

· przyjmowanie podań i wniosków,

· przygotowywanie i redagowanie zarządzeń, umów i innych pism do zatwierdzenia przez 

    kierownika jednostki. 

c) Do zadań pracowników obsługi  należy:

· utrzymanie i zabezpieczenie budynku administracyjnego, placu, wiat, garaży i budynków 

    magazynowych;

· utrzymanie czystości;

· palenie w piecu CO;
· pilnowanie mienia.
3. Kompetencje i zadania Sekcji Drogowo-Mostowej 

a) Do zadań Kierownika sekcji drogowo-mostowej należy

· sprawowanie pieczy nad prawidłowym zagospodarowaniem pasa drogowego min. przygotowywanie zezwoleń w formie decyzji, na zajęcie pasa drogowego oraz prowadzenie robót w pasie drogowym.    

· przygotowanie zadań z zakresu budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dróg pod kątem wprowadzenia ich do budżetu powiatu;

· prowadzenie  zamówień publicznych dla zadań zleconych przez PZD wraz z procedurami przetargowymi oraz realizacja przetargów;

· dokonywanie okresowych przeglądów dróg, obiektów mostowych oraz obiektów budowlanych,

· przygotowywanie i obsługa wniosków na pozyskiwanie środków na inwestycje z funduszy przedakcesyjnych oraz strukturalnych UE,

· wydawanie poleceń służbowych w czasie nieobecności Kierownika jednostki;

       b) Do zadań działu technicznego należy:

· rozliczanie kierowców, wydawanie kart drogowych, rozliczanie zużycia paliwa (szczegółowe zasady gospodarki paliwowo – smarowniczej określa instrukcja);

· sporządzanie projektów organizacji ruchu, wprowadzanie oznakowania dróg;

· prowadzenie ewidencji dróg (nazwy, numeracja);

· prowadzenie ewidencji robót (rejestr robót);

· prowadzenie ewidencji projektów organizacji ruchu;

· prowadzenie pomiarów natężenia ruchu i obciążenia ruchem nawierzchni drogowych;

· ewidencja mostów i przepustów drogowych;

· prowadzenie ewidencji mostów (metryk);

· koordynacja zimowego utrzymania.

· objazdy dróg i kontrola stanu dróg, mostów i przepustów drogowych;

-    czuwanie nad przestrzeganiem przepisów porządkowych na drogach przez osoby

     zajmujące pas drogowy;

· określenie potrzeb robót utrzymaniowych;

· nadzór nad robotami utrzymaniowymi;

c) Do zadań Służby drogowej należy:

· obsługa sprzętu i maszyn, które są na stanie PZD;

· wykonywanie działań i robót interwencyjnych oraz zabezpieczających na drogach i mostach;

· prawidłowe utrzymanie pasa drogowego pod kątem zadrzewienia;

· wykonywanie robót utrzymaniowych;

· działania na rzecz bezpieczeństwa drogowego;

· wykonywanie remontów cząstkowych,

· równanie i profilowanie dróg,

· odśnieżanie dróg,

· ustawianie oznakowania pionowego dróg,

· ochrona dróg.

IV. Organizacja działalności kontrolnej

§ 12
1. Zasady i tryb postępowania ze sprawami wniesionymi do PZD reguluje kodeks postępowania administracyjnego oraz przepisy szczególne dotyczące prowadzenia określonych spraw.

2. Kontrola wewnętrzna może być przeprowadzona w następujący sposób:

      -  kontrola formalna, tj. prawidłowości dokumentów, urządzeń ewidencyjnych i 

         sprawozdań w zakresie zgodności z obowiązującymi przepisami;

      -  kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidłowości działań arytmetycznych zawartych w 

         dokumentach i sprawozdaniach;

      -  kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelności, gospodarności oraz zasadności wszelkich 

         operacji gospodarczych z treścią badanych dokumentów z obowiązującymi przepisami.

3. Kierownicy sekcji są odpowiedzialni za właściwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, 

      prawidłowe wykorzystanie wyników kontroli oraz wyegzekwowanie wykonania wniosków i

      zleceń z kontroli.

4. O sposobie wykorzystania wniosków i zleceń pokontrolnych decyduje kierownik.

5. Szczegółowe zasady i tryb postępowania reguluje instrukcja kontroli wewnętrznej i obiegu dokumentów księgowo – finansowych.

V. Organizacja dokumentów i informacje wewnętrzne.

§ 13

1. Zasady podpisywania pism:

    Kierownik osobiście podpisuje 

a. decyzje administracyjne;

b. pisma dotyczące spraw finansowych;

c. pisma dotyczące spraw gospodarki materiałowo – magazynowej;

d. wszelkie umowy;

e. zarządzenia wewnętrzne.

2.  Dokumenty przedstawione do podpisu powinny być uprzednio parafowane przez pracownika zajmującego samodzielne stanowisko.

3. Kierownik może upoważnić pracowników samodzielnych stanowisk do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających w zakresie czynności pracowników z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do osobistej akceptacji kierownika, w szczególności decyzji administracyjnych.

4. Korespondencję przyjmuje pracownik sekcji administracyjno – kadrowej, który otwiera wszystkie przesyłki z wyjątkiem:

a) adresowanych imiennie, które przekazuje adresatom;

b) stanowiący tajemnicę państwową (tajne) lub służbową (poufna), które przekazuje właściwej osobie;

c) wartościowe, które przekazuje odpowiedniej komórce za pokwitowaniem.

 5.  Korespondencję przegląda i kieruje na poszczególne stanowiska kierownik lub osoba przez niego upoważniona.

§ 14

Wychodzące pisma i decyzje podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej z upoważnienia Zarządu Powiatu na podstawie pełnomocnictwa z dnia 01.02.1999r.

VI. Postanowienia końcowe

1. W razie nieobecności kierownika jednostki organizacyjnej, zastępuje go  wyznaczony przez niego pracownik.

2. Kierownik sekcji organizacyjnej w czasie nieobecności podległego pracownika:

a) wyznacza na ten czas innego pracownika lub rozdziela czynności nieobecnego pracownika pomiędzy innych pracowników sekcji. 

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje się odpowiednie przepisy kodeksu pracy.

4. Traci moc regulamin obowiązujący.

5. Regulamin wchodzi w życie z dniem podjęcia uchwały Zarządu Powiatu w Sejnach.
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