ZAKZAD POW IATU
w Otwocku
05-400 Otwock, ul. Gorna 13
tel. (22) 778-13-00
fax (22) 778-13-02
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w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Droég Powiatowych w Otwocku

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z p6zn. zm.) uchwala si¢. co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Otwocku,
W brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr XLVI/46/99 z dnia 11 listopada 1999 r. Zarzadu Powiatu
w Otwocku.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Drog Powiatowych
w Otwocku.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy czlonkéw Zarzgdu Powiatu:
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Uzasadnienie

Podjecie przedmiotowej uchwaty uzasadniajg okolicznosci faktyczne.
Uchwala jest podejmowana na wniosek jednostki, zawarty w piSmie z 23.03.2015r. Ldz.
1030/2015.

Podstawa jej podjecia sg przepisy ustawy o samorzgdzie powiatowym w brzmieniu:

Art. 36. 1. Organizacje i zasady funkcjonowania Jednostek organizacyjnych powiatu
okreslajq regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzqgd powiatu, chyba ze przepisy
odrgbne stanowiq inaczej.

2. Status prawny pracownikéw starostwa powiatowego i jednostek organizacyjnych
powiatu okresla odrebna ustawa.

Opracowat
Zbigniew Rak Przewodnic ac

Sekretarz Powiatu adu

mgr Mirog onha
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH
w Otwocku

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Otwocku (zwanego dalej ,,ZDP™)
okre§la zasady wewnetrznej organizacji, strukture oraz zakres zadan komorek
organizacyjnych, w tym:

1) Organizacj¢ zarzadzania,

2) Zakres dzialania,

3) Strukture organizacyjna,

4) Zakres dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Z D P dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawnych, a w szczegélnosci:

1) ustawy o samorzadzie powiatowym ( tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. p0z.595 z pdzn zm);

2) ustawy z dnia 21 marca 1985 r o drogach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r.
poz. 260 ze zm.);

3) uchwaty Nr 19/IV/1999 z dnia 26 stycznia 1999 r. Rady Powiatu w Otwocku
w sprawie utworzenia Zarzadu Drog Powiatowych w Otwocku;

4) uchwaly Rady Powiatu Nr 42/VIU/11 z dnia 28 kwietnia 2011r. w sprawie przyj¢cia
statutu Zarzadu Drog Powiatowych

5) niniejszego Regulaminu oraz innych powszechnie obowigzujacych przepisow.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Otwocki;
2) ZDP — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog Powiatowych w Otwocku;
3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZDP;
4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziaty ZDP;
5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny ZDP;



6) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 marca 1985r o drogach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.p0z.260 z pézn. zm.).

§3

ZDP dziala w formie jednostki budzetowej

Terenem dziatania ZDP jest obszar Powiatu Otwockiego.

Siedziba ZDP miesci sie w Karczewie.

ZDP peini funkcje zarzadu drég powiatowych w rozumieniu przepiséw ustawy.

§4

Nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez Zarzad Drég Powiatowych sprawuje
Starosta Otwocki.

B

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA ZARZADZANIA

§5
1. ZDP kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora .

3. Dyrektora Zarzadu powoluje i odwoluje Zarzad Powiatu w Otwocku .

§6
Kierowniczymi stanowiskami w ZDP sa:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Gléwny Ksiegowy;
4) Kierownicy dzialow.
§7

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania ZDP i kierowanie jego dzialalnoscia;

2) reprezentowanie i dzialanie w imieniu ZDP;

3) skladanie w imieniu ZDP oswiadczen w zakresie praw i zobowigzan majatkowych do
wysokosci kwot okreslonych w planie finansowym; jezeli czynnosé¢ prawna moze
spowodowac powstanie zobowiazania majatkowego, do jej skutecznosci potrzebna
jest kontrasygnata Gléwnego Ksiggowego;

4) oswiadczen woli w zakresie praw 1 zobowiazan majatkowych dotyczacych inwestycji
sktada Dyrektor i czlonek Zarzadu Powiatu.

5) wydawanie, na podstawie odrgbnego upowaznienia Zarzadu Powiatu w Otwocku
decyzji administracyjnych;



6) pelnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 z pézn. zm.) oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.:
Dz.U. z2014 r. poz.1202 z pozn. zm),

7) sprawowanie ogoélnego nadzoru nad wykonywaniem zadan ZDP przez komorki
organizacyjne i pracownikow;

8) wydawanie wladczych aktow administracyjnych;

9) ustalanie polityki kadrowe;j i placowej;

10) ustalanie regulaminéw, wydawanie zarzadzen, instrukcji i wytycznych w sprawach
nalezacych do jego wiasciwosci.

2. Dyrektor moze pisemnie upowazni¢ pracownikéw do wykonywania w jego imieniu zadan
dyrektora, z wyjatkiem zadan, ktére w przepisach odrgbnych zostaly mu przypisane do
wylacznej whasciwosci. Przyjecie upowaznienia powinno by¢ potwierdzone na pismie.

§ 8

1.Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiggowy i Kierownicy dziatéw wykonuja zadania ustalone
w ich zakresie obowiazkéw, a w szczegolnosci realizujg:
1) zadania powierzone im przez Dyrektora ZDP,
2) kierujg pracami dzialow,
3) koordynuja dziatania podporzadkowanych komorek organizacyjnych,
4) sprawuja nadzor merytoryczny nad praca podlegtych komérek organizacyjnych
2. Podczas nieobecnosci Kierownika dziatu zastepuje go wskazany przez niego pracownik,

§9

1. Prawa i obowigzki pracownikow ZDP okresla Regulamin pracy.
2. Dla kazdego stanowiska sporzadzany jest opis stanowiska pracy, okreslajacy zakres
obowiazkow, ktérych przyjecie pracownik potwierdza podpisem.

§10

Podstawa gospodarki finansowej ZDP jest plan dochodéw i wydatkéw, zwany planem
finansowym.

§11

Istotne informacje dotyczace dziatalnosci ZDP umieszczane sg:

1) na tablicy informacyjnej w siedzibie ZDP;
2) na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu: www.bip.powiat-otwocki.pl



ROZDZIAL 1II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 12

1.W sktad ZDP wchodza nastepujace komérki organizacyijne:

1) Dziat Finansowo-Ksigegowy: symbol - DFK
2) Dziatl Zarzadzania Drogami; symbol - DZD
3) Dzial Bazy Sprzetu i Transportu; symbol - BST
4) Shuzba Drogowo -Mostowa. symbol - SDM

2.W sktad ZDP wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska:

1) ds. Organizacyjno Administracyjnych; Symbol - SOA
2) ds. Kadr i Archiwizacji. Symbol - SK

§13

1.Dyrektorowi ZDP podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ZDP,
2) Dziat Finansowo -Ksiegowy
3) Dziat Zarzadzania Drogami,
4) Samodzielne stanowisko ds Kadr i Organizacji,
5) Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjno-administracyjnych.

3. Zastepcy Dyrektora ZDP podlegaja:
1) Dziat Bazy Sprzetu i Transportu,
2) Stuzba Drogowo — Mostowa,
4. Zastgpca Dyrektora pelni funkcje koordynatora zarzadzania kryzysowego.

ROZDZIAL IV
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§ 14

Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych i stanowisk nalezy:
1) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami w celu realizacji
zadan ZDP;
2) udzielanie informacji publicznej, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 12, poz.1198;



1.

1.

tekst jednolity z 2014 . poz.782 z pozn. zm.), w zakresie wiasciwosci komorki lub
stanowiska.

3) kontrola wewnetrzna i realizacja procedur kontroli zarzadczej.

§15

Do zadan Dzialu Finansowo- Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

opracowywanie planu finansowego;

prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
rachunkowosci;

gromadzenie, nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych,
ksigg rachunkowych i sprawozdan;

przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie dyscypliny finanséw publicznych ;
przygotowanie i kontrola realizacji planu wydatkéw i dochodow;

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych ;

finansowa obstuga plac, ZUS, US, PFRON-u, PZU, i innych podmiotéw oraz ich
rozliczanie;

nadzor nad terminowa splata zobowiazan i egzekwowanie naleznosci;

nadzor nad realizacja planu finansowego z analiza wykorzystanych Srodkow
budzetowych;

10) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;

11) analiza zaangazowania wartosciowego uméw w stosunku do planu wydatkow;

12) rozliczanie inwentaryzacji oraz nadzor nad prawidlowoscig jej przeprowadzenia
13) opracowywanie i analizy planéw finansowania budowy, przebudowy, utrzymania

i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich;

14) prowadzenie ewidencji mienia;
15) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan

pienig¢znych.

2. Dzialem kieruje Gtéwny Ksiggowy.

§16

Do zadan Dzialu Zarzadzania Drogami nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w przepisach ustawy

w zakresie:

a) zajecia pasa drogowego;

b) wydawanie zgody na wykonywanie przebudowy lub kapitalnego remontu
obiektéw 1 urzadzen istniejacych w pasie drogi nie zwiazanych z gospodarkg
drogowa;

¢) wydawanie zgody na lokalizowanie w pasach droég powiatowych urzadzen
infrastruktury technicznej niezwiazanych z potrzebami zarzgdzania drogami
lub potrzebami ruchu drogowego;

d) wydawanie zgody na lokalizowanie w pasach drég powiatowych obiektow
handlowych i reklam;

e) orzekanie o przywrdceniu pasa drogi do stanu poprzedniego;

f) zjazdow z drog;

2) opiniowanie wnioskow o przejazdy po drogach pojazdéw przekraczajacych
dopuszczalne gabaryty:;
3) opiniowanie projektéw miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego



i projektow decyzji o warunkach zabudowy, projektow decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego i innych dokumentéow w tym zakresie, wg
wiasciwosci;
4) opracowywanie projektow budowy, przebudowy, utrzymania i ochrony drég oraz
drogowych obiektow inzynierskich;

5) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnosci oraz
wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

6) kompleksowa realizacji inwestycji drogowych w zakresie budowy i przebudowy
drég powiatowych;

7) realizacja zamowien publicznych;

8) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

9) koordynacja rob6t w pasach drogowych drog powiatowych;

10) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych;

11) przygotowywanie sprawozdan z realizacji inwestycji;

12) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszonymi szkodami;

13) koordynacja procedur kontroli zarzadczej;

2. Dzialem kieruje kierownik Dziatu Zarzadzania Drogami .

§17
1. Do zadan Dzialu Bazy Sprzetu i Transportu nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie gospodarki transportowe;j:

a) gospodarowanie i uzytkowanie taborem samochodowym, sprzetem drogowym,
maszynami, urzagdzeniami mechanicznymi, energetycznymi;

b) zaopatrywanie pojazdéw i sprzetu w czesci zamienne oraz utrzymywanie ich
w odpowiedniej sprawnosci technicznej;

¢) przeprowadzanie biezacych instruktazy kierowcéw i operatordw sprzetu w zakresie
racjonalnej gospodarki paliwowo-smarowniczej, a takze whasciwego prowadzenia
dokumentacji eksploatacyjnej samochodow i sprzetu ze szczegdlnym uwzglednieniem
oszczednego zuzycia paliwa, olejow, smarow;

d) prawidlowe ksztaltowanie wskaznikow techniczno- eksploatacyjnych dla posiadanego
taboru i sprzetu;

e) prowadzenie i kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji pojazdéw, sprzetu,
1 urzadzen;

f) kierowanie pojazdéw, sprzetu i urzadzen na wymagane przepisami badania
techniczne;

g) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen komunikacyjnych;

h) wystgpowanie o likwidacje wyeksploatowanych s$rodkéw transportu i sprzetu
drogowego, maszyn i urzadzen;

2) z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

a) prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) sporzadzanie co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy w celu zapobiegania i likwidacji zagrozen zdrowia i zycia oraz poprawe
warunkow pracy,



¢) prowadzenie rejestrow i dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych,

d) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz opracowywanie
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci ich wystapienia oraz
zachorowan na choroby zawodowe..

e) wspdlpraca z wiasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania i zapewnienia  odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

f) Dzialem kieruje kierownik — dyspozytor Dzialu Bazy Sprzetu i Transportu.

§ 18

1. Do zadan Shuzby Drogowo-Mostowej nalezy w szczego6lnosci:

1) wprowadzanie ograniczen oraz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz proponowanie objazdow w sytuacji wystapienia bezposredniego
zagrozenia bezpieczenstwa osob i mienia;

2) wystepowanie na grunty przylegle do pasa drogi;

3) urzadzanie czasowych przejazdow przez grunty przylegle;

4) ustawianie na gruntach przyleglych do drogi zaston przeciwsnieznych;

5) sprawowanie nadzoru nad robotami prowadzonymi w pasie drogowym zgodnie

z wydanymi decyzjami na zaj¢cie pasa drogowego;

6) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikow, poboczy, obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch, w tym sygnalizacji $wietlnej, i innych urzadzen
zwigzanych z droga;

7) utrzymanie i ochrona skrzyzowan drég;

8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych
i prowadzenie dziennikéw objazdow;

9) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymania i zabezpieczajacych;

10) utrzymanie w czystosci pasa drogowego;

11) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

12) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstac
lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

13) sadzanie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni
w pasie drogowym;

14) prowadzenie ksiag obmiaréw i przygotowywanie sprawozdan z wykonania robot
z biezacego utrzymania,

15) dokonywanie okresowych pomiar6w ruchu drogowego;

16) prowadzenie akcji zimowych dostosowanych do warunkéw atmosferycznych.

2. Dzialem kieruje kierownik Dziatu Stuzby Drogowo-Mostowej .

§19

1. Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Archiwizacji podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2 Do zadan realizowanych na samodzielnym stanowisku ds. Kadr i Archiwizacji nalezy
w szczegolnosci:
1) W zakresie prowadzenia spraw osobowych:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;
b) sporzadzanie uméw o prace , wypowiedzen warunkow uméw, wypowiedzen
umow o prace, ustalanie zakresow obowiazkow:;



¢) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw i rozliczanie czasu pracy;

d) zglaszanie i organizacja réznych form szkolenia zawodowego, doksztalcanie
i doskonalenie kwalifikacji pracownikow;

e) wspolpraca ze specjalista bhp oraz organizowanie i wysylanie pracownikéw na
badania z zakresu medycyny pracy w terminach wynikajacych z okresu ich
waznosci;

f) wspolpraca w zakresie opracowywania Regulaminu pracy, Regulaminu
wynagradzania, ochrony danych osobowych oraz zarzadzen dotyczacych praw
pracowniczych;

2) sporzadzanie sprawozdan do GUS kwartalnych, rocznych z zakresu zatrudnienia
1 wynagrodzenia;

3) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw (wnioski o rente,
emeryture, zaswiadczenie RP-7);

4) W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

a) wspolnie z komisja socjalng opracowywanie projektow rocznych planéw

wydatkowania Funduszu zgodnie z regulaminem ZFSS oraz potrzebami

socjalnymi pracownikow;

b) wyplata réznego rodzaju doptat do wypoczynku, zapomég, paczek;

¢) prowadzenie rejestru dochodéw i wydatkéw Funduszu ;

d) wspdtpraca w zakresie opracowania regulaminu Funduszu;

e) prowadzenie dokumentacji z zakresu Funduszu.

3. Archiwizacja dokumentacji ZDP przygotowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska z przepisami prawa w tym zakresie.

§ 20

. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan realizowanych na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjno-
administracyjnych nalezy w szczeg6Inosci:
1) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
2) ewidencjonowanie drukéw $cistego zarachowania,
3) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, wyposazenia, wg ewidencji ilo$ciowe;,
4) prowadzenie rejestru pieczeci, ich przekazywanie i zabezpieczanie,
5) codzienne dostarczanie i odbior korespondencji z jednostki nadrzednej oraz
poczty,
6) przechowywanie i zabezpieczenie ksiazki kontroli przeprowadzanych w ZDP,
7) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,
8) prowadzenie zapotrzebowania i zakupu materialow biurowych, srodkéw czystosci,
wyposazenia,
9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z likwidacja $rodkéw trwatych,
10) przekazywanie materialéw podlegajacych utylizacji do wlasciwych punktow
odbioru.
3. Prowadzenie sekretariatu, obstuga narad i konferencji.



ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§21
Spory kompetencyjne pomigedzy komorkami organizacyjnymi i stanowiskami rozstrzyga
Dyrektor.
§22

Schemat organizacyjny ZDP stanowi zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego.

Przewodnicza Zarzadu

mgr Ml Pszonka



NXOOMLO M HOAMOLYIMOd 9030 NAYZYVZ ANFAOVZINVOYO LYINIHOS

NYIOMIQ M BMOJBIMO- OMISOIE]S Blumadez iyisoupal Buzoflewuour | Bumesd 86njsqo
YOVMN

Dyuozsy 1 15w

npéziez AJ¢zoiupomazid

(£€) AZOMYNONAM-ONFADVHILO WOIZOd

(9) AMOSNVYNI4-ONIFADVYHLSININGY WOIZOd

zo-€1-8LL (2T) xB)
00-€£1-8LL (TT) "1™
€1 ewWon 1 YI0MI0 00450
.:.v_un_EO M
NLVIMOd aVZavz



