Załącznik do uchwały Nr 21/2004

   Zarządu Powiatu Pyrzyckiego

     z dnia  22 czerwca 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zarządu Dróg Powiatowych

w Pyrzycach
1. Postanowienia ogólne 

1.1. Zarząd  Dróg  Powiatowych   zwany   w   dalszej   treści    „Zarządem”  jest   jednostką  

           organizacyjną Powiatu Pyrzyckiego .

1.2. Zarząd  działa  w  oparciu  o   przepisy   ustawy   z  dnia  21 marca  1985 r.  o  drogach 

           publicznych  (Dz. U. Nr 14,  poz. 60  z  późniejszymi zmianami)  oraz art. 52 ustawy z 

           dnia  24  lipca 1998 o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje niektórych 

           organów  administracji  publicznej  w  związku  z  reformą  ustrojową  państwa (Dz. U.

           Nr 106 poz. 668 z 1998 r. ).

1.3. Zarząd  jest  jednostką  organizacyjną  działającą  w  oparciu o przepisy ustawy z dnia 25 listopada 1998 r. o finansach publicznych j.t.Dz U z 2003 r. nr 15 poz.148 z poźniejszymi zmianami.

1.4. Zarząd pełni funkcję zarządcy dróg powiatowych oraz prowadzi działalność w imieniu Zarządu Powiatu na obszarze gmin: Bielice, Kozielice, Lipiany, Przelewice, Pyrzyce,

Warnice.

1.5. Zarządem kieruje zatrudniony przez Zarząd Powiatu Dyrektor Zarządu .

1.6. Czynności w sprawach z zakresu prawa pracy za Zarząd Powiatu dokonuje Starosta Pyrzycki.

1.7. W zakresie swej działalności merytorycznej Dyrektor Zarządu współpracuje bezpośrednio z Dyrektorem Wydziału Infrastruktury Technicznej i Komunikacji Starostwa Powiatowego .

1.8. Zarząd działa w oparciu o plan i budżet zatwierdzony przez Zarząd Powiatu oraz preliminarz wydatków opracowany przez Dyrektora Zarządu.

2.    Zadania Zarządu     

Do zadań i zakresu działalności zarządu należy w szczególności:

2.1.  Współpraca w opracowaniu projektów planów, rozwoju sieci dróg powiatowych.

2.2.     Opracowanie projektów planów finansowania budowy, przebudowy, remontów,

utrzymania i ochrony dróg oraz obiektów mostowych.                                          

2.3.     Pełnienia funkcji inwestora robót na drogach powiatowych.

2.4.     Utrzymania nawierzchni dróg, chodników, obiektów inżynierskich, urządzeń 

 zabezpieczających ruch, oznakowania i innych urządzeń związanych z drogą.

2.5.     Realizacja zadań w zakresie inżynierii ruchu w oparciu o decyzje Wydziału 

 Infrastruktury Technicznej i Komunikacji.

2.6.     Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie 

 innych zadań na rzecz obronności kraju.

2.7.     Koordynacja robót w pasie drogowym.

2.8.     Wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego, na zjazdy z dróg, na przejazdy po

drogach pojazdów o masie całkowitej, naciskach osi lub wymiarach przekraczających

wielkości określone w odrębnych przepisach oraz pobieranie opłat i kar pieniężnych.

2.9.     Prowadzenie ewidencji dróg i drogowych obiektów mostowych.

2.10.   Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i obiektów mostowych.

2.11.   Wykonywanie robót interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczających stan drogi 

 oraz bezpieczeństwo ruchu drogowego.

2.12.   Przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez ich użytkowników.

2.13.   Działania zabezpieczające przejezdność dróg w okresie zimowym w oparciu o przyjęte 

 standardy i przyznane środki finansowe.

2.14.   Przeciwdziałanie niekorzystnym przeobrażeniom środowiska mogącym powstać lub 

 powstającym w następstwie budowy , przebudowy, remontów lub utrzymania dróg.

2.15.   Wprowadzanie ograniczeń dla ruchu drogowego bądź zamykanie dróg i drogowych 

obiektów mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdów , gdy występuje 


bezpośrednie zagrożenie zniszczenia mienia z powiadomieniem Wydziału


Infrastruktury Technicznej i Komunikacji.

2.16.   Dokonywanie okresowych pomiarów ruchu drogowego.

2.17.   Utrzymanie zieleni przydrożnej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewów.

2.18.   Prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomościami pozostającymi w 

 zarządzie.

2.19.   Uzgadnianie projektów tymczasowej organizacji ruchu oraz opiniowanie stałej 

 organizacji ruchu.

2.20.   Współdziałanie z jednostkami Policji do spraw ruchu drogowego w zakresie 

 bezpieczeństwa ruchu.

2.21   Współdziałanie z samorządami gmin i miast w zakresie budowy, przebudowy,

 remontów utrzymania dróg powiatowych ,przebiegu dróg i organizacji ruchu.

2.22.   Wydawanie zezwoleń na umieszczenie i lokalizację urządzeń w pasie drogowym nie 

 związanych z gospodarką drogową.

2.23.   Uzgadnianie lokalizacji obiektów budowlanych przy drogach.

2.24.   Koordynacja działań zwalczania skutków w wypadku wystąpienia klęsk żywiołowych 

 zagrażających zniszczeniem dróg i obiektów mostowych.

2.25.  Przygotowanie niezbędnej dokumentacji techniczno-kosztorysowej na planowane 

 remonty dróg i ulic.

2.26.    Przeprowadzanie przetargów na wykonanie robót i innych prac niezbędnych w 

 zakresie gospodarki na drogach powiatowych .

3.   Kierownictwo Zarządu        

3.1      Działalnością Zarządu kieruje Dyrektor Zarządu przy pomocy samodzielnych 

stanowisk podporządkowanych bezpośrednio Dyrektorowi, a zatrudnionych w trzech

sekcjach.

3.2.
Dyrektora Zarządu w razie jego nieobecności zastępuje Kierownik ds. utrzymania 

dróg i mostów.

3.3
Do zakresu obowiązków Dyrektora należy w szczególności:

3.3.1 Zapewnienie prawidłowego działania Zarządu w oparciu o zatwierdzoną strukturę 

Organizacyjną.

3.3.2 Określenie zadań i podział na poszczególne komórki organizacyjne oraz egzekwowanie ich wykonania.

3.3.3 Zapewnienie warunków właściwej realizacji zadań oraz ich kontrola.

3.3.4 Nadzór i kontrola nad realizacją i dysponowaniem środkami finansowymi określonymi w preliminarzu wydatków.

3.3.5 Zabezpieczenie mienia Zarządu i nadzór nad właściwym i racjonalnym wykorzystaniem sprzętu technicznego i materiałów.

3.3.6 Przyjmowanie, awansowanie i zwalnianie pracowników oraz wykonywanie innych czynności pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracowników.

3.3.7 Ustalanie zakresu obowiązków, kompetencji i odpowiedzialności pracowników.

3.3.8 Reprezentowanie Zarządu na zewnątrz.

3.3.9 Ustalanie zadań do planów robót i pracy oraz ich zatwierdzanie.

3.3.10 Zawieranie umów oraz innych dokumentów zobowiązań materialno – finansowych.

3.4   Korespondencje na zewnątrz Zarządu podpisuje Dyrektor.

3.5   Do podpisywania korespondencji Dyrektor może upoważnić innego pracownika z 

ustaleniem zakresu upoważnienia w zakresie czynności, obowiązków i uprawnień lub innej formie na piśmie.

3.6   Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Zarządu Powiatu na podstawie 

odrębnego upoważnienia.

4.   Struktura organizacyjna Zarządu

    Schemat organizacyjny biura Zarządu i Służby Drogowej stanowi załącznik 

    do Regulaminu .

4.1. Biuro Zarządu 

    Dyrektor Zarządu

    Sekcja techniczna

    Sekcja administracyjno - finansowa

    Sekcja liniowa

4.1.0.    Sekcja Techniczna w składzie:

    -stanowisko ds. technicznych

    -stanowisko ds. inwestycyjno – obronnych

    -stanowisko ds. kosztorysowania i zamówień publicznych.

   Wykonuje zadania:

4.1.1.1.    Kontrola stanu dróg i mostów.

4.1.1.2.    Planowanie i koordynacja utrzymania dróg i mostów.

4.1.1.3.    Inżynieria i bezpieczeństwo ruchu.

4.1.1.4.    Wydawanie decyzji dotyczących ochrony dróg i mostów.

4.1.1.5.    Wydawanie decyzji na zajęcie pasa drogowego oraz umieszczanie urządzeń obcych 

               w pasie drogowym.

4.1.1.6.    Obsługa i ustalanie tras przejazdu pojazdów nienormatywnych.

4.1.1.7.    Dokumentacja ewidencyjna dróg i obiektów mostowych.

4.1.1.8.    Przygotowanie dokumentacji technicznej na remonty dróg i mostów.

4.1.1.9.    Przygotowanie kosztorysów inwestorskich na utrzymanie dróg i mostów.

4.1.1.10 Opracowanie planów zabezpieczenia przejezdności dróg i ochrona mostów                      w okresie zimowym.

4.1.1.11 Prowadzenie spraw związanych ze zwalczaniem śliskości zimowej i odśnieżaniem dróg.

4.1.1.12 Współpraca z gminami w sprawach związanych z gospodarką na drogach,                    a w szczególności poprawą ich stanu technicznego.

4.1.1.13 Opracowanie wielkości potrzeb materiałowych na utrzymanie dróg i mostów oraz rozliczanie nakładów.

4.1.1.14 Planowanie w zakresie budowy, modernizacji i robót remontowych na drogach, ulicach i obiektach mostowych.

4.1.1.15 Współpraca z uprawnionymi instytucjami w zakresie ochrony środowiska.

4.1.1.16 Współpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie ratownictwa technicznego związanymi z ruchem drogowym i klęsk żywiołowych.

4.1.1.17 Kontrola i odbiór robót prowadzonych w pasie drogowym w zakresie zgodności                z wydanym zezwoleniem i uzgodnioną dokumentacją.

4.1.1.18 Naliczanie należności za zajęcie pasa drogowego oraz kar w razie niezgodności 

z zezwoleniem , lub brakiem zezwolenia.
4.1.1.19 Przygotowanie projektów planów wydatków budżetowych.

4.1.1.20 Opracowanie projektów planów finansowych budowy, utrzymania i ochrony dróg           i obiektów mostowych oraz utrzymania Zarządu Dróg i Służby Drogowej.

4.1.1.21 Przygotowanie dokumentacji na przetargi na roboty i usługi w ramach zamówień publicznych.

4.1.1.22 Ewidencja i gospodarka gruntami pasów drogowych i dokumentów związanych               z uzyskaniem gruntów pod budowę i modernizację dróg i mostów.

4.1.1.23 Przygotowanie niezbędnych projektów budowlanych.

4.1.1.24 Przygotowanie projektów umów na roboty.

4.1.1.25 Uzyskiwanie pozwoleń na budowę.

4.2.0 Sekcja administracyjno – finansowa.

4.2.1 Stanowisko ds. administracyjno – finansowych.

4.2.1.1 Przygotowanie i kontrola realizacji budżetu i preliminarz wydatków.

4.2.1.2 Prowadzenie księgowości finansowej i materiałowej.

4.2.1.3 Współpraca ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie planu i wykorzystania budżetu.

4.2.1.4 Sprawy ubezpieczenia działalności Zarządu

4.2.1.5 Rozliczenia gotówkowe – kasa.

4.2.2     Stanowisko ds. kadrowych, zaplecza technicznego, bhp - wykonuje zadania.
4.2.2.1     Sprawy związane z przyjmowaniem i zwalnianiem pracowników.

4.2.2.2 Ewidencja i akta osobowe pracowników.

4.2.2.3 Sprawy socjalno – bytowe.

4.2.2.4 Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania, wyposażenia i remontów biura.

4.2.2.5 Archiwizacja dokumentów Zarządu.

4.2.2.6 Działania w zakresie obsługi i utrzymania zaplecza technicznego.

4.2.2.7 Prowadzenie całości spraw związanych z eksploatacją urządzeń, środków transportowych i maszyn.

4.2.2.8 Sprawy z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy i p. pożarowe.

4.2.2.9 Zamawianie i dokonywanie zakupów materiałów i sprzętu dla potrzeb działalności Zarządu.

4.2.2.10 Zaopatrzenie w odzież ochronną i roboczą oraz urządzeń sprzętu ochrony osobistej dla pracowników.

4.2.2.11 Organizacja szkolenia z zakresu bhp.

4.2.2.12 Ewidencja środków trwałych i przedmiotów w użytkowaniu.

4.2.3
    Sprzątaczka
4.3.0 Sekcja liniowa

    Sekcją kieruje i nadzoruje Kierownik d/s utrzymania dróg i mostów.

4.3.1
    Do zakresu działania Sekcji liniowej należy w szczególności:

4.3.1.1
    Objazdy i kontrola stanu technicznego dróg i obiektów mostowych.

4.3.1.2    Wykonywanie robót interwencyjnych na drogach i obiektach mostowych 

   związanych z bezpieczeństwem ruchu.

4.3.1.3    Kontrola i nadzór w zakresie ochrony dróg oraz wydanych decyzji przez Zarząd.

4.3.1.4    Nadzór i kierowanie robotami utrzymaniowymi na drogach i obiektach mostowych

   wykonywanymi przez własne grupy patrolowo – konserwacyjne oraz przydzielone 

   im grupy robotnicze i maszyny.

4.3.1.5    Opracowanie wniosków potrzeb remontowych, utrzymaniowych i innych 

   dotyczących dróg i obiektów mostowych z przydzielonego obszaru działania

4.3.1.6    Koordynacja i nadzór nad robotami wykonywanymi w ramach umów i porozumień.

4.3.1.7    Kierowanie i koordynacja działań nad bezpieczeństwem przejezdności dróg w 

   okresie zimowym.

4.3.1.8    Bezpośrednia współpraca i współdziałanie z gminami w zakresie gospodarki na 

   drogach powiatowych oraz poprawą ich stanu technicznego.

4.3.1.9    Interwencyjne wykonywanie - usuwanie stwierdzonych uszkodzeń nawierzchni i 

    poboczy stanowiących zagrożenie dla ruchu pojazdów.

4.3.1.10  Bieżące usuwanie usterek w oznakowaniu i wymiana zniszczonych znaków.

4.3.1.11  Oznakowanie – zabezpieczenie miejsc zagrażających bezpieczeństwu ruchu.

5 Postanowienia końcowe.

5.1. Czas pracy Zarządu nie może przekraczać 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobę 

tj. 5 dni od godz. 7.00 do 15.00.

5.2    Dyrektor Zarządu w przypadku konieczności wynikających ze szczególnych potrzeb 

  działań może ustalić przedłużony czas pracy ale nie może on przekraczać średnio 40 

  godzin na tydzień w przyjętym miesięcznym okresie rozliczeniowym.

5.3
  Szczegółowe prawa i obowiązki pracowników określi Regulamin Pracy.

5.4. Szczegółowy zakres czynności Kierownika ds. dróg i mostów opracowuje Dyrektor.

5.5. Integralną część Regulaminu Organizacyjnego Zarządu stanowi załącznik nr 1 

Schemat Organizacyjny Zarządu Dróg Powiatowych w Pyrzycach.

5.6. Symbolikę pism oraz obieg dokumentów wewnętrznych ustala instrukcja 

Kancelaryjna opracowana w oparciu o Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z 

dnia 18.12.1998 r. (Dz. U. Nr 160 poz. 1074).

5.7.         Regulamin wchodzi w życie z dniem uchwalenia przez Zarząd Powiatu.

5.8.         Zmiany w regulaminie mogą być dokonywane wyłącznie przez Zarząd Powiatu.  

Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego 

Zarządu Dróg Powiatowych w Pyrzycach
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