Zalacznik do
UCHWALY Nr97/238/2018
ZARZADU POWIATU W SEPOLNIE KRAJENSKIM

z dnia 13 sierpnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zarzadu Drogowego
w Sepolnie Krajenskim




Sepdlno Krajenskie, dnia ......cavovimiviivaon 2018 r.
Rozdziat 1

Postanowienia ogélne
§ 1. Zarzad Drogowy w Sgpolnie Krajenskim zwany dalej Zarzadem Drogowym, badZ zamiennie

jednostka, jest budzetowa jednostka organizacyjng Powiatu Sepolenskiego, ktéra nie posiada
osobowosci prawnej i dziala w oparciu o przepisy prawa, a w szczegdlnosci o przepisy:

1) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

2) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach;
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym:;

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

oraz przepisy aktow zwigzanych, Statut Zarzadu Drogowego w Sepélnie Krajenskim i niniejszy Regulamin.

§ 2. Zarzad Drogowy dziala w imieniu i na rzecz zarzadcy drég publicznych kategorii
powiatowej nalezacych do Powiatu Sgpolenskiego, tj. Zarzadu Powiatu w Sepdlnie Krajenskim,
prowadzac sprawy z zakresu planowania, budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony tych
drog.

§ 3. Siedzibg Zarzadu Drogowego jest miasto S¢pdlno Krajenskie.
Rozdzial 2
Przedmiot dzialania

§ 4. Przedmiotem dzialania Zarzadu Drogowego jest wykonywanie obowigzkéow i zadan
zarzadcy drogi okreslonych przepisami ustawy o drogach publicznych oraz przepiséw zwigzanych, w
tym przede wszystkim obowigzkow i zadan zwigzanych z:

1) opracowywaniem projektow plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezgcym informowaniem
o tych planach organéw wilasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

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

3) pelnieniem funkcji inwestora;

4) utrzymaniem nawierzchni drég, chodnikow, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen zabez-
pieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu:

6) przygotowaniem infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywaniem innych za-
dan na rzecz obronnosci kraju;

7) koordynacja robét w pasie drogowym:;

8) wydawaniem zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieraniem oplat i kar
pieni¢znych:

9) prowadzeniem ewidencji drég, obiektow mostowych, tuneli, przepustow i proméw oraz udostep-
nianiem ich na zadanie uprawnionym organom:

10) sporzadzaniem informacji o drogach publicznych oraz przekazywaniem ich Generalnemu Dyrek-
torowi Drog Krajowych i Autostrad;

11) przeprowadzaniem okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich oraz
przepraw promowych, ze szczeg6élnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ru-
chu drogowego, w tym weryfikacja cech i wskazaniem usterek, ktére wymagaja prac konserwa-
cyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

12) badaniem wptywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego:

13) wykonywaniem robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych:



14) przeciwdziataniem niszczeniu drég przez ich uzytkownikow;

15) przeciwdzialaniem niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggcym powstac lub powstaja-
cym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drég;

16) wprowadzaniem ograniczen lub zamykaniem drég i drogowych obiektow inzynierskich dla ru-
chu oraz wyznaczaniem objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagro-
zenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

17) dokonywaniem okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

18) utrzymywaniem zieleni przydroznej, w tym sadzeniem i usuwaniem drzew oraz krzewow;

19) nabywaniem nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych kategorii powiatowej i gospo-
darowaniem nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

20) nabywaniem nieruchomosci innych niz wymienione w pkt 19) na potrzeby zarzadzania drogami
1 gospodarowaniem nimi w ramach posiadanego do nich prawa;

21) zarzadzaniem i utrzymywaniem kanaloéw technologicznych i pobieraniem z tego tytutu naleznych
oplat;

22) budowa. przebudowa, remontem i utrzymaniem parkingdw przeznaczonych dla postoju pojaz-
dow wykonujacych przewozy drogowe, wynikajacych z koniecznosci przestrzegania przepisow
o0 czasie prowadzenia pojazdow oraz przepisOw o ograniczeniach i zakazach ruchu drogowego;

23) budowa, przebudowa., remontem i utrzymaniem miejsc wykonywania kontroli ruchu i transportu
drogowego, przeznaczonych w szczegdlnosci do wazenia pojazdow;

24) instalacjg w pasie drogowym stacjonarnych urzadzen rejestrujgcych, obudéw na te urzadzenia,
ich usuwaniem oraz utrzymaniem zewnetrznej infrastruktury dla zainstalowanych urzadzen;

25) lokalizacja przystankéw komunikacyjnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem uchwat rady gminy,
w ktorych dla zaspokojenia potrzeb mieszkancow wskazane zostang wstepne miejsca lokalizacji
nowych przystankéw komunikacyjnych;

26) nieodplatnym udostgpnianiem gminie na jej wniosek cze$¢ pasa drogowego w celu budowy,
przebudowy i remontu wiat przystankowych lub innych urzadzen stuzacych do obstugi podréz-
nych;

27) sprawowaniem nieodplatnego trwalego zarzadu gruntami w pasie drogowym.

§ 5. W miar¢ mozliwosci faktycznych i prawnych. Zarzad Drogowy moze rowniez dokonywaé
sprzedazy zewng¢trznej materialow budowlanych, wykonawstwa rob6t budowlanych, ustug
inzynierskich w zakresie konsultingu, nadzoréw i projektowania oraz uslug sprzetowo-
transportowych.

Rozdziat 3
Naczelne podstawy struktury i zaleznosci organizacyjnych
§ 6. Zarzadem Drogowym kieruje dyrektor (DZ).
§ 7. Dyrektora Zarzadu Drogowego powotuje i odwoluje Zarzad Powiatu w Sepdlnie Krajenskim.

§ 8. Dyrektor organizuje i nadzoruje dziatalnos$¢ statutowg Zarzadu Drogowego, odpowiada za
calo$¢ spraw zwigzanych z tg dzialalnoscia, podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

§ 9. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy pracownikow kierowanej przez siebie
jednostki, ktérzy sa wobec niego odpowiedzialni za calo$¢ spraw objetych zakresem dzialania

jednostki.

§ 10. W rozumieniu przepisow prawa pracy, dyrektor Zarzadu Drogowego jest dla jego
pracownikéw pracodawca.



§ 11. Do pracownikéw Zarzadu Drogowego w zakresie ich praw i obowiazkéw maja w
pierwszym rzg¢dzie zastosowanie przepisy:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 12. Dyrektor kieruje pracg Zarzadu Drogowego przy pomocy:
1) Gléwnego Ksiegowego (GK);
2) Gléwnego Inzyniera (GI).

§ 13. W czasie nieobecnosci dyrektora, Zarzadem Drogowym kieruje wyznaczony przez niego
imiennie pracownik lub pracownik/osoba wyznaczona przez Zarzad Powiatu.

§ 14. Pracownik/osoba, o ktorych mowa w § 13 dzialajg w granicach umocowania okreslonych
przez dyrektora Zarzadu Drogowego lub Zarzad Powiatu.

§ 15. Do skladania w imieniu Zarzadu Drogowego oswiadczen w zakresie jego praw i
obowigzkéw majatkowych wymagane jest wspoldziatanie dyrektora i Glownego Ksiggowego lub
faczne wspoldziatanie Gléwnego Ksiggowego i pelnomocnika upowaznionego przez dyrektora.

Rozdzial 4
Szczegoblowa struktura i podporzadkowanie organizacyjne

§ 16. Dyrektor Zarzadu Drogowego podlega bezposrednio Zarzadowi Powiatu w Sepdlnie
Krajenskim.

§ 17. W rozumieniu przepisow prawa pracy, Starosta Sgpolenski jest dla dyrektora Zarzadu
Drogowego pracodawcg i zwierzchnikiem stuzbowym.

§ 18. Dyrektorowi Zarzadu Drogowego bezposrednio podlegaja:
1) Inspektor Ochrony Danych (10);
2) Glowny Ksiggowy (GK):
3) Gléwny Inzynier (GI);
4) Stanowisko ds. Pracowniczych, Organizacyjnych oraz Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (PO):
5) Stanowisko ds. Administracji, Zaplecza, Ochrony Srodowiska i Ppoz. (AZ).

§ 19. Gléwny Inzynier w ramach posiadanych kompetencji kieruje Dzialem Technicznym (DT)
oraz wchodzacymi w jego sklad sekcjami i stanowiskami, koordynujac i nadzorujgc ich prace podczas
realizacji powierzonych im zadan.

§ 20. W skiad Dzialu Technicznego wchodzg podlegajace bezposrednio Gléwnemu Inzynierowi:
1) Sekcja Techniczna (ST);
2) Sekcja Liniowa (SL).

§ 21. Sekcja Techniczna wykonuje swoje zadania poprzez:

1) Stanowisko ds. Skarg i Wnioskow, Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego oraz
Gospodarki Drogowo-Mostowej (PG);

2) Stanowisko ds. Ewidencji i Ochrony Drég, Ruchu Drogowego oraz Spraw Obronnych i
Zarzadzania Kryzysowego (RD);

3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Uzgodnien, Zezwolen oraz Przygotowania, Realizacji i Rozliczen
Robét (RR).

§ 22. Sekcja Liniowa wykonuje swoje zadania poprzez:



1) Stanowisko ds. Utrzymania Drog i Mostow (UD);
2) Patrolowe Zespoty Robocze (ZR).

Rozdziat 5
Zakresy obowigzkow — postanowienia ogélne

§ 23. Wszystkie komoérki organizacyjne Zarzadu Drogowego w zakresie swojego dzialania
winny:

1) wspdlpracowac ze soba, przekazujagc prawidlows i rzetelna informacje niezbedng dla innych
komorek organizacyjnych;

2) wspdlpracowac z komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego oraz wg potrzeb udzielaé
im pelnej, terminowej i rzetelnej informacji;

3) wspodlpracowa¢ wg potrzeb ze wszelkimi innymi organami administracji publicznej oraz
instytucjami i organizacjami;

4) wykonywa¢ zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego oraz wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa.

§ 24. Zapisy o wspolpracy, o ktoérej mowa w § 22 niniejszego regulaminu, oznaczajg konieczno$¢
realizacji takowej wspotpracy przez komorki organizacyjne, nawet mimo braku obligatoryjnego zapisu
w zakresie ich obowigzkow.

§ 25. Do obowiazkoéw wszystkich pracownikow nalezy w szczego6lnoscei:

1) przestrzeganie przepiséw Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) godne, etyczne, sumienne, rzetelne, bezstronne, sprawne, staranne i terminowe realizowanie
powierzonych zadan oraz polecen i obowigzkéw stuzbowych;

3) przestrzeganie ustalonego porzadku, dyscypliny i czasu pracy, wlasciwe jego wykorzystanie oraz
doskonalenie wydajnosci i jakosci pracy;

4) dbatos¢ o powierzone i uzytkowane mienie;

5) pelna 1 otwarta wspoOlpraca z innymi osobami zatrudnionymi w Zarzgdzie Drogowym -
niezaleznie od charakteru i formy ich zatrudnienia;

6) wykonywanie zadan i obowiazkéw pracowniczych z zachowaniem zasad poszanowania cudzej
godnosci osobistej, zasad wspodlzycia spolecznego — w sposob uprzejmy, zyczliwy i
gwarantujacy racjonalne wykorzystanie wiedzy i umieje¢tnosci zawodowych:

7) wykonywanie powierzonych obowigzkéw stuzbowych w sposéb gwarantujgey zachowanie
dobrego wizerunku Zarzadu Drogowego;

8) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych w zakresie uznanym przez
pracodawce;

9) niezalezne od woli pracodawcy, ustawiczne samodoskonalenie zawodowe;

10) nieustanny rozwdj wlasny stwarzajacy szans¢ awansu zawodowego;

11) przestrzeganie obowigzujacych procedur, regulamindw, zarzadzen i instrukcji wewnetrznych;

12) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

13) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych;

14) przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych;

15) przestrzeganie przepisOw bhp i ppoz.;

16) wykonywanie wszelkich innych czynnosci, polecen i obowigzkéw powierzonych przez
przetozonych, o ile dotycza one pracy oraz nie sg sprzeczne z przepisami prawa.

Rozdzial 6



Szczegoblowe zakresy obowigzkow i zakresy dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych

§ 26. Do obowigzkow dyrektora w szczegolnosci nalezy:

1) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

2) wydawanie zarzadzen oraz zatwierdzanie i wprowadzanie regulaminéw wewnetrznych
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki;

3) zapewnienie wlasciwej organizacji i sprawnego funkcjonowania Zarzadu Drogowego:;

4) ustalanie, koordynowanie i kontrola zadan realizowanych przez komérki organizacyjne;

5) ustalanie zakresu czynnosci, obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Zarzadu
Drogowego;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisOw prawa, a w szczegélnosci przepisow
dotyczacych prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
dyscypliny finanséw publicznych, prawa zamowien publicznych, ochrony informacji
niejawnych, tajemnicy panstwowej i stluzbowej, ochrony danych osobowych oraz wszelkich
innych przepiséw zwigzanych z zajmowanymi przez nich stanowiskami i pelnionymi funkcjami;

7) zapewnienie wlasciwego wykorzystania wiedzy i umiejetnosci pracownikow oraz dbanie o ich
rozwoj zawodowy;

8) reprezentowanie Zarzadu Drogowego na zewnatrz w sprawach nalezacych do zakresu jego
dziatania;

9) wspoltpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej:

10) wydawanie postanowien i decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Zarzad Powiatu;

11) wykonywanie zadan okreslonych w uchwalach Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz
zarzadzeniach Starosty.

§ 27. Do obowiazkéw Inspektora Ochrony Danych w szczegdlnosci nalezy:

1) dochowanie tajemnicy dotyczacej wykonywanych zadan;

2) aktywny i nieograniczony udzial we wszystkich zagadnieniach zwigzanych z ochrong danych
osobowych, poczawszy od najwczes$niejszgo etapu:

3) organizowanie, modyfikowanie i utrwalanie stabilnosci zasobéw niezbednych do wykonywania
zadan i utrzymania wiedzy fachowej;

4) informowanie i doradzanie w zakresie obowigzkow cigzgcych na administratorze, podmiocie
przetwarzajacym i pracownikach;

5) monitorowanie przestrzegania przepisOw i polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych;

6) formulowanie zalecenn i konsultowanie co do oceny skutkow dla ochrony danych i
monitorowanie jej wykonania;

7) wspdlpraca z organem nadzorczym;

8) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego (w tym uprzednie konsultacje
z art. 36);

9) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza:

10) przeprowadzanie audytow, szkolen oraz inicjowanie wszelkich innych dzialan podnoszacych
$wiadomos$¢ administratora oraz personelu zajmujacego si¢ przetwarzaniem danych;

11) udzielanie zalecen i konsultacji co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

12) prowadzenie stosownych rejestrow i zbiorow;

13) przygotowanie niezbednej dokumentacji oraz jej uaktualnianie w razie potrzeb celem
zapewnienia jej zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie ochrony danych
osobowych;

14) identyfikacja 1 aktualizacja rejestrow zbiorow danych osobowych, w tym zasobéw
informacyjnych i informatycznych zawierajagcych dane osobowe oraz analiza legalnosci
prowadzenia tych zbioréw;



15) przeprowadzania analizy ryzyka dla zinwentaryzowanych zbioréw danych osobowych i ocena
skutkow;

16) monitorowanie wszelkich zmian w przepisach regulujacych procesy przetwarzania danych
osobowych i informowanie o nich administratora oraz niezwloczna aktualizacja dokumentacji z
zakresu ochrony danych osobowych po kazdej zmianie przepisow;

17) wdrazanie i udoskonalania procedur zarzadzania incydentami naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych i prawidlowosci zarzadzania incydentami naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych;

18) wykrywanie i reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych i
systeméw informatycznych przetwarzajagcych dane oraz wdrazanie procedur dzialan
korygujacych, w tym prowadzenie rejestru naruszen;

19) prowadzenie ewidencji oraz nadzér nad udostgpnianiem danych osobowych innym osobom,
podmiotom;

20) opracowanie i prowadzenie ewidencji 0oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
oraz zarzadzanie tg ewidencja;

21) wspdlpraca z informatykiem w zakresie wdrazania zabezpieczen informatycznych;

22) koordynacja procesu udoskonalania zabezpieczen fizycznych zbioréw danych osobowych;

23) inicjowanie i podejmowanie wszelkich dziatan z zakresu doskonalenia bezpieczenstwa ochrony
danych osobowych;

24) wspotuczestniczenie w tworzeniu planéw wydatkéw budzetowych i zapotrzebowan finansowych
jednostki w zakresie wlasciwosci stanowiska;

25) prowadzenie sprawozdawczosci 1 archiwizacji spraw pozostajgcych w kompetencjach
stanowiska.

§ 28. Do obowigzkow Glownego Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

2) wykonywanie decyzji i polecen stuzbowych dyrektora Zarzadu Drogowego:

3) sprawowanie nieustannej pieczy i kierownictwa nad ogoélem spraw dotyczacych zagadnien
finansowo-ksiggowych jednostki oraz prowadzenie jej rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i przepisami prawa;

4) staranne i odpowiedzialne prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu upowaznien udzielonych
przez dyrektora Zarzadu Drogowego;

5) sporzadzanie i kontrola realizacji planéw wydatkéw budzetowych jednostki;

6) sporzadzanie i kontrola realizacji planéw dochodéw budzetowych jednostki i terminowe
rozliczanie zrealizowanych wplywow;

7) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki wraz z biezgca analiza wykorzystania
przydzielonych srodkéw finansowych;

8) dysponowanie srodkami pieni¢znymi jednostki w granicach swego umocowania wraz z biezacg
i terminowg obstugg finansowa Zarzadu Drogowego;

9) badanie legalnosci, rzetelnosci, celowosci i1 prawidlowosci realizowanych operacji
gospodarczych oraz biezaca kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw dotyczacych tych
operacji;

10) dokumentowanie obrotu srodkami finansowymi zgodnie z planem ich wydatkéw i dochodow
(planem finansowym jednostki);

11) prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich zdarzen gospodarczych;

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i statystycznych;

13) sporzadzanie bilanséw jednostki wraz z zalacznikami wymaganymi przepisami;

14) sporzadzanie wszelkich niezbgdnych analiz budzetowych — w tym analiz stanu majatkowego
i wynikéw finansowych;

15) kontrola zagadnien placowych jednostki:

16) windykacja naleznosci budzetowych;

17) prowadzenie ilo$§ciowo-wartosciowej ewidencji ksiggowej majatku Zarzadu Drogowego — w tym
prowadzenie ksig¢gi Srodkéw trwatych oraz ksiag przedmiotow w uzytkowaniu;



18) kierowanie pracg komisji inwentaryzacyjnej oraz kompleksowe rozliczanie inwentaryzacji;

19) wspotpraca z bankami, ZUS i urzgdami skarbowymi;

20) wspolpraca z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi jednostki w zakresie rozliczania
wykonanych zadan;

21) prowadzenie rejestru uméw oraz przechowywanie oryginalow uméw realizowanych przez
Zarzad Drogowy;

22) wspolpraca z Inspekcja Transportu Drogowego w zakresie wplywow i windykacji naleznosci
z tytulu natozonych kar;

23) opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych dotyczacych kompetencji stanowiska:

24) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku Zarzadu Drogowego oraz ubezpieczen
pracowniczych;

25) wspolpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej:

26) archiwizowanie dokumentacji ksiegowej jednostki.

§ 29. Do obowigzkéw Glownego Inzyniera w szczegdlnosci nalezy:

1) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

2) wykonywanie decyzji i polecen stuzbowych dyrektora Zarzadu Drogowego:

3) organizowanie pracy podleglych komoérek organizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i poleceniami dyrektora Zarzadu Drogowego oraz kontrola jej przebiegu i staly,
nieprzerwany nadzor nad jej wykonywaniem;

4) wlasciwa interpretacja, wyjasnianie oraz stosowanie i przestrzeganie obowigzujacych przepisow
prawa;

5) wdrazanie post¢pu organizacyjno-technicznego;

6) sprawowanie kierownictwa i nadzoru merytorycznego oraz nadzoru inwestorskiego nad
zagadnieniami wystgpujagcymi w procesie przygotowania, realizacji, odbiorow i rozliczen
wszelkich zadan drogowo-mostowych (z wylaczeniem sprawowania nadzoru inwestorskiego w
trakcie realizacji projektow finansowanych ze Zrédet zewnetrznych);

7) organizowanie rob6t drogowo-mostowych oraz prac projektowych i kosztorysowych od strony
formalnej, technicznej i prawnej, koordynowanie ich przebiegu i sprawowanie nadzoru nad
realizacja robot zleconych podmiotom zewngtrznym lub wykonywanych przez Zarzad Drogowy
we wlasnym zakresie — nie wylgczajac prac projektowych i kosztorysowych;

8) sprawowanie kierownictwa i nadzoru w zakresie spraw zwigzanych 2z procesami
technologicznymi na etapie przygotowania i realizacji wszelkich zadan drogowo-mostowych;

9) sprawowanie kierownictwa i nadzoru nad zagadnieniami zwigzanymi z zarzadzaniem, ochrong
i utrzymaniem drég i drogowych obiektow inzynierskich, bezpieczenstwem ruchu drogowego
oraz zarzadzaniem ruchem na drogach;

10) wspolpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowe;j:

11) wspotuczestniczenie w tworzeniu planéw wydatkéw budzetowych i zapotrzebowan finansowych
jednostki w zakresie wlasciwosci stanowiska;

12) prowadzenie sprawozdawczosci i archiwizacji spraw pozostajgcych w kompetencjach
stanowiska.

§ 30. Stanowisko ds. Pracowniczych, Organizacyjnych oraz Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
zajmuje si¢ wykonywaniem ogétu obowigzkoéw zwigzanych z:

1) planowaniem i rozliczaniem — we wspotpracy z Glownym Ksiggowym — funduszu plac, w tym
planowaniem oraz gospodarowaniem s$rodkami finansowymi przeznaczonymi na wynagrodzenia
oraz inne zobowigzania wynikajace ze stosunku pracy;

2) planowaniem i rozliczaniem — we wspotpracy z Gléwnym Ksiegowym — wynagrodzen oraz
innych zobowiazan wynikajacych z tytulu uméw zlecenia oraz umoéw o dzieto;

3) prowadzeniem sprawozdawczosci w zakresie spraw pracowniczych;

4) prowadzeniem calosci spraw oraz ewidencji wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow
Zarzadu Drogowego, w szczegdlnosci zas: prowadzeniem akt osobowych, wprowadzaniem i



uaktualnianiem zmian organizacyjnych i osobowych w kadrowo-placowych systemach
informatycznych;

5) realizacjg zadan z zakresu nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow;

6) prowadzeniem ewidencji czasu pracy, urlopoéw wypoczynkowych, delegacji stuzbowych oraz
innych nieobecnosci pracownikéw Zarzgdu Drogowego;

7) prowadzeniem caloksztaltu spraw zwigzanych z systemem wynagrodzen, wyr6znien, awansow,
kar dyscyplinarnych i porzadkowych;

8) wspélpraca z ZUS i innymi instytucjami realizujagcymi $wiadczenia emerytalno-rentowe, w tym
kompletowaniem wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw Zarzadu Drogowego:

9) udzielaniem informacji oraz przygotowywaniem niezbednych dokumentow, zaswiadczen,
swiadectw, etc., dla obecnych i bylych pracownikéw Zarzadu Drogowego na podstawie
posiadanych akt pracowniczych;

10) prowadzeniem sprawozdawczos$ci wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu aktualnego zatrudnienia,
fluktuacji kadr oraz wynagrodzen pracownikéw Zarzadu Drogowego;

11) naliczaniem, gospodarowaniem i administrowaniem zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych oraz prowadzaniem obstugi socjalnej pracownikéw i bylych pracownikéw Zarzadu
Drogowego pobierajacych §wiadczenie rentowe lub emerytalne;

12) koordynacja caloksztaltu spraw organizacyjnych Zarzadu Drogowego, a w szczegdlnosci:
przygotowywaniem projektow regulamindéw i zarzagdzen wewnetrznych, prowadzeniem ich
ewidencji oraz przekazywaniem ich zatwierdzonych wersji do realizacji wlasciwym komoérkom
organizacyjnym,

13) prowadzeniem ewidencji udzielonych przez dyrektora Zarzadu Drogowego upowaznien i
pelnomocnictw;

14) realizacja zalozen polityki personalnej Zarzadu Drogowego zmierzajacej do ksztaltowania
pozadanego stanu i struktury zatrudnienia;

15) realizacjg zadan zwiagzanych z planowaniem i rozdzialem etatow osobowych;

16) przygotowaniem, koordynacja i realizacja zadan finansowanych lub wspétfinansowanych w
ramach uméw zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy;

17) opracowywaniem (opiniowaniem) na pismie propozycji w sprawach kadrowych, w tym: decyzji,
wnioskéw, pism i innych ustalen niezbednych lub pomocnych dyrektorowi Zarzadu Drogowego;

18) koordynacja przeprowadzania obowigzkowych ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych;

19) realizacja zagadnien zwigzanych z naborem, rekrutacjg zewngtrzng i wewngtrzng oraz doborem
pracownikoéw do pracy w Zarzadzie Drogowym:;

20) realizacja zadan w zakresie odbywania stuzby przygotowawczej;

21)rozpoznawaniem, planowaniem i analizowaniem potrzeb szkoleniowych pracownikéw Zarzadu
Drogowego pod katem realizowane;j strategii kadrowej:

22) prowadzeniem spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
Zarzgdu Drogowego;

23)organizacja praktyk i stazy odbywanych w Zarzadzie Drogowym wraz ze sprawowaniem
nadzoru w tym zakresie;

24) ustalaniem zastgpstw urlopowych i zastepstw doraznych w razie innych nieobecnosci w pracy
poszczegbdlnych pracownikow;

25) sporzadzaniem — wg potrzeb — sprawozdan statystycznych i skarbowych;

26) sprawowaniem nadzoru nad prawidlowym i terminowym przeprowadzaniem badan
profilaktycznych, wstepnych, okresowych i kontrolnych;

27) realizacja procedur dotyczacych wypadkéw w pracy lub w drodze do i z pracy, w tym ustalaniem
okolicznosci i przyczyn tych wypadkéw oraz sporzadzaniem dokumentacji powypadkowej
zwiazanej z tymi wypadkami;

28) kompletowaniem i przechowywaniem dokumentéw dotyczacych zaistniatych wypadkéw, choréb
oraz podejrzenia choroby zawodowej;

29) prowadzeniem rejestru wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych, czynnikéw szkodliwych
i niebezpiecznych;



30) informowaniem pracownikow o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy;

31) organizacja szkolen okresowych pracownikoéw w dziedzinie bhp i ppoz.;

32) naliczaniem ekwiwalentu za pranie i napraw¢ odziezy roboczej i r¢cznikow;

33) wyposazaniem pracownikOw Zarzadu Drogowego w $rodki higieny osobistej, ochrony
indywidualnej oraz napoje profilaktyczne;

34) kontrola jakosci srodkéw ochrony indywidualnej dostarczanych pracownikom;

35) prowadzeniem indywidualnych kartotek wyposazenia pracownikow;

36) przygotowywaniem wszelkiech wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow ze Srodkow
wspolnotowych, monitorowaniem realizacji zawartych w tym zakresie uméw oraz biezacym
i ostatecznym rozliczaniem zrealizowanych projektow tej kategorii;

37)sprawowanie zastepstwa w zakresie obstugi bankowej Zarzadu Drogowego w przypadku
nieobecnosci Glownego Ksiggowego;

38) wspobluczestniczenie w tworzeniu planéw wydatkow budzetowych i zapotrzebowan finansowych
jednostki w zakresie wlasciwosci stanowiska;

39) archiwizacjg spraw pozostajagcych w kompetencjach stanowiska.

§ 31. Stanowisko ds. Administracji, Zaplecza, Ochrony Srodowiska i Ppoz. zajmuje si¢
wykonywaniem ogo6tu obowiazkoéw zwigzanych z:

1) prowadzeniem i koordynacja spraw zwiazanych z zarzadzaniem nieruchomoscig siedziby
Zarzadu Drogowego oraz funkcjonowaniem jego ruchomego i nieruchomego zaplecza
technicznego, magazynowego i socjalnego;

2) prowadzeniem wszelkich spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdow, maszyn, sprz¢tu i srodkow
facznosci oraz ich uzytkowaniem:

3) prowadzeniem gospodarki paliwowo-smarowniczej jednostki;

4) zaopatrywaniem komorek organizacyjnych Zarzadu Drogowego w niezbgdne srodki,
wyposazenie i materialy oraz racjonalng gospodarka nimi;

5) planowaniem i gospodarowaniem S$rodkami finansowymi przeznaczonymi na wydatki
administracyjne oraz przeglady i remonty obiektow Zarzadu Drogowego, ich ruchomego i
nieruchomego zaplecza technicznego, magazynowego i socjalnego;

6) obstugg administracyjno-biurowa Zarzadu Drogowego — w tym prowadzeniem jego sekretariatu;

7) prowadzeniem ewidencji ksigegozbiorow, publikacji naukowo-technicznych i zbioréw przepiséw
prawnych wraz z Kkontrolg ich rozpowszechniania i wykorzystania wg otrzymywanych
dyspozycji;

8) prowadzeniem archiwum podre¢cznego Zarzadu Drogowego;

9) prowadzeniem spraw zwigzanych z biezaca gospodarka komunalng zaplecza jednostki;

10) prowadzeniem spraw zwigzanych z gospodarczym korzystaniem ze $rodowiska przez Zarzad
Drogowy, w tym prowadzeniem dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu ochrony
srodowiska oraz naliczaniem oplat i gromadzeniem danych w tym zakresie;

11) prowadzeniem rejestrow i ewidencji dotyczacych zakupéw biezacych oraz zakupéw srodkéw
1 materialow niebezpiecznych i szkodliwych:

12) prowadzeniem spraw ppoz. jednostki;

13) wspotuczestniczenie w tworzeniu planéow wydatkéw budzetowych i zapotrzebowan finansowych
jednostki w zakresie wlasciwosci stanowiska;

14) archiwizacjg spraw pozostajacych w kompetencjach stanowiska.

§ 32. Stanowisko ds. Skarg i Wnioskéw, Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego oraz
Gospodarki Drogowo-Mostowej zajmuje si¢ wykonywaniem ogétu obowigzkéw zwigzanych z:

1) prowadzeniem rejestru skarg i wnioskOw, sprawowaniem nadzoru nad terminowoscig ich
zalatwiania, wraz z jednoczesnym przygotowywaniem projektow rozstrzygnig¢ dotyczacych tych
spraw, z zachowaniem nalezytej wnikliwosci i starannosci polaczonej z wihasciwa interpretacja
1 stosowaniem obowigzujacych przepisow prawa;

2) przygotowywaniem projektéw postanowien, decyzji, pism. wnioskOw. wystapien, zapytan,
umoéw, zamowien i zlecen w zakresie spraw przynaleznych stanowisku:



3) opiniowaniem i uzgadnianiem projektow studiéw uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gmin, projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz sporzadzaniem wszelkich innych opinii i
uzgodnien w sprawach przynaleznych stanowisku;

4) prowadzeniem wszelkich spraw dotyczacych decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowych, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o warunkach
zabudowy, decyzji o pozwoleniu na budowg i rozbiorke, zgod i pozwolen wodno-prawnych oraz
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzig¢ w zakresie
przygotowywania niezbednych materialow wyjéciowych, uzgadniania formalno-prawnego,
monitorowania wspotbrzmienia dokumentéw ostatecznych z ich projektowanym brzmieniem
oraz ich udostg¢pniania i archiwizowania;

5) organizowaniem — wg potrzeb — niezbednych ogledzin w terenie oraz — rowniez wg potrzeb —
uczestnictwem w tych ogledzinach;

6) prowadzeniem calosci spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami pasow drogowych na
obszarze dziatania Zarzadu Drogowego;

7) sporzadzaniem plandéw potrzeb zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci, w tym wysokosci
odszkodowan za przejete nieruchomosci na zadania posiadajace ostateczng decyzje o zezwoleniu
na realizacj¢ inwestycji drogowe;j;

8) regulowaniem stanéw prawnych paséw drogowych i pozyskiwaniem nieruchomosci na
powigkszenie ich zasobow:

9) wspéludzialem w opracowywaniu dokumentacji projektowych i dokumentacji do decyzji o
zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowych w zakresie wlasciwosci stanowiska:

10) wspélpraca z organami administracji publicznej, urzedami, instytucjami i wykonawcami w
procesie uzyskiwania prawa do terenu pod planowane inwestycje drogowe oraz przejmowania
nieruchomosci pod nie przeznaczonych;

11) dokonywaniem opisu stanu nieruchomosci na dzien wydania decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowe;j;

12) prowadzeniem dzialan w celu ujawnienia w ksiggach wieczystych i katastrze nieruchomosci
podzialow nieruchomos$ci, przeniesienia wlasnosci nieruchomos$ci na rzecz Powiatu
Sepolenskiego oraz ustanowienia tytulow prawnych trwalego zarzadu na rzecz Zarzadu
Drogowego w stosunku do nieruchomosci zajmowane pod pasy drogowe;

13) przygotowywaniem wnioskow o wygaszenie lub ustanowienie trwalego zarzadu;

14) prowadzeniem spraw geodezyjnych zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami
pozostajacymi w trwalym zarzadzie Zarzadu Drogowego:

15) zlecaniem opracowania elaboratéw (operatow) szacunkowych;

16) zlecaniem opracowania dokumentacji geodezyjnej i formalno-prawnej na potrzeby realizacji
zadan drogowo-mostowych;

17) sporzadzaniem planéw, zestawien, sprawozdan, raportow oraz okresowych rozliczen i analiz
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu biezacej gospodarki drogowo-mostowej (biezacego
utrzymania drdg i drogowych obiektow inzynierskich);

18) prowadzeniem gospodarki materialowej Zarzadu Drogowego — w tym spraw zwigzanych z
nabywaniem lub zbywaniem przez Zarzad Drogowy nowych i starouzytecznych materialéw
budowlanych;

19) prowadzeniem gospodarki zielenig drogowa;

20) nadzorem, kontrolg i rozliczaniem prac zlecanych przez stanowisko;

21) wspéluczestniczenie w tworzeniu planow wydatkéw budzetowych i zapotrzebowan finansowych
jednostki w zakresie wlasciwosci stanowiska;

22) archiwizacjg spraw pozostajacych w kompetencjach stanowiska.

§ 33. Stanowisko ds. Ewidencji i Ochrony Drég, Ruchu Drogowego oraz Spraw Obronnych
i Zarzadzania Kryzysowego zajmuje si¢ wykonywaniem og6tu obowigzkow zwigzanych z:
1) prowadzeniem calosci spraw zwigzanych z numeracjg i ewidencja drég oraz drogowych
obiektéw inzynierskich — w tym pomiaréw ewidencyjnych;



2) wspolpraca z Inspekcjg Transportu Drogowego i Policja w zakresie kontroli naciskow osi, masy
i wymiaréw pojazdow;

3) prowadzeniem spraw zwigzanych z parkingami przeznaczonymi dla postoju pojazdow
wykonujacych przewozy drogowe oraz miejscami wykonywania kontroli ruchu i transportu
drogowego, przeznaczonymi w szczegdlnosci do wazenia pojazdow;

4) zalatwianiem spraw dotyczacych: przejazdu pojazdéw nienormatywnych, uzgadniania tras
przejazdow, wykorzystania drog w sposob szczegdlny oraz lokalizacji reklam;

5) przygotowywaniem decyzji administracyjnych w sprawach przywrocenia pasa drogowego do
stanu, jak przed zajeciem i naliczaniem kar pieni¢znych za zajecie pasa drogowego bez
zezwolenia — w tym kar za wybudowanie, przebudowg lub rozbudowg zjazdu bez zezwolenia
zarzadcy drogi, lub o powierzchni wigkszej niz okreslona w zatwierdzonym projekcie
budowlanym zjazdu;

6) przechowywaniem, wydawaniem i rozliczaniem blankietow zezwolen na przejazdy pojazdoéw
nienormatywnych;

7) wprowadzaniem ograniczen badZ zamykaniem drég dla ruchu;

8) okreslaniem potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zarzagdzania ruchem oraz
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

9) wspdlpracag z wlasciwymi stuzbami, w szczegélnosci z Policjg i Straza Pozarng, w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa w ruchu drogowym i usuwania skutkow wypadkow i kolizji
drogowych;

10)kontrola i analiza bezpieczenstwa ruchu drogowego we wspdlpracy z Policja wraz z
prowadzeniem bazy danych o wypadkach drogowych;

1 1)prowadzeniem spraw zwigzanych 2z roszczeniami odszkodowawczymi w  zakresie
odpowiedzialnosci cywilnej zarzadcy drogi;

12)prowadzeniem calosci spraw dotyczacych warunkéw i zasad korzystania z przystankow
komunikacyjnych — w tym prowadzeniem i okresowg aktualizacjg bazy danych zwiazanych z ta
tematyka;

13)realizacjg zadan okreslonych w przepisach rozporzadzenia w sprawie szczegétowych warunkow
zarzgdzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzadzaniem — w
szczegolnoscei opiniowaniem i uzgadnianiem wszelkich organizacji ruchu w réznych stadiach
obcych dokumentacji projektowych i sporzadzaniem wilasnych projektéw organizacji ruchu;

14)obstugg dziatan zwigzanych z zarzadzaniem ruchem ze szczegélnym uwzglednieniem
rozpatrywania i przygotowywania do zatwierdzenia przez dyrektora Zarzadu Drogowego
projektow organizacji ruchu;

15)kontrola wprowadzonych organizacji ruchu pod katem ich zgodno$ci z zatwierdzonymi
projektami organizacji ruchu;

16)analizg stanu organizacji ruchu drogowego we wspotpracy z Policjg:

17)okresowa kontrolg prawidlowosci organizacji ruchu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie;

18)wspolpracg w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drog i kolei. Policja oraz innymi jednostkami i samorzadami;

19)udzialem w odbiorach oznakowania drog;

20)rozpatrywaniem wnioskow dotyczacych organizacji ruchu i bezpieczenstwa ruchu drogowego;

21)organizowaniem wg potrzeb niezbednych ogledzin w terenie oraz uczestnictwem w tych
ogledzinach — rowniez wg potrzeb;

22)przeprowadzaniem okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

23)gromadzeniem, przetwarzaniem i udostgpnianiem danych dotyczacych wielkosci i struktury
ruchu drogowego dla celéw zarzadzania ruchem;

24)prowadzeniem spraw biezacych zwiazanych z realizacja zadan z zakresu zarzadzania ruchem
oraz bezpieczenstwa ruchu drogowego;



25)sporzadzaniem informacji o drogach publicznych oraz przekazywaniem ich Generalnemu Dyrek-
torowi Drég Krajowych i Autostrad, a takze gromadzeniem i sporzgdzaniem informacji o sieci
drég publicznych na potrzeby obronnosci;

26)opracowywaniem i wykonywaniem dokumentéw pomocniczych oraz udzialem w opracowaniu
i aktualizacji obowigzujgcych na szczeblu Zarzadu Drogowego dokumentéw planowania
obronnego, planowania cywilnego i obrony cywilnej;

27)wspoldzialaniem z wojskowymi komendami uzupelnien w zakresie: uzupelniania Sit Zbrojnych
zolnierzami rezerwy i realizacji $wiadczen rzeczowych, biezacej aktualizacji dokumentacji
dotyczacej reklamowania pracownikéw Zarzadu Drogowego od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz prowadzeniem
korespondencji z wojskowymi komendami uzupelnienn w zakresie reklamowania i uzupelniania
potrzeb;

28)prowadzeniem i aktualizacja dokumentacji dotyczacej systemu statego dyzuru;

29)przygotowaniem i realizowaniem zadan wynikajacych z systemu stalego dyzuru;

30)zapewnieniem warunkéw do realizacji zadan obronnych, w tym przygotowanie stanowiska
kierowania i zapasowego miejsca pracy;

31)realizowaniem przedsiewzi¢é planistycznych, organizacyjnych i szkoleniowych wykonywanych
przez Zarzad Drogowy w ramach przygotowan obronnych w stalej gotowosci obronnej panstwa;

32)opracowywaniem oraz biezacg aktualizacja dokumentéw planowania obronnego, w tym
szczegolnie realizacjg przedsigwzigé planowania operacyjnego w zakresie okreslania dziatan i
zasad funkcjonowania Zarzadu Drogowego w czasie kryzysu. wprowadzania wyzszych stanéw
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny:

33)planowaniem i realizacjg zadan zwigzanych z przygotowaniem infrastruktury drogowej na
potrzeby obrony panstwa oraz wspolpracg cywilno-wojskowa w zakresie organizowania
wykonawstwa 1 zabezpieczenia zadan wynikajacych z oslony technicznej infrastruktury
drogowej objetej przygotowaniami obronnymi;

34)prowadzeniem przygotowan organizacyjno-mobilizacyjnych do objecia militaryzacjg Zarzadu
Drogowego;

35)planowaniem, organizowaniem, prowadzeniem ewidencji i nadzorem nad procesem
gromadzenia, utrzymania oraz ochrony rezerw mobilizacyjnych i sprzetu technicznego oraz
gospodarowaniem rezerwami;

36)realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych przygotowania i utrzymania obiektow podlegajacych
obowiazkowej ochronie oraz przygotowaniem szczeg6lnej ochrony obiektow waznych dla
bezpieczenstwa i obronnosci panstwa;

37)wspbldziataniem z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan obronnych;

38)opracowywaniem oraz biezaca aktualizacjag dokumentéw planowania cywilnego:;

39)utrzymaniem gotowosci do podejmowania dzialan w wypadkach wystgpienia sytuacji
kryzysowych oraz zapewnieniem funkcjonowania Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

40)wspoldziataniem z komodrkami organizacyjnymi Zarzadu Drogowego oraz administracjg
zespolong i niezespolong gmin, powiatu i wojewddztwa w zakresie realizacji procedur
zarzadzania kryzysowego;

41)opracowywaniem i aktualizacjg Planu Obrony Cywilnej Zarzadu Drogowego;

42)planowaniem, przygotowaniem i wykonywaniem procedur majgcych na celu wlasciwg
organizacj¢ i zarzadzanie obrong cywilng Zarzadu Drogowego;

43)wykonywaniem i aktualizacjg baz danych do realizacji zadan obrony cywilne;j;

44)wspolpracg z terenowymi organami obrony cywilnej;

45)przestrzeganiem przepisow z zakresu ochrony informacji niejawnych podczas realizacji
wszelkich przedsiewzig¢ dotyczacych dzialalnosci obronnej i kryzysowej:

46)wykonywaniem biezacych zadan zwigzanych z informatykg Zarzgdu Drogowego;

47)technicznym wsparciem uzytkownikow sprzetu komputerowego i oprogramowania bedacego na
wyposazeniu Zarzadu Drogowego (instalowanie, konfiguracja, aktualizacja, przywracanie



funkcji, serwis, konsultacje) — samodzielnie lub nadzorujac i koordynujgc prace zewnetrznych
firm serwisowych;

48)wyposazaniem komorek organizacyjnych Zarzadu Drogowego w sprawny i odpowiedni sprzet
komputerowy, oprogramowanie i urzadzenia peryferyjne;

49)zarzadzaniem i administrowaniem wszystkimi zasobami infrastruktury informatycznej
(komputery, peryferia, oprogramowanie, sieci komputerowe i teleinformatyczne, 1gcza
telekomunikacyjne, urzadzenia aktywne, itp.) w celu ich wilasciwego i optymalnego
wykorzystania;

50)prowadzeniem internetowych stron podmiotowych jednostki;

51)zapewnieniem sprawnego funkcjonowania uzytkowanych w Zarzadzie Drogowym systemow
informatycznych i sprzgtu komputerowego, na ktérym sg one zainstalowane i wykorzystywane:

52)zapewnieniem maksymalnego bezpieczenstwa systeméw, danych i ich uzytkownikéw oraz
infrastruktury informatycznej — stosownie do posiadanych srodkéw i mozliwosci;

53)prowadzeniem i biezagcym aktualizowaniem ewidencji posiadanego i uzytkowanego w Zarzadzie
Drogowym oprogramowania (wykaz posiadanych i wykorzystywanych licencji);

54)konserwacjg i naprawg sprzetu komputerowego:;

55)wspotuczestniczeniem w tworzeniu planéw wydatkéw budzetowych i zapotrzebowan
finansowych jednostki w zakresie wiasciwosci stanowiska;

56)prowadzeniem sprawozdawczos$ci i archiwizacji spraw pozostajacych w kompetencjach
stanowiska — w tym archiwizacji stron www, bip oraz wszelkich innych danych informatycznych
gromadzonych przez jednostke w uzytkowanych i administrowanych przez nig systemach, ktére

tego wymagaja.

§ 34. Wieloosobowe Stanowisko ds. Uzgodnien, Zezwolen oraz Przygotowania, Realizacji i
Rozliczen Robét zajmuje si¢ wykonywaniem ogétu obowiazkdéw zwiazanych z:

1) przygotowywaniem decyzji administracyjnych i postanowien w sprawach dotyczacych
prowadzenia robot w pasie drogowym, umieszczania w pasie drogowym urzgdzen infrastruktury
technicznej oraz obiektéw budowlanych niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego, zaj¢cia pasa drogowego na prawach wylgcznoscei, lokalizacii,
przebudowy i rozbudowy zjazdéw z drég oraz lokalizacji obiektow w terenie przylegltym do
drogi;

2) rozpatrywaniem wnioskOw o ponowne rozpatrzenie spraw wymienionych w punkcie 1) oraz
wnioskéw o zmiang decyzji ostatecznych wydanych w tych sprawach;

3) przygotowywaniem umow dzierzawy pasa drogowego, umdw nieodplatnego udost¢pniania
czgsci pasa drogowego oraz uméw i porozumien dotyczacych wspdlpracy Powiatu
Sgpolenskiego zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organami administracji
panstwowej w zakresie spraw dotyczacych sfery dziatalnosci Zarzadu Drogowego;

4) uzgadnianiem wszelkich dokumentacji projektowych w zakresie proponowanych rozwigzan
technicznych;

5) opiniowaniem rozwigzan obstugi komunikacyjnej terenéw przylegltych do drogi;

6) samodzielnym opracowywaniem dokumentacji projektowo-kosztorysowych w zakresie
przedsigwzigé drogowo-mostowych;

7) organizowaniem i przeprowadzaniem niezbednych pomiaréw i ogledzin w terenie;

8) przygotowaniem propozycji plandw rozwoju sieci drogowej oraz zadan do projektéw rocznych
i wieloletnich planéw techniczno-finansowych;

9) okreslaniem potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie remontéw, przebudowy i rozbudowy
sieci drogowej;

10) przygotowaniem niezbgednych materialéw do wnioskéw o wspéHinansowanie inwestycji ze
zrédet zewngtrznych;

11) pelnieniem funkcji inwestora — w tym przygotowaniem dokumentéw niezbednych do: uzyskania
decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego, decyzji o pozwoleniu na budowe, zgloszenia robdt, sporzadzenia projektow
budowlanych, projektow wykonawczych oraz materialow przetargowych dla planowanych zadan



w zakresie opisu przedmiotu zamowienia bedgcego integralng czgscig specyfikacji istotnych
warunkow zamdwienia;

12) wspolpracg z jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji panstwowe] w
zakresie wspolnych przedsigwzig¢ inwestycyjnych;

13) wspolpraca z jednostkami projektowania, organami administracji publicznej i innymi
jednostkami organizacyjnymi na etapie opracowywania dokumentacji, uzyskiwania niezb¢dnych
decyzji, uzgodnien i pozwolen oraz na etapach wykonawstwa, odbioru i rozliczenia robét;

14) oceng stanu technicznego drég oraz drogowych obiektow inzynierskich we wspolpracy z Sekcja
Liniowa;

15) prowadzeniem wszelkich spraw biezacych zwigzanych z realizacja robot whasnych i zleconych;

16) realizacja obowigzkéw wynikajacych z procedur warunkujgcych uzyskanie dofinansowania ze
zrodet zewnetrznych;

17) czynnym uczestnictwem w radach budowy, komisjach technicznych i eksperckich oraz w
pracach komisji odbioru rob6t — w tym odbioréw ostatecznych i pogwarancyjnych, wraz ze
sprawdzaniem operatow kolaudacyjnych oraz sporzgdzaniem, kompletowaniem i
archiwizowaniem pozostatej czg¢sci dokumentacji odbiorowej;

18) samodzielnym prowadzeniem lub kontrolg zleconego nadzoru inwestorskiego lub kontrola ustugi
zarzadzania projektem;

19) przeprowadzaniem lub zlecaniem badan kontrolnych i odbiorczych oraz pomiaréw
sprawdzajacych jakos¢ wykonywanych robét i wbudowywanych wyrobéw budowlanych;

20) prowadzeniem biezacych kontroli technicznych i technologicznych w trakcie wykonywania robot
wiasnych i zleconych;

21) konsultowaniem i opiniowaniem proponowanych zmian na etapie wykonawstwa robot;

22) prowadzeniem niezbgdnych czynnosci w okresach gwarancyjnych i pogwarancyjnych wraz
z nadzorem nad usuwaniem wad;

23) dokonywaniem przegladow robot w okresie rekojmi oraz zglaszanie i egzekwowanie usuniecia
usterek;

24) uczestnictwem w pracach komisji i zespoléw powolywanych w ramach dziatalnosci jednostki:

25) kompleksowym rozliczeniem wszelkich zadan wlasnych i zleconych;

26) wspoluczestniczeniem w tworzeniu planow wydatkow budzetowych 1 zapotrzebowan
finansowych jednostki w zakresie wlasciwosci stanowiska;

27) prowadzeniem sprawozdawczosci i archiwizacji w zakresie spraw przynaleznych stanowisku.

§ 35. Stanowisko ds. Utrzymania Drog i Mostow zajmuje si¢ wykonywaniem ogdtu obowiazkow
zwigzanych z:

1) bezposrednim nadzorem nad praca Patrolowych Zespoléow Roboczych — w tym réwniez
przeprowadzaniem szkolen wstgpnych i stanowiskowych czlonkéw tych zespotow:

2) dokonywaniem przegladéw drog i drogowych obiektow inzynierskich;

3) analizowaniem wynikéw przegladow i formulowaniem wnioskéw, zalecen oraz propozycji
potrzeb do plandéw biezacego utrzymania, remontow, przebudowy i rozbudowy dréog i drogowych
obiektéw inzynierskich oraz bezpieczenstwa ruchu drogowego;

4) biezacym utrzymaniem drég i drogowych obiektéw inzynierskich oraz biezaca kontrolg i analiza
ich stanu technicznego;

5) wspolpracg z Panstwowym Nadzorem Budowlanym oraz z innymi organami kontrolujgcymi
w zakresie wynikajagcym z przepisOw ustawy Prawo Budowlane, dotyczacych okresowych
kontroli obiektéw budowlanych;

6) dokonywaniem objazdéw i kontroli drég pod wzgledem stanu technicznego wszystkich
elementéw pasa drogowego, urzadzen brd, drogowych obiektéw inzynierskich, odwodnienia,
stalego 1 tymczasowego oznakowania poziomego i pionowego drog;

7) dokonywaniem objazdéw i kontroli parkingéw oraz miejsc wykonywania kontroli ruchu i
transportu drogowego pod wzgledem stanu technicznego:

8) prowadzeniem kontroli pasa drogowego pod katem jego ochrony i dostepu oraz wykorzystania
na cele niezwigzane z gospodarkg drogowa:



9) wykonywaniem robot interwencyjnych majacych na celu zapobieganie i usuwanie zagrozen
wynikajacych ze stanu drogi, urzadzen brd i oznakowania;

10) zbieraniem danych o sytuacji panujacej na drogach i przekazywaniem ich w czasie rzeczywistym
Gléwnemu Inzynierowi lub dyrektorowi jednostki;

11) wspélpracg z whasciwymi stluzbami, w szczegdélnosci Policja i Straza Pozarng, w zwigzku z
zaistniatymi wypadkami i kolizjami drogowymi oraz wszelkimi innymi zdarzeniami moggcymi
wplywac¢ ujemnie na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

12) utrzymaniem zieleni przydroznej we wspOlpracy ze Stanowiskiem ds. Skarg i Wnioskow,
Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego oraz Gospodarki Drogowo-Mostowej;

13) prowadzeniem i koordynacjg prac w zakresie zimowego utrzymania drog;

14) udzialem w komisjach odbioru wykonanych robét i ustug zlecanych przez Zarzad Drogowy:

15) utrzymaniem i obstuga wlasnych maszyn, pojazdéw i sprzetu oraz $rodkéw lacznosci we
wspolpracy ze Stanowiskiem ds. Administracji, Zaplecza, Ochrony Srodowiska i Ppoz.;

16) utrzymaniem zaplecza techniczno-materialowego we wspoélpracy ze Stanowiskiem ds. Skarg
i Wnioskéw, Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego oraz Gospodarki Drogowo-
Mostowej oraz Stanowiskiem ds. Administracji, Zaplecza, Ochrony Srodowiska i Ppoz.;

17) kontrolg realizowanych w pasie drogowym rob6t w zakresie ich zgodnosci z warunkami
wydanymi przez Wieloosobowe Stanowisko ds. Uzgodnien, Zezwolen oraz Przygotowania,
Realizacji 1 Rozliczen Robdt;

18) realizacjg okresowych pomiar6éw ruchu we wspoétpracy ze Stanowiskiem ds. Ewidencji i Ochrony
Drég, Ruchu Drogowego oraz Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego;

19) dokonywaniem lustracji drég stuzacych do analizy stanu organizacji ruchu drogowego;

20) przygotowywaniem planéw biezacego utrzymania drég i drogowych obiektéw inzynierskich:

21) wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego;

22) wykonywanie zadan w zakresie bhp i ppoz.;

23) wykonywanie zadan w zakresie sprawowania pieczy nad majgtkiem rzeczowym jednostki:

24) organizowaniem i przeprowadzaniem niezb¢dnych pomiaréw i ogledzin w terenie;

25) prowadzeniem gospodarki magazynowej jednostki — w tym gospodarki zasobami obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego bedacymi na wyposazeniu jednostki lub pozostajacymi u
niej w depozycie;

26) wspotuczestniczeniem w tworzeniu planow wydatkéw budzetowych i zapotrzebowan
finansowych jednostki w zakresie wlasciwosci stanowiska;

27) prowadzeniem dokumentacji zrodtowej. sprawozdawczos$ci, rozliczen i archiwizacji w zakresie
spraw przynaleznych stanowisku.

§ 36. Patrolowe Zespoly Robocze wykonujg wszelkie zadania okreslane dyspozycjami
wydawanymi przez struktury zwierzchnie w ramach realizacji statutowych obowigzkéw sktadajgcych
si¢ na przedmiot dziatania Zarzadu Drogowego.

Rozdzial 7
Zalgczniki

§ 37. Podstawowe zaleznosci organizacyjne, o ktérych powyzej, odzwierciedlone zostaly w tresci
zalacznika graficznego do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 38. Zmian powyzszego regulaminu dokonuje si¢ w trybie i na zasadach obowigzujacych przy
jego uchwaleniu.

§ 39. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z moca obowigzujaca od dnia 2 lipca 2018 r.



