UCHWALA NR 70/2025
ZARZADU POWIATU SLUPSKIEGO

z dnia 24 kwietnia 2025 r.

w sprawie ,,Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Stlupsku”

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 107, z p6zn. zm.) oraz uchwaly Nr I11/17/98 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie
powotlania Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ ,,Regulamin organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku", stanowiacy zatacznik
do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ dyrektorowi Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 142/2024 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 3 pazdziernika 2024 r. w sprawie
,Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku”.

Id: 6562B50C-F99C-48FC-BAAC-55AD894F3457. Podpisany Strona 1



§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Pawel Lisowski
Starosta Stupski

Marcin Kowalczyk
Wicestarosta

Adriana Cerkowska-
Markiewicz
Czlonek Zarzadu

Wiestaw Kaminski
Czlonek Zarzadu

Zdzistaw Kolodziejski
Cztonek Zarzadu

Id: 6562B50C-F99C-48FC-BAAC-55AD894F3457. Podpisany

Strona 2



Zatacznik do uchwaty Nr 70/2025
Zarzadu Powiatu Stupskiego
z dnia 24 kwietnia 2025 r.

"REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZARZADU DROG POWIATOWYCH W SELUPSKU"
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Shupsku (zwany dalej ,,Regulaminem”)
okresla szczegOtowa organizacj¢, zasady funkcjonowania, tryb pracy i zakres dziatania Zarzadu Drog
Powiatowych w Stupsku.

§ 2. 1. Zarzad Drog Powiatowych w Stupsku, zwany dalej ,,ZDP” dziata na podstawie Uchwaty Nr
I11/17/98 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 29 grudnia 1998 roku w sprawie powotania Zarzadu Drog
Powiatowych w Stupsku.

2. Zarzad Drog Powiatowych w Stupsku jest samodzielng jednostka organizacyjna Powiatu Stupskiego,
nieposiadajacg osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, finansowang z budzetu Powiatu
Stupskiego, pelniaca funkcje zarzadu drogi, w zakresie przekazanym przez Zarzad Powiatu.

3. Siedziba Zarzadu Drog Powiatowych miesci si¢ w Stupsku przy ul. Stonecznej 16 e.

4. Zarzad Drog Powiatowych w Stupsku obejmuje swym zakresem dzialania drogi powiatowe na terenie
gmin: Redzikowo, Kepice, Kobylnica, Debnica Kaszubska, Potegowo, Damnica, Glowczyce, Smotdzino, Ustka
i miasto Ustka.

Podstawowe zadania

§ 3. 1. Przedmiotem dzialania Zarzadu Drég Powiatowych w Shupsku jest wykonywanie obowigzkow
zarzadcy drog powiatowych w rozumieniu ustawy o drogach publicznych, w zakresie:

1) opracowywanie projektoéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych planach
organdéw wiasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowywanie projektow planow finansowych budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drog
oraz obiektow inzynierskich,

3) pelienie funkcji inwestora,

4) utrzymanie  nawierzchni  drogi, chodnikéw, drogowych obiektoéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

5) realizowanie zadan zwigzanych z inzynieria ruchu,

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

7) koordynowanie robdt w pasie drogowym,
8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog oraz pobieranie oplat i kar pienigznych,

9) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow oraz udostgpnianie ich na zadanie
uprawnionym organom,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem
ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

11) wykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
12) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw,

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska, mogacym powsta¢ lub powstajagcym w
nastepstwie budowy lub utrzymania drog,
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14) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow drogami roznych kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0s6b lub mienia,

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

17) nabywanie nieruchomos$ci pod pasy drogowe drég publicznych i gospodarowanie nimi w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

18) koordynowanie zimowego utrzymania.
2. Zarzad Drog Powiatowych w Stupsku upowazniony jest do:

1) wstepu na grunty przylegte do pasa drogowego, jezeli jest to niezbedne do wykonywania czynno$ci
zwigzanych z utrzymaniem i ochrong drog,

2) urzadzenia czasowego przejazdu przez grunty przylegle do pasa drogowego w razie przerwy w
komunikacji na drodze,

3) ustawiania na gruntach przylegtych do pasa drogowego zaston przeciwsénieznych.

3. Zarzad Drog Powiatowych w Shupsku uzgadnia warunki przejazdu po drogach powiatowych pojazdow
nienormatywnych.

Organizacja i zarzadzanie

§ 4. 1. Zarzadem Drog Powiatowych w Sthupsku kieruje Dyrektor, zatrudniony na podstawie umowy o prace
przez Zarzad Powiatu Stupskiego.

2. Bezposrednim zwierzchnikiem Dyrektora jest Starosta Powiatu Stupskiego.

3. Dyrektor kieruje dziatalno$cig Zarzadu Dréog Powiatowych w Stupsku, reprezentuje go na zewnatrz i
ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan okreslonych niniejszym Regulaminem.

4. W okresie nieobecnosci Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku zastepstwo sprawuje Zastgpca
Dyrektora.

5. Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku wykonuje obowiazki zwigzane z zarzadzaniem drogami
powiatowymi przy pomocy kierowanej przez siebie jednostki, zgodnie z przepisami ustawy o drogach
publicznych oraz zwigzanymi z nig aktami wykonawczymi, w tym wydaje decyzje administracyjne na
podstawie udzielonego przez Zarzad Powiatu upowaznienia.

6. Dyrektor zatrudnia, zwalnia i awansuje pracownikéw Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku.

7. Dyrektor ZDP moze upowazni¢ pracownikow ZDP do dekretowania i podpisywania biezacej
korespondencji w jego imieniu w okre§lonych przez niego sprawach.

8. Pracg sekcji i obwodow drogowych kieruja wyznaczeni kierownicy.
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 5. Zarzad Drog Powiatowych w Stupsku zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrong i
nalezyte wykorzystanie.

§ 6. 1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
uchwalony przez Rade Powiatu Stupskiego.

2.Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarka S$rodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku.

3. Zarzad Drog Powiatowych w Stupsku prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa realizowanych przez
siebie zadan.

§ 7. Nadzor nad prowadzong przez Zarzad Drog Powiatowych w Stupsku gospodarka finansowg sprawuje
Zarzad Powiatu Stupskiego.
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Wewng¢trzna struktura
§ 8. 1. Na czele Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku stoi Dyrektor.
2. Dyrektorowi Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora - GZ
2) Glowny Ksiggowy - GK
3) Sekcja administracyjno — organizacyjna - GA
3. Zastgpey Dyrektora podlegaja:
1) Sekcja nadzoru inwestorskiego - GI N
2) Sekcja utrzymania drog i mostow - GI U
3) Sekcja inwestycji i zamowien publicznych - GI Z
4) Stuzba drogowa, tj:
a) Obwdd Drogowy nr 1 w Stupsku - GI D1
b) Obwdd Drogowy nr 2 w Gléwcezycach - GI D2
4. Glownemu Ksiggowemu podlega:
- Sekcja finansowa - GK F
5. Maksymalna obsada etatowa Zarzadu Drog Powiatowych w Shupsku wynosi 44 etaty.

6. Szczegotowy rozktad etatow w komorkach organizacyjnych wraz z wykazem stanowisk ustala Dyrektor
Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku w drodze zarzadzenia.

7. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Dyrektor moze przenosi¢ etaty miedzy komorkami
organizacyjnymi, w zalezno$ci od potrzeb i nasilenia zadan.

Zakres prac poszczeg6lnych komdérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
§ 9. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnos$ci:

1) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw w sposdéb umozliwiajacy
sprawne funkcjonowanie i efektywna realizacj¢ zadan statutowych,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych petlnomocnictw przez Zarzad Powiatu
Stupskiego,

3) dokonywanie okresowych ocen i dbanie o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow,

4) nadzor i kierowanie akcjg zimowego utrzymania drog,

5) opracowanie plandéw kierowania akcja zimowego utrzymania drog,

6) nadzor nad prowadzeniem akcji przeciwpowodziowej i przeciwlodowej ochrony obiektéw mostowych,

7) nadzér techniczny nad robotami prowadzonymi przez obwody drogowe w zakresie utrzymania drog i
mostow,

8) nadzorowanie pracy podlegtych sekcji,
9) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie okreslonym przez Dyrektora i udzielonych upowaznien.
§ 10. 1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegltych pracownikow w sposob umozliwiajacy
sprawne funkcjonowanie i efektywng realizacje zadan statutowych,

2) prawidlowa gospodarka $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) dokonywanie okresowych ocen i dbanie o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow,

4) dokonywania wstepnej kontroli:
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a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowo$ci, sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i zasadami,

6) organizowanie, nadzorowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentow finansowych i
prowadzenie ewidencji ksiggowej dziatalnos$ci ZDP,

7) wystawianie faktur na sprzedaz materiatow, prefabrykatéw, drewna itp.
8) sporzadzanie w sposob prawidlowy i w terminie sprawozdan finansowych,
9) nadzor nad zaopatrzeniem, gospodarka materialowa i magazynowa oraz gospodarka zapasami,

10) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z nadzorem i kontrolg operacji powodujacych zmiany w stanie
sktadnikow majatkowych,

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazan finansowych,
12) zapewnienie opracowywania okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu na potrzeby Powiatu,
13) nadzorowanie pracy podlegtej sekcji,

14) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Zarzadu Drog dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci:

a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentow - dowodow ksiggowych,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
2. Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) prowadzenia spraw zwigzanych z planowaniem, wykorzystaniem i ewidencja $rodkéw finansowych
uzyskanych na prowadzong i nadzorowang dziatalnosc,

6) nadzorowania spraw zwigzanych z windykacja, naliczaniem ptac, zasitkow, rozliczaniem z ZUS, urzgdem
skarbowym, urzedem pracy, PFRON,

7) wspotpracy ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie planu i wykorzystania budzetu.

3. Glowny Ksiegowy kontroluje wszystkie dokumenty finansowo — rachunkowe, stanowigce podstawe do
wydania lub przyjecia srodkow pieni¢znych, obrotéw i rozliczen z bankiem, innych operacji okreslonych w
specjalnych przepisach lub wynikajacych z zasad obowigzujacego systemu finansowego.

§ 11. Do zakresu dziatania Sekcji finansowej w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci ZDP,

2) dokonywanie wstepnej kontroli rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

3) rozliczanie inwentaryzacji zdawczo — odbiorczych i rocznych,
4) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

5) analiza kont,

6) prowadzenie i rozliczanie magazynow,

7) prowadzenie windykacji naleznosci,
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8) obstuga rachunkow bankowych,

9) wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z prawidlowym i terminowym ustaleniem i naliczaniem
naleznego wynagrodzenia, sktadek ZUS, podatku dochodowego od oséb fizycznych, PPK i innych
swiadczen dla pracownikow oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

10) gospodarowanie funduszem ptac,
11) terminowe przekazywanie dokumentéw do ZUS, Urzgdu Skarbowego, Urzedu Statystycznego, PFRON,
12) wystawianie pracownikom rocznej deklaracji informujacej o dochodach i zaliczkach podatkowych,

13) wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z ustaleniem uprawnien i wypltata pracownikom zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego.

§ 12. Do zakresu dziatania Sekcji Administracyjno — organizacyjnej w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw organizacyjnych i administracyjnych ZDP,

2) prowadzenie spraw kadrowych Zarzadu Drog Powiatowych, wykorzystanie etatow oraz przestrzeganie
dyscypliny pracy i innych zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym:

a) zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, zwolnieniem pracownikow,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

¢) ustalanie uprawnien i nagréd jubileuszowych,

d) prowadzenie i nadzorowanie ewidencji czasu pracy,

e) realizacja zadan z zakresu pracowniczych planéw kapitatowych,
3) prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikow przy $cistej wspotpracy z Komisja Socjalna,
4) prowadzenie spraw dot. bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

a) organizowanie szkolen na potrzeby zaktadu w zakresie bhp i ppoz.,

b) prowadzenie dokumentacji, ewidencji i analizy wypadkow,

¢) terminowe wysytanie pracownikow na badania okresowe,

d) wyposazenie obiektu w sprzet ochrony ppoz. i §rodki gasnicze oraz utrzymanie go w petnej przydatnosci,

e) zakup odziezy roboczej, ochronnej i sprzgtu ochrony osobistej oraz nadzor nad prawidtowym
uzywaniem,

5) opracowywanie przepisOw wewnetrznych we wspotpracy z innymi komorkami,

6) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i doksztatcania,

7) prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow,

8) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz petienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

10) prowadzenie centralnej ewidencji dot. zarzadzen Dyrektora, upowaznien i innych niezbgdnych
dokumentéow w szczegoOlnosci ewidencjonowanie wyciggow z posiedzen Zarzadu i Rady Powiatu
Stupskiego,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ich analiza,
12) obstuga kancelaryjno — biurowa sekretariatu,
13) nadzor nad sprzgtem komputerowym i oprogramowaniem ZDP,

14) administrowanie budynkami i cato$cig urzadzen techniczno — sprzetowych ZDP, w tym modernizacja i
remonty pomieszczen oraz ochrong mienia,

15) prowadzenie ewidencji majatku trwatego i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz biezagca aktualizacja
Zapisow,
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16) zaopatrzenie w materialy biurowe, sprzet i maszyny, prowadzenie spraw pieczeci i tablic urzedowych,
techniczna obsluga posiedzen organizacyjnych przez ZDP,

17) gospodarka samochodami stuzbowymi, maszynami i innym sprzetem drogowym wraz z rozliczaniem
paliwa,

18) przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych, na tematy
dotyczace administrowania i organizacji ZDP,

19) przechowywanie protokotow z kontroli zewn¢trznych oraz po zebraniu materiatdéw udzielanie odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne,

20) nadzér nad strong i aktualizacja strony BIP,
21) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS.
§ 13. Do zadan Sekcji nadzoru inwestorskiego w szczego6lnosci nalezy:

1) sprawowanie funkcji inspektora nadzoru nad robotami drogowymi o charakterze inwestycyjnym oraz ich
kontrola i rozliczanie,

2) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich,

3) prowadzenie spraw z zakresu zglaszania nadzorowi budowlanemu zamiaru prowadzenia i zakonczenia
robot drogowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem przedmiaréw robdt na roboty utrzymaniowe, budowe,
przebudowe i rozbudowe drog,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowych przez jednostki zewnetrzne,

6) koordynowanie i przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia przetargéw na roboty drogowe
zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych oraz przygotowywanie umow na ich realizacje.,

7) sprawowanie funkcji inspektora nadzoru nad robotami drogowymi o charakterze inwestycyjnym oraz ich
kontrola i rozliczanie,

8) udzial w pracach komisji przetargowej na roboty drogowe i roboty mostowe,
9) uczestnictwo w prowadzeniu i opracowywaniu wynikow pomiaréw ruchu drogowego,

10) wspotpraca ze stanowiskami petnigcymi funkcje inspektora nadzoru nad robotami drogowymi o
charakterze inwestycyjnym.

§ 14. Do zadan Sekeji utrzymania drég i mostéw nalezy w szczegéInosci:
1) prowadzenie kompletnej i aktualnej ewidencji drog, obiektoéw mostowych, tuneli, przepustow,

2) dokonywanie przegladow drég i urzadzen drogowych, dokonywanie przegladéow obiektéw mostowych oraz
ocena ich stanu technicznego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem oznakowania pionowego i poziomego oraz urzadzen
zabezpieczajacych ruch kolowy i pieszy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong drég i wykorzystaniem drég w sposob szczegdlny, w tym
opiniowanie projektow z tym zwigzanych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z inzynieria i bezpieczenstwem ruchu drogowego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg projektowa infrastruktury technicznej w pasie drogowym i
na terenach z nim graniczacych,

7) prowadzenie spraw dot. umieszczania urzadzen obcych oraz wykonywania robot obcych w pasie
drogowym lub w obrebie obiektow mostowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja, utrzymaniem i gospodarowaniem zielenig przydrozng oraz
gruntami,

9) przygotowywanie dokumentacji technicznej do przeprowadzenia prawidtowego przetargu dot. utrzymania
drog i infrastruktury drogowe;j,
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z przejazdami nienormatywnymi,

11) prowadzenie spraw dot. wprowadzania ograniczen lub zamykania drog i1 drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

12) prowadzanie spraw z zakresu pomiaréw ruchu drogowego i pozyskiwanie danych o zdarzeniach na
drogach powiatu,

13) okreslanie miejsc wiaczania ruchu do drog powiatowych,

14) naliczanie oplat i kar za zajecie pasa drogowego na sieci drog administrowanych przez Zarzad Drog
Powiatowych,

15) wydawanie opinii o lokalizacji przystankéw komunikacji zbiorowej na drogach powiatowych i gminnych,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji i zezwolen dot. zajgcia pasa drogowego, ochrony
drog i obiektow mostowych,

17) prowadzenie spraw dotyczacych biezacego utrzymania drég i obiektéw mostowych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem w pasie drogowym urzadzen infrastruktury techniczne;j
zwigzanej oraz niezwigzanej z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami powstatymi na drogach zarzadzanych przez Zarzad Drég
Powiatowych w Stupsku,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,

21) opiniowanie projektow organizacji ruchu zwigzanych z zajeciem pasa drogowego oraz innych
niezwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych prowadzonych przez z ZDP Stupsku,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji oraz opiniowaniem projektow zwigzanych z
budowa i przebudowg zjazdéw z drég powiatowych,

23) zalatwienie skarg i wnioskow dotyczacych spraw prowadzonych przez sekcje m. in:
a) uszkodzenia pojazdoéw spowodowane ztg nawierzchniag drog i mostow,

b) inne wypadki na drogach, chodnikach i obiektach mostowych administrowanych przez Zarzad Drog
Powiatowych w Stupsku.

§ 15. 1. Do zadan Sekcji inwestycji i zamowien publicznych w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z planowaniem budowy drog, nadzoru inwestorskiego oraz
realizacja zamowien publicznych, a w szczegolnosci:

a) w zakresie planowania budowy i przebudowy drog:

- przygotowanie projektow planow przebudowy i budowy sieci drogowej, (w polaczeniu z projektem
planu finansowego).

b) w zakresie nadzoru inwestorskiego, budowlanego i zamdwien publicznych:

- przygotowywanie, prowadzenie i1 nadzorowanie spraw z zakresu zamowien publicznych dot.
dokumentacji technicznej koniecznej do zamowienia publicznego,

- kontrola kompletnosci dokumentéw wymaganych do realizacji inwestycji budowlanych w celu
przeprowadzenie postepowania zamdwienia publicznego.

2. Do obowigzkow Sekcji w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowanie kompletnej dokumentacji do prowadzenia zamowienia publicznego zgodnie z Ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych,

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur oraz przygotowywanie wnioskow na
zaangazowanie Srodkoéw finansowych,

3) prowadzenie ewidencji kosztow poniesionych przez Zarzad Drog Powiatowych w Shipsku do
podpisywanych umow na roboty drogowe,
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4) rozliczanie naktadow otrzymanych na utrzymanie drog i obiektéw mostowych,
5) rozliczanie inwestycji finansowanych ze srodkow unijnych oraz innych srodkéw zewnetrznych,

6) przygotowywanie uméw na wspotfinansowania robot drogowych z innymi instytucjami zewngtrznymi i
sporzadzanie sprawozdan inwestycyjnych,

7) sporzadzanie zlecen oraz protokotdéw odbiorczych dotyczacych ustug, dostaw oraz robot budowlanych.
§ 16. Do zakresu dziatania Obwod6éw Drogowych w szczegolnosci nalezy:

1) ochrona drog i obiektow mostowych,

2) objazd drog i kontrola stanu drog i mostow,

3) systematyczne prowadzenie dziennikéw objazdu drég,

4) utrzymanie prawidtowego oznakowania pionowego i poziomego oraz urzadzen zabezpieczajacych ruch
kotowy i pieszy,

5) wykonywanie na drogach robot porzadkowych interwencyjnych, zwiazanych 2z zagrozeniem
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

6) utrzymanie przejezdnosci drog, dzialania na rzecz bezpieczenstwa ruchu drogowego,

7) organizacja i kierowanie zimowym utrzymaniem drog w zakresie wyznaczonym przez kierownictwo
Zarzadu Drég Powiatowych w Stupsku,

8) usuwanie wszystkich zanieczyszczen z jezdni i obiektdow mostowych mogacych zagrozi¢ bezpieczenstwu
ruchu drogowego,

9) przestrzeganie warunkow bhp i ppoz.,

10) prowadzenie rozliczen zuzytych materiatow i sprzetow,

11) miesigczne rozliczenie pobranego i zuzytego paliwa,

12) dbanie o prawidtowa eksploatacj¢ maszyn, urzadzen technicznych i samochodow,

13) prowadzenie akcji przeciwpowodziowej i przeciwlodowej ochrony obiektéw mostowych.

§ 17. Obowiazkiem kierownika kazdej sekcji i obwodu jest kierowanie, organizowanie i nadzorowanie
pracy podlegtych pracownikéw w sposob umozliwiajacy sprawne funkcjonowanie i efektywna realizacje zadan
statutowych.

§ 18. Szczegdlowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkow 1 uprawnien pracownikdw przygotowuja
bezposredni przetozeni, a zatwierdza Dyrektor.

§ 19. Pracownikoéw, ktorzy wydaja decyzje administracyjne, obowigzuja przepisy ustawy o ograniczeniu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne.

Zadania i uprawnienia wspolne dla wszystkich sekcji i samodzielnych stanowisk
§ 20. Do wspdlnych zadan sekcji i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegolno$ci:
1) zapewnienie wiasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan okreslonych przepisami,

2) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan z zakresu
dziatania sekcji,

3) kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych przez wyznaczonych pracownikéw, odpowiedzialnych za
realizacje¢ danego zadania,

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy sekcji,
5) merytoryczne opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje wptywajace do Zarzadu,

6) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, w tym zamieszczanie informacji o
umowach zawartych przez Zarzad Drog Powiatowych w Stupsku w rejestrze umow,

7) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy o otwartych
danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego,
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8) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji
niejawnych,

9) monitorowanie i realizowanie przepisOw prawa,

10) opracowywanie projektow planu budzetu z zakresu dziatania sekcji,

11) przygotowywanie materialow do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

12) sporzadzanie i aktualizacja opisow stanowisk pracy,

13) wspotpraca z organami i instytucjami administracji publicznej,

14) prowadzenie rejestrow zgodnie z wlasciwoscig merytoryczng sekcji,

15) udziat w akcji zimowego utrzymania drog.

2. Sekcje zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy oraz wymiany informacji przy realizowaniu zadan.

Postanowienia koncowe

§ 21. Schemat organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drég Powiatowych w Shupsku stanowi zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 22. Symbolike pism wychodzacych oraz obieg dokumentdow wewnetrznych ustala instrukcja
kancelaryjna.

§ 23. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie obowiazujace ustawy.

§ 24. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow i

pracodawcy okre§la Regulamin pracy Zarzadu Drog Powiatowych w Stupsku oraz inne regulaminy
wewnetrzne.

§ 25. Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu.
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