UCHWALA NR DXX/280/23
ZARZADU POWIATU OTWOCKIEGO

z dnia 18 stycznia 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych w Otwocku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2022 .
poz. 1526) uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych w Otwocku w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr CCXXXIV/107/20 Zarzadu Powiatu Otwockiego z dnia 3 sierpnia 2020 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych w Otwocku.

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

§ 4. Uchwata podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz wywieszeniu na tablicy ogloszen.

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1. Przewodniczacy Zarzadu 4. Cztonek Zarzadu

Krzysztof Szczegielniak Dariusz Kolodziejczyk
2. Wicestarosta 5. Cztonek Zarzadu
Pawel Zawada Grzegorz Michalczyk

3. Cztonek Zarzadu

Kinga Blaszczyk
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Zatacznik Nr 1 do uchwaly Nr DXX/280/23
Zarzadu Powiatu Otwockiego

z dnia 18 stycznia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W OTWOCKU

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych w Otwocku okresla zasady funkcjonowania
Zarzadu Drog Powiatowych w Otwocku, kompetencje i zakres dziatania Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych
w Otwocku, Zastepcy Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych, Wydziatow i pozostalych osob zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach.

§ 2. 1. Zarzad Drog Powiatowych w Otwocku jest jednostka organizacyjng Powiatu Otwockiego utworzona
w celu wykonywania zadan Powiatu Otwockiego.

2. Siedziba Zarzadu Drog Powiatowych w Otwocku mie$ci si¢ w Karczewie przy ul. Bohateréw
Westerplatte 36.

3. Zarzad Drog Powiatowych w Otwocku realizuj¢ uchwaly Rady Powiatu Otwockiego oraz peini funkcje
zarzadcy drog powiatowych.

4. Zarzadem Drog Powiatowych w Otwocku kieruje Dyrektor zatrudniony przez Zarzad Powiatu
Otwockiego.

§ 3. Zarzad Drég Powiatowych w Otwocku dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawnych, a w
szczegodlnosci:

1) ustawy o samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526);

2) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 1693 z p6zn.
zm.);

3) uchwaty Nr 19/1V/1999 z dnia 26 stycznia 1999 r. Rady Powiatu w Otwocku w sprawie utworzenia
Zarzadu Drég Powiatowych w Otwocku;

4) uchwaty Rady Powiatu Nr 150/XX/20 z dnia 28 maja 2020 r. w sprawie nadania Statutu Zarzadowi Drog
Powiatowych w Otwocku;

5) niniejszego Regulaminu oraz innych powszechnie obowiazujacych przepisow.

§ 4. llekro¢ w niniejszym regulaminie uzyte sg ponizsze slowa i sformutowania nalezy przez to rozumie¢
nastepujace pojecia:

1) powiat — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Otwocki;
2) ZDP —nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog Powiatowych w Otwocku;
3) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Otwocku ;

4) Zastepca Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w
Otwocku;

5) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Zarzadu Drég Powiatowych w Otwocku
oraz samodzielne stanowiska;

6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Zarzadu Droég Powiatowych w
Otwocku;

7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych.
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Rozdzial 2.
ORGANIZACJA ZARZADZANIA

§ 5. 1. ZDP kieruje Dyrektor.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje Zastgpca Dyrektora.

3. Dyrektora powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu Otwockiego.

§ 6. 1. Do zadan Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Otwocku (D) nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania ZDP i kierowanie jego dziatalnoscia;
2) reprezentowanie i dziatanie w imieniu ZDP;

3) sktadanie w imieniu ZDP os$wiadczen w zakresie praw izobowigzan majgtkowych do wysokosci kwot
okreslonych w planie finansowym; jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzania
majatkowego, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Gtownego Ksiggowego;

4) oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych dotyczacych inwestycji sklada Dyrektor
i cztonek Zarzadu Powiatu;

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

6) pelnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jednolity Dz.U. z2022r. poz.2140) oraz ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

7) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad wykonywaniem zadan ZDP przez komoérki organizacyjne
i pracownikow;

8) wydawanie wladczych aktéw administracyjnych;
9) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej;

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

11) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

12) realizacja uchwal Rady Powiatu Otwockiego, Zarzadu Powiatu Otwockiego oraz zarzadzen i polecen
stuzbowych Starosty.

2. Dyrektor moze pisemnie upowazni¢ pracownikow do wykonywania w jego imieniu zadan Dyrektora,
z wyjatkiem zadan, ktore w przepisach odrebnych zostaly mu przypisane do wytacznej wlasciwosci. Przyjecie
upowaznienia powinno by¢ potwierdzone na pismie.

§ 7. 1. Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Otwocku bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan
przez:

1) Zastepce Dyrektora;
2) Wydzial Finansowo — Kadrowy;
3) Wydziat Inwestycji i Zarzadzania Pasem Drogowym;
4) Gtownego Inzyniera.
2. Zastgpca Dyrektora (DZ) nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Wydziat Utrzymania Drog i Mostow;
2) Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjno — Administracyjnych.
3. Do zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa, terminowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa realizacja
zadan przypisanych podlegtym komoérkom organizacyjnym;
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2) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;
3) pehienie funkcje koordynatora zarzadzania kryzysowego i ,,Akcji Zima”;
4) pelienie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o ochronie Srodowiska;

5) sprawowanie kontroli nad sprawozdawczo$cia wewngtrzng z zakresu prowadzonych robdt, nadzorow
i objazdow patrolowych;

6) opracowanie zestawienia potrzeb w zakresie biezgcego utrzymania drég i mostow;
7) opiniowanie organizacji ruchu;

8) wydawanie warunkow technicznych prowadzenia robot na drogach powiatowych dla inwestycji
zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami realizowanymi przez inne podmioty;

9) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego;

10) sporzadzanie kosztoryséw dla potrzeb ZDP;

11) koordynowanie kontroli zarzadczej;

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora;

13) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnosci oraz wykonywanie innych zadan na
rzecz obronnosci kraju.

4. Kierowniczymi stanowiskami urzedniczymi w ZDP sa:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Glowna Ksiggowa;
3) Kierownik Wydziatu Utrzymania Drog i Mostow;
4) Kierownik Wydziatu Inwestycji i Zarzadzania Pasem Drogowym;
5) Gléwny Inzynier.

5. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska urzednicze kierujace pracami komorek organizacyjnych
odpowiadajg przed Dyrektorem za:

1) sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie komorki organizacyjne;j;
2) wlasciwe wykonywanie zadan komorki organizacyjnej;
3) sprawowanie nadzoru nad wypelnianiem obowiazkow stuzbowych przez podleglych pracownikow;
4) dyscypling pracy komorki organizacyjne;.
6. Do zadan os6b zajmujacych kierownicze stanowiska nalezy:

1) zapewnienie wtasciwej i terminowe;j realizacji zadan komorki organizacyjnej, na podstawie i w granicach
prawa;

2) nadzor nad obiegiem dokumentéw w komorce organizacyjne;j;
3) wykonywanie polecen Dyrektora;

4) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow prawa oraz wewnetrznych regulacji i1 zasad
przyjetych ZDP;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem
dziatania komorki organizacyjnej;

6) prowadzenie polityki kadrowej w komorce organizacyjnej w tym udzielanie urlopéw oraz nadzoér nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow;

7) przygotowywanie opiséw stanowisk, w tym ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci dla pracownikow
komorki organizacyjnej;

8) dokonywanie oceny pracownikéw wydzialu oraz sktadanie wnioskow w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggni¢cia do odpowiedzialnosci;
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9) wspolpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu ZDP, w zakresie dzialania komorki organizacyjne;j;
10) wykonywanie kontroli zarzadczej w komoérkach organizacyjnych ZDP;

11) zgtaszanie i organizacja ré6znych form szkolenia zawodowego, doksztatcanie i doskonalenie kwalifikacji
pracownikoéw z komorki organizacyjne;.

7. W przypadku nieobecnosci:
1) Zastepcy Dyrektora zastepstwo sprawuje Dyrektor;
2) Gtownej Ksiggowej zastepstwo sprawuje wskazany pracownik;
3) Kierownika Wydziatu Utrzymania Drog i Mostow zastgpstwo sprawuje Zastepca Dyrektora;

4) Kierownika Wydzialu Inwestycji iZarzadzania Pasem Drogowym zastepstwo sprawuje Zastepca
Dyrektora;

5) Gloéwnego Inzyniera zastepstwo sprawuje Dyrektor.
§ 8. 1. Prawa i obowiazki pracownikow ZDP okresla Regulamin pracy.

2. Dla kazdego stanowiska sporzadzany jest opis stanowiska pracy, okres$lajacy zakres obowigzkow,
ktorych przyjecie pracownik potwierdza podpisem.

3. Przekazanie stanowiska pracy w przypadku rozwigzania, nawigzania lub zmiany stosunku pracy podlega
przekazaniu przez kierownika komorki organizacyjnej w formie protokotu zdawczo — odbiorczego.

§ 9. Podstawa gospodarki finansowej ZDP jest plan dochodow i wydatkoéw, zwany planem finansowym.
Rozdzial 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 10. 1. W ZDP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Finansowo — Kadrowy — WFK;
2) Wydzial Utrzymania Drog i Mostow — WU,
3) Wydziat Inwestycji i Zarzadzania Pasem Drogowym — WI.

2. W ZDP dziataja ponadto:
1) Gtéwny Inzynier — GI;
2) Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjno Administracyjnych — SOA.

3. Schemat organizacyjny ZDP stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4.
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCHI

§ 11. Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:
1) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan ZDP;
2) usprawnienie organizacji, metod pracy i form dziatania;
3) kontrola wewngtrzna i realizacja procedur kontroli zarzadczej;
4) opracowanie analiz, zbiorczych informacji i sprawozdan;

5) udostgpnianie na wniosek zainteresowanych stron informacji publicznych wchodzacych w zakres
merytoryczny danej komorki organizacyjne;.

§ 12. Wydzial Finansowo — Kadrowy.
1. Wydziatem kieruje Gtowny Ksiegowy.
2. W sktad wydziatu oprocz Gtownego Ksiggowego wchodzi:
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1) Stanowisko ds. finansowo — ksiegowych;
2) Stanowisko ds. finansowo — kadrowych.

3. W przypadku nieobecnosci osoby na:

1) Stanowisku ds. finansowo — ksiggowych zastepstwo sprawuje osoba na stanowisku ds. finansowo —
kadrowych;

2) Stanowisku ds. finansowo - kadrowych zastgpstwo sprawuje osoba na stanowisku ds. finansowo —
ksiggowych.
4. Do zadan Wydzialu Finansowo — Kadrowego nalezy w szczegolnos$ci:
1) w zakresie finansowo — ksiggowym:
a) opracowywanie planu finansowego,
b) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci,

c¢) gromadzenie, nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych
i sprawozdan,

d) przestrzeganie przepisow prawnych w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,

e) przygotowanie i kontrola realizacji planu wydatkow i dochodow,

f) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

g) finansowa obstuga plac, ZUS, US, PFRONU, PZU, i innych podmiotéw oraz ich rozliczanie,
h) terminowa sptata zobowigzan i egzekwowanie naleznosci,

i) realizacja planu finansowego z analizg wykorzystanych $rodkéw budzetowych,

j) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

k) analiza zaangazowania wartoSciowego uméow w stosunku do planu wydatkow,

1) rozliczanie inwentaryzacji oraz nadzor nad prawidlowoscia jej przeprowadzenia,

m) opracowywanie i analizy plandéw finansowania budowy, przebudowy, utrzymania i ochrony drég oraz
drogowych obiektow inzynierskich,

n) prowadzenie ewidencji mienia,

o) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;
2) w zakresie kadrowym:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b) sporzadzanie uméw o pracg, wypowiedzen warunkéw umow, wypowiedzen umow o pracg, ustalanie
zakresOw obowiazkow,

¢) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow 1 rozliczanie czasu pracy,

d) wspotpraca ze specjalista bhp oraz organizowanie i wysylanie pracownikow na badania z zakresu
medycyny pracy w terminach wynikajacych z okresu ich waznosci,

e) wspdlpraca w zakresie opracowywania Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania, ochrony danych
osobowych oraz zarzadzen dotyczacych spraw pracowniczych,

f) sporzadzanie sprawozdan do GUS kwartalnych, rocznych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia,

g) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw (wnioski o rentg, emeryture, zaswiadczenie
RP-7),

h) prowadzenie dokumentacji z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

1) wspotpraca z PUP w zakresie organizacji robot publicznych, prac interwencyjnych i stazy,
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j) wspotpraca z inspektorem do spraw ochrony danych osobowych.

§ 13. Wydzial Inwestycji i Zarzadzania Pasem Drogowym.

1. Wydziatem kieruje Kierownik Inwestycji i Zarzadzania Pasem Drogowym.
2. W sktad wydzialu oprocz Kierownika wchodzi:

1) Stanowisko ds. przygotowania i realizacji inwestycji;
2) Stanowisko ds. sprawozdawczo — administracyjnych;
3) Stanowisko ds. zarzadzania pasem drogowym.

3. W przypadku nieobecnosci osoby na:

1) Stanowisku ds. przygotowania irealizacji inwestycji 1iinwestycji zastgpstwo sprawuje Kierownik
Wydziatu Inwestycji i Zarzadzania Pasem Drogowym;

2) Stanowisku ds. sprawozdawczo - administracyjnych sprawuje osoba na stanowisku ds. przygotowania
i realizacji inwestycji;

3) Stanowisku ds. zarzadzania pasem drogowym sprawuje osoba na drugim stanowisku ds. zarzadzania
pasem drogowym.

4. Do zadan Wydzialu Inwestycji i Zarzadzania Pasem Drogowym nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie zarzadzania pasem drogowym:
a) wydawanie decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w przepisach ustawy w zakresie:
- zajecia pasa drogowego,

- wydawanie zgody na wykonywanie przebudowy lub kapitalnego remontu obiektéw iurzadzen
istniejagcych w pasie drogi nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

- wydawanie zgody na lokalizowanie w pasach drog powiatowych urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

- wydawanie zgody na lokalizowanie w pasach drég powiatowych obiektow handlowych i reklam,
- orzekanie o przywroceniu pasa drogi do stanu poprzedniego,
- zjazdow z drog;

b) opiniowanie wnioskow o przejazdy po drogach pojazdow przekraczajacych dopuszczalne gabaryty,

¢) opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy, projektow decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
1 innych dokumentéw w tym zakresie, wg wlasciwosci,

d) przygotowywanie wnioskow o ustalenie trwatego zarzadu dla dzialek zajetych pod pasy drogowe drog
powiatowych bedacych wlasnosécig Skarbu Panstwa lub Powiatu Otwockiego,

e) przygotowywanie wykazow nieruchomos$ci zajetych pod pas drogowy droég powiatowych oraz
wystepowanie o dokonanie regulacji stanu prawnego dzialek,

f) sporzadzanie i aktualizacja wykazu przystankow zlokalizowanych na drogach powiatowych,
g) wydawanie zgod na korzystanie z przystankéw autobusowych,
h) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;
2) w zakresie inwestycji:
a) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielnie zamoéwien publicznych,
b) prowadzenie rejestréw postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

¢) przygotowanie i przekazanie do Urzedu Zamowien Publicznych sprawozdania z udzielonych zaméwien
publicznych,
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d) przygotowywanie uméw do postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

e) opracowywanie projektow budowy, przebudowy, utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektow
inzynierskich,

f) kompleksowa realizacji inwestycji drogowych w zakresie budowy, przebudowy lub rozbudowy drog
powiatowych,

g) koordynacja robdt w pasach drogowych drog powiatowych,

h) pozyskiwanie §rodkéw zewnetrznych na realizacj¢ inwestycji,

i) koordynowanie oraz rozliczenie uzyskanych dofinansowan na realizacj¢ inwestycji,

j) koordynowanie oraz rozliczenie umoéw zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

k) przygotowywanie danych o drogach powiatowych dla Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad,

1) przygotowywanie materiatow do poétrocznego irocznego sprawozdania z dziatalnosci inwestycyjno-
remontowej Zarzadu Drog Powiatowych w Otwocku,

m) przygotowywanie sprawozdan, informacji zwigzanych zrealizacja inwestycji oraz biezacym
funkcjonowaniem wydziatu,

n) sporzadzenie kosztorysow dla potrzeb realizacji ZDP,
0) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,
p) koordynacja procedur kontroli zarzadczej;
3) w zakresie archiwizacji:
a) przyjmowanie akt przeznaczonych do archiwizacji z komorek organizacyjnych,
b) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczenie przyjetych do archiwum akt,
¢) udostgpnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych prawem,
d) brakowanie dokumentow,
e) przekazywanie dokumentéw do wiasciwych jednostek.
§ 14. Wydzial Utrzymania Drog i Mostow
1. Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu Utrzymania Drog i Mostow
2. W sktad wydziatu oprocz Kierownika wchodzi:
1) Stanowisko ds. floty i magazynu;
2) Drogomistrz;
3) Kierowcy;
4) Operatorzy;
5) Robotnicy drogowi;
6) Sprzataczka,
7) Dozorcy.

3. W przypadku nieobecnosci osoby na stanowisku ds. floty i magazynu zastepstwo sprawuje Kierownik
Wydziatu Utrzymania Drog i Mostow. Zastgpstwa w odniesieniu do pozostatych stanowisk ustala Kierownik
Wydziatu Utrzymania Drég i Mostow.

4. Do zadan Wydzialu Utrzymania Drog i Mostéw nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie gospodarki transportowej:

a) gospodarowanie iuzytkowanie taborem samochodowym, sprzgtem drogowym, maszynami,
urzgdzeniami mechanicznymi, energetycznymi,
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b) zaopatrywanie pojazdow i sprzg¢tu w cze$ci zamienne oraz utrzymywanie ich w odpowiedniej sprawnosci
technicznej,

c) przeprowadzanie biezacych instruktazy kierowcdéw 1operatorow sprzgtu w zakresie racjonalnej
gospodarki paliwowo-smarowniczej, atakze wlasciwego prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej
samochodow 1 sprzgtu ze szczegdlnym uwzglednieniem oszczednego zuzycia paliwa, olejow, smarow,

d) prawidlowe ksztattowanie wskaznikow techniczno- eksploatacyjnych dla posiadanego taboru i sprzgtu,
e) prowadzenie i kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji pojazdoéw, sprzetu, i urzadzen,

f) kierowanie pojazdow, sprzgtu i urzadzen na wymagane przepisami badania techniczne,

g) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen komunikacyjnych,

h) wystepowanie o likwidacje wyeksploatowanych $rodkdéw transportu i sprzetu drogowego, maszyn
i urzadzen;

2) z zakresu utrzymania drog i mostow:

a) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z biezagcym, zimowym i letnim utrzymaniem nawierzchni
drog, chodnikow, poboczy i obiektow inzynierskich na drogach powiatowych,

b) realizacja zadan z zakresu ochrony i utrzymania zieleni w pasie drogowym,
¢) utrzymanie urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

d) wspoétudziat w opracowaniu projektow planow finansowych budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
i ochrony drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

e) przeprowadzanie biezgcych oraz okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich, ze
szczegolnym uwzglednieniem wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym prowadzenie
dziennikow objazdu,

f) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
g) przygotowywanie sprawozdan z wykonania robdt z biezgcego utrzymania,
h) prowadzenie akcji zimowych dostosowanych do warunkow atmosferycznych,

i) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym,
3) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania parkingu depozytowego oraz jego obstuga;

4) sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie sprawozdan/ rejestrow do Bazy danych o produktach
i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami (BDO);

5) dbanie o porzadek na placu i terenie jednostki oraz ewidencja powstatych zmian, w zakresie przychodu/
rozchodu dostarczanych materiatdéw budowlanych i innych materialow;

6) zaopatrzenie pracownikow w odziez ochronng, roboczg;
7) utrzymanie czystosci w ZDP.
§ 15. Glowny Inzynier.
Do zadan realizowanych na samodzielnym stanowisku gléwnego inzyniera nalezy w szczegolnosci:

1) petienie nadzoru inwestorskiego zgodnie przepisami oraz zasadami wiedzy technicznej w zakresie zadan
niewymagajacych zgloszenia oraz pozwolenia na budowe;

2) pelienie nadzoru inwestorskiego w zakresie zadan, ktore zgodnie z obowigzujacymi przepisami wymagaja
sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie i specjalnosci zgodnej z posiadanymi uprawnieniami
budowlanymi;

3) petnienie funkcji kierownika robot i/lub budowy dla inwestycji realizowanych sitami wlasnymi ZDP
w zakresie zadan niewymagajacych zgloszenia oraz pozwolenia na budowe;
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4) petienie funkcji kierownika robot i/lub budowy dla inwestycji realizowanych sitami wtasnymi ZDP,
w zakresie zadan ktére zgodnie z obowigzujacymi przepisami wymagajg ustalenie kierownika robot
w zakresie 1 specjalnosci zgodnej z posiadanymi uprawnieniami budowlanymi;

5) sprawdzanie jakosci wykonywanych robot i wbudowanych wyrobow budowlanych, a w szczegoélnosci
zapobieganie zastosowaniu wyrobow budowlanych wadliwych 1niedopuszczonych do stosowania
w budownictwie;

6) opiniowanie projektow organizacji ruchu z upowaznienia Dyrektora;
7) uzgodnienie projektow budowlanych w zakresie drog powiatowych z upowaznienia Dyrektora;

8) uzgadnianie innych projektow oraz wydawanie opinii do innych projektow, wtym do uzgadniania
zaproponowanych rozwigzan konstrukcyjnych;

9) prowadzenie ksigzki drogi, ksiag obmiarow;

10) opracowywanie projektow stalej iczasowej organizacji ruchu, projektow dotyczacych remontéw lub
przebudowy drog;

11) dokonywanie odbiorow pasa drogowego zajetych na podstawie wydanych decyzji administracyjnych;
12) kontrola pasa drogowego oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji z jego kontroli;

13) petnienie dyzuréw zimowego utrzymania drég;

14) wykonywanie innych polecen Dyrektora.

§ 16. 1. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora.

2. W przypadku nieobecno$ci osoby na stanowisku ds. organizacyjno - administracyjnych zastepstwo
sprawuje osoba na stanowisku ds. sprawozdawczo — administracyjnych z Wydzialu Inwestycji i Zarzadzania
Pasem Drogowym.

3. Do zadan realizowanych na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjno-administracyjnych nalezy
w szczegdlnosci:

1) nadzér na funkcjonowaniem sekretariatu;

2) przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie do dekretacji korespondenciji;

3) rejestrowanie oraz podzial zaktadowej poczty na poszczegdlne komorki organizacyjne;
4) przyjmowanie oraz rejestrowanie korespondencji przeznaczonej do wysyiki;

5) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia, wg ewidencji ilosciowe;;

6) prowadzenie rejestru pieczeci, ich przekazywanie 1 zabezpieczanie;

7) dostarczanie i odbior korespondencji z innych jednostek;

8) prowadzenie ksigzki kontroli i calosci dokumentacji z przeprowadzonych kontroli oraz koordynowanie
wykonywania zalecen z przeprowadzonej kontroli;

9) sprawowanie obowigzkow administratora obiektow budowlanych - budynkéw wchodzacych w sktad
powierzonego mienia ZDP polegajacych migdzy innymi na dbaniu o prawidtowe funkcjonowanie obiektu,
usuwanie powstatych awarii, organizowanie prac konserwatorskich, kontrolowanie stanu technicznego
nieruchomosci, prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego;

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;

11) prowadzenie zapotrzebowania i zakupu materiatow biurowych, srodkow czystosci, wyposazenia;
12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z likwidacjg srodkéw trwatych;

13) przekazywanie materiatow podlegajacych utylizacji do wlasciwych punktéw odbioru;

14) zapewnianie estetyki w budynku ZDP;
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15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja umow dotyczacych dostawy mediow;

16) prowadzenie rejestru zarzadzan, regulaminéw, upowaznien iinnych dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem ZDP;

17) prowadzenie strony internetowej ZDP;
18) prowadzenie rejestru umow;
19) przygotowanie oraz obstuga narad i konferencji.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie lub w odr¢bnych uchwatach, a dotyczace
funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez ZDP okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia wewngtrznego.
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Zakacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych w Otwocku
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Uzasadnienie

Obowigzujacy obecnie Regulamin organizacyjny Zarzadu Droég Powiatowych w Otwocku wymaga
wprowadzenia zapisow, ktore regulujg zmiany w nazewnictwie stanowisk administracyjnych (uproszczenie
nazewnictwa) oraz nazewnictwie poszczegélnych komorek organizacyjnych, tj. wprowadzenie wydziatow
w miejsce dzialdow. Wprowadzone zmiany reguluja takze strukture podleglosci stuzbowej pracownikow
i wydziatéw dla Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora oraz Gtownej Ksiegowej. W zwiazku ze znaczng iloscig zadan
inwestycyjnych oraz konieczno$cia zwigkszenia nadzoru nad realizowanymi projektami w Wydziale Inwestycji
i Zarzadzania Pasem Drogowym utworzono stanowisko kierownicze - Kierownik Wydziatu Inwestycji
i Zarzadzania Pasem Drogowym. W zwigzku z rozpigtosScig zadan iznaczaca iloScig spraw prowadzonych
przez Wydzial Inwestycji i Zarzadzania Pasem Drogowym przeorganizowano strukture tego wydziatu.
Dodatkowo likwidacji ulegto jedno stanowisko kierownicze w dotychczasowym Dziale Stuzby Drogowo
Mostowej (obecnie Wydziat Utrzymania Drog i Mostow), a pracownik zatrudniony na przedmiotowym
stanowisku zostanie przeniesiony na stanowisko Gtownego Inzyniera. Wprowadzone zmiany nie prowadza do
zwigkszenia ilosci etatow w Zarzadzie Drog Powiatowych w Otwocku oraz nie zmienia si¢ takze ilo$¢
stanowisk kierowniczych w jednostce.

W zwigzku zpowyzszym, na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z2022 r. poz. 1526), Zarzad Powiatu Otwockiego podjat decyzje o dokonaniu zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Zarzadu Drég Powiatowych w Otwocku, a podjecie przedmiotowej uchwaty
uznaje si¢ za zasadne.

Przewodniczacy Zarzadu

Krzysztof Szczegielniak
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