Uchwata Nr 37/28/99
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 2 wrzes$nia 1999 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu
Drog w Raciborzu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz U. nr 91, poz. 578 z p6zn. zm. ) Zarzad

Powiatu Raciborskiego, uchwala:
§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drég
w Raciborzu stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej Uchwaly.

§2
Wykonanie Uchwaly powierza sie Staroscie Raciborskiemu.
§ 3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Uchwaty Nr 37 /28 /99
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 2 wrze$ma 1999 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Zarzadu Drog w Raciborzu

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okre§la organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania
Powiatowego Zarzadu Drég w Raciborzu.

§2

Powiatowy Zarzad Drdg dziala na podstawie :

- Uchwaly Nr 1V/30/99 Rady Powiatu z dnia 9 lutego 1999 r. w sprawie
utworzenia Powiatowego Zarzadu Drog,

- ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych ( Dz. U. Nr 14,
poz. 60, z 1988 r. Nr 19, poz. 132, z 1989 r. Nr 35 poz. 192, z 1990 r. Nr 34,
poz. 198,z 1991 r. Nr 75, poz. 332,z 1997 r. Nr 6 , poz. 31, Nr 80, poz. 497,
Nr 106, poz. 677 1 Nr 123, poz.780 ) zmienionej ustawg z dnia 24 lipca
1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organdw

administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa (Dz.U.
Nr 106, poz.688 ),

- ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 155,
poz.1014 ),



- Statutu i niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3

Siedziba Powiatowego Zarzadu Drég jest miasto Raciborz.

§4

Zasigg dziatania Powiatowego Zarzadu Droég obejmuje obszar powiatu
raciborskiego.

§5

Powiatowy Zarzad Drog jest samodzielna jednostka organizacyjna i1 budzetowa
powiatu raciborskiego.

§6

Powiatowy Zarzad Drog podlega Zarzadowi Powiatu Raciborskiego.

ROZDZIAL 11

Przedmiot i zakres dzialania

§7

1. Przedmiotem dzialalnosci Powiatowego Zarzadu Drdg jest wykonywanie
obowiazkow zarzadcy drogi, tj. Zarzadu Powiatu Raciborskiego -
zarzadzanie drogami powiatowymi na terenie powiatu raciborskiego,
obejmujace sprawy z zakresu planowania, budowy, modernizacji, utrzymania
1 ochrony drog, jak rowniez zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych.

2. Do zakresu dzialania Powiatowego Zarzadu Drég naleza w szczegdlnosci
nastepujace zadania :

1) opracowanie projektow planoéw rozwoju sieci drogowej,



2) opracowanie projektow planow finansowania budowy, utrzymania i
ochrony drog oraz obiektéw inzynierskich,

3) pehiente funkcji inwestora,

4} wtrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga ,

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

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

7) koordynacja robot w pasie drogowym,

8) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, na zjazdy z drég, na
przejazdy po drogach publicznych pojazdéw z ladunkiem lub bez
tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych
wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach oraz pobieranie optat i
kar pienieznych,

9) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu droég 1 obiektow
mostowych,

11) wykonywanie robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych i
zabezpieczajacych,

12) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

13) przeciwdzialanie = miekorzystnym  przeobrazeniom  $rodowiska,
mogacym powsta¢ lub powstajacym w nastepstwic budowy lub
utrzymania drog,

14) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych
obiektow mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy
wystgpuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenistwa 0s6b lub mienia,

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

16) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew 1 krzewdw oraz
piclggnacja zieleni w pasie drogowym poza obszarami zabudowanymi,

17) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomos$ciami
pozostajacymi w zarzadzie organu zarzadzajacego droga,

18) proponowanie zaliczania drogi do kategorii drog powiatowych,

19) ustalanie przebiegu drég powiatowych;



ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna i zasady kierowania.
Organizacja wewngtrzna

§8

. Na czele Powiatowego Zarzadu Drog stoi Dyrektor.

. Dyrektora powotuje i odwoluje Zarzad Powiatu Raciborskiego.

. Dyrektor zarzadza zaktadem , kieruje jego dziatalnoscia 1 reprezentuje go na
ZEeWNJtrz.

. Dyrektor jest uprawniony do dokonywania ¢zynnosci prawnych w granicach
upowaznien udzielonych przez Zarzad Powiatu Raciborskiego.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem shizbowym pracownikoéw zatrudnionych
w Powiatowym Zarzadzie Drog.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora, zadania 1 kompetencje przejmuje Zastgpca
Dyrektora ds. Technicznych.

§9

. Pracownicy zatrudnieni w Powiatowym Zarzadzie Drég pozostajg
w bezposredniej zaleznosci shuzbowej do swojego zwierzchnika.

. Zaleznosé shuzbowa obowigzuje wszystkich pracownikow. Pominigeie drogi
stuzbowej moze nastgpi¢ wyjatkowo 1 tylko w pilnych 1 uzasadnionych
przypadkach.

. Na czele wyodrebnionych komérek organizacyjnych stoja kierownicy, ktorzy
kieruja dziatalnoscia komoérek w ramach czynnosci, okreslonych niniejszym
Regulaminem i s3 odpowiedzialni za ich prace.

. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi, samodzielnie wykonuja wyodrgbnione zadania.

§ 10

. Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg prace kierowanych przez
nich komorek, ustalajg zakresy czynnosci swotch pracownikow, kontroluja
realizacje tych czynnos$ci 1 dokonujg ich oceny.

. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ wobec Dyrektora za realizacje zadan
w kierowanych przez siebie komorkach.

. Postanowienie ust.] i 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikOw na
stanowiskach samodzielnych , w zakresie ich dzialania.



§11

Wykazy obowigzkéw 1t odpowiedzialnosct poszezegolnych pracownikéw
Powiatowego Zarzadu Drog zawieraja zakresy czynnosci, ktore okreslaja ich
zwierzchnicy shuzbowi 1 przekazuja do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§12

Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastgpcow wyznaczaja
bezposredm przetozeni.

§ 13

Przy zmianach personalnych pracownikéw obowiazuje protokolarne
przekazywanie spraw 1 posiadanej dokumentacji.

§ 14

Korespondencje wychodzaca na zewnatrz Powiatowego Zarzadu Drog
podpisuje Dyrektor, wzglednie osoby pisemnie upowaznione przez Dyrektora.

§ 15

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora , jako Kierownika zaktadu pracy

nalezy :

1) organizowanie i koordynowanie praca podleglych komoérek organizacyjnych,

2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w podleglej jednostce,

3) organizowanie prawidlowej kontroli wewnetrznej oraz zabezpieczenic
jednostki w celu zapobiezenia powstawaniu naduzy¢, kradziezy, strat oraz
wypadkow przy pracy,

4) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Powiatowego
Zarzadu Drog 1 jego pracownikéw droga zarzadzen wewnetrznych, polecen,
pism okélnych i pism wewnetrznych,

5) organizowanie okresowych narad, zlecanie opracowywania analiz i
sprawozdan,

6) odpowiedzialno$¢ za calo$¢ spraw w kierowanej jednostce.

Dyrektorowi bezposrednio podlega:
- Zastepca Dyrektora ds. Technicznych,
- Sekc¢ja Finansowa,



- Sekcja Pracowniczo — Administracyjna.

§16

Do zakresu zadan i kompetencji Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych nalezy :

1) odpowiedzialno$¢ za sprawy techniczne jednostki,

2) nadzorowanie przestrzegania przepisOw ustawy o zamoéwieniach
publicznych, w tym organizowanie przetargow,

3) organizowanie i nadzorowanie wykonywania oznakowan,

4) odpowiedzialnos¢ za organizacj¢ ruchu drogowego na drogach powiatowych,

5) nadzorowanie prawidlowosci wydawanych zezwolen na reklamy i zajecie
pasa drogowego,

6) nadzorowanie zatwierdzania 1 uzgadniania zmian organizacji ruchu na
drogach  powiatowych 1 gminnych, wydawania pozwolen na
wykorzystywanie drog w sposob szczegdlny,

7) uzgadnianie dokumentacji dotyczacej drog powiatowych,

8) przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

9) sprawdzanie kosztorysow powykonawczych w zakresie swoich obowiazkow,

10) nadzorowanie pracy Sekeji Drog 1+ Mostéw oraz Sekcji Remontowo —
Wykonawcze).

§ 17

Do zakresu zadan Sekcji Finansowej nalezy :

1) opracowywanie zalozen planu finansowego jednostki 1 ukladu
wykonawczego do budzetu,

2) wykonywanie budzetu , zgodnie z przyj¢tym planem,

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowe] ,

4) zorganizowanie ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowe] w sposob
zapewniajacy kontrole wykonania zadan , ochrone mienia,

5) zorganizowanie prawidlowego obiegu dokumentow,

6) prowadzenie ksiegowosci srodkow trwalych , ksiggowosci materiatowe) oraz
biezace uzgadnianie standéw z kartotekami magazynu,

7) organizowanie 1 terminowe przeprowadzanie spisOw inwentaryzacyjnych
oraz nadzorowanie ich rozliczania,

8) planowanie 1 realizacje wydatkbw osobowych oraz prowadzenie
dokumentacji placowe] 1 ubezpieczeniowe] pracownikow,

9) terminowe naliczanie wynagrodzes , skladek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, podatku dochodowego.



§ 18

Do zakresu zadan Sekcji Pracowniczo - Administracyjne} nalezy:

1) przestrzeganie przepisoOw prawa pracy, obowiazujgcego Regulaminu Pracy,

2) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow jednostki,

3) wystawianie za$wiadczen o zatrudnieniu, legitymacji ubezpieczeniowych,
stuzbowych, prowadzenie stosownych rejestrow,

4) prowadzenie i dokumentowanie spraw dot. nawigzania i rozwiazania
stosunku pracy, przebiegu pracy, rent, emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

5) koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

7) prowadzenie sekretariatu Dyrektora,

8) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Powiatowego Zarzadu Drég,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym,

10) gospodarowanie drukami i formularzami,

11) zalatwianie caloksztaltu spraw zwiazanych z pieczg¢ciami urzgdowymi,
naglowkowymi, tablicami, prenumerata czasopism,

12) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zakladowym funduszem
$wiadczen socjalnych.

§ 19

Do zakresu zadan Sekcji Drog 1 Mostéw nalezy :

1) przeprowadzanie inwenteryzacji drog 1 mostow na terenie powiatu,

2) przygotowywanie pozwolen na lokalizacj¢ zjazdow 1 wjazdow z drog,

3) organizowanie i nadzorowanie wykonawstwa remontéw drog 1 wszelkich
robot w pasie drogowym ( przepusty, koszenie, odwodnienie, wycinka drzew
11n. ),

4) przygotowywanie przedmiaru robét oraz kosztorysu inwestorskiego,

5) sprawdzanie kosztoryséw powykonawczych,

6) biezace utrzymywanic kontaktéw z urzgdami gmin w zakresie
przygotowywania harmonogramu prac 1 robot na drogach powiatowych ,

7) pelienie funkcji inspektora nadzoru robét prowadzonych na drogach
powiatowych :

- sprawdzanie realizacji utrzymania czystosci na drogach powiatowych,
- sporzadzanie tygodniowych raportdw o stanie urzadzen i drog na terenie
powiatu,



§ 20

Do zakresu zadan Sekcji Remontowo — Wykonawczej nalezy :

prowadzenie drobnych robot interwencyjnych na drogach powiatowych |
oznaczanie przejsc,

przygotowywanie 1 ustawianie znakoéw drogowych pionowych , zgodnie
z projektem

koszenie w pasie drogowym,

odtwarzanie rowow przydroznych , czyszczenie przepustéw , studzienck
scickowych, regulacje wlazéw , wpustow,

utrzymanie czystosci na drogach,

drobne roboty brukarskie,

remonty czastkowe nawierzchni masa na zimno ,

przycinka drzew i krzewdéw w przypadkach zagrazajacych bezpieczenstwu
ruchu drogowego ,

tygodniowe sporzadzanie meldunkow , sprawozdan z wykonywanych robét,
rozliczanie pracy sprzetu wlasnego 1 wynajmowanego,

nadzorowanie obiektéw, materialéw 1 sprzetu,

prowadzenie akcji zimowej.

ROZDZIAL IV

Obowiazki i uprawnienia kierownikéw

§ 21

Do obowigzkow kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy :
1) organizowanie i sprawne funkcjowanie pracy komorki, z uwzglednieniem :

- wspolpracy z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi jednostki,

- ustalenia podzialu pracy wéréd podleglego personelu, zapewniajacego
racjonalne wykorzystanie czasu pracy,

- przekazywania do wiadomosci 1 wykonania podleglym pracownikom
otrzymanych instrukcji , zarzadzen , wytycznych,

- sprawowanie biezacego 1 stalego nadzoru oraz kontroli nad
przestrzeganiem obowiazkow stuzbowych przez podlegly personel;

2) znajomos$¢ schematu i regulaminu orgamzacyjnego zakladu oraz zakresu

zadan komorek organizacyjnych zakladu,

3) opracowywanie planéw 1 harmonogramoéw pracy komorki oraz prowadzenie

terminarzy planowanych 1 wykonywanych prac.



4) zabezpieczenie majatku bedacego w gestii danej komorki organizacyjnej
przed kradzieza , pozarem, stratami,

5) zapoznanie podleglych pracownikéw z przepisami BHP, p.poz. oraz Ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i instrukcjami obowiazujacymi w zakresie pracy
komorki,

6) przeprowadzanie wstgpnych 1 okresowych szkolen BHP, nadzér nad
terminowym przeprowadzaniem badan lekarskich,

7) skladanie meldunkéw swemu przetozonemu w przypadkach wawnionych
wykroczen ze strony podleglych pracownikéw |, nie wykonujacych swoich
obowiazkow lub nie przestrzegajacych przepisow Kodeksu Pracy wraz z
wnioskiem o zastosowanie sankcji,

8) organizowanie okresowych narad z podleglymi pracownikami w celu
omdwienia wynikow pracy oraz opracowanie srodkow zmierzajacych do jej
usprawnienia,

9) opracowywanie projektow  wnioskéw  orgamizacyjnych dotyczacych
usprawnienia pracy komorki organizacyjne;,

10) organizowanie prawidlowego 1 terminowego sporzadzania 1 obiegu
dokumentacji oraz odpowiedzialno$ci za strone merytoryczng i formalno —
prawna podpisywanych dokumentéw ( kart pracy , dowodéw materialowych,
itp.),

11) opracowywanie 1 zalatwianie spraw zleconych przez Dyrektora zakladu,

12) informowanie przelozonego o postgpie prac, napotykanych trudnosciach
oraz $srodkach podjetych w celu zabezpieczenia wykonania pracy.

§ 22

Do uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych nalezy :

1) przedkiadanie swemu przelozonemu wnioskOw © przeszeregowanie
pracownikédw wyrdzniajacych si¢ w pracy, wnioskow o udzielenie nagrody
za szczegllne osiagnigcia w pracy oraz wnioskéw dotyczacych podziatu
premii,

2) opiniowanie kandydatdéw na pracownikow , co do ich kwalifikacji
zawodowych oraz wnioskowanie o ich przyjecie,

3) opiniowanie wnioskow o przeniesie pracownikow do innych prac ,

4) wnioskowanie o awansowanie podleglych pracownikow,

5) przedstawianie swojemu przelozonemu wnioskéw o przeniesienie lub
zezwolenie pracownikow nie nadajacych sie do pracy , a takze wnioskdw o
zastosowanie kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,

6) wydawanie podleglych pracownikom polecenn wynikajacych z zakresu ich
obowiazkow.



ROZDZIAL V

Obowiazki pracownikéw

§ 23

Do obowiazkdéw wszystkich pracownikéw zakladu , bez wzgledu na zajmowane

stanowisku nalezy :

1) rzetelne wykonywanie pracy oraz dokladne i1 sumienne wykonywanie
polecen przetozonych,

2) przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy 1 dyscypliny pracy,

3) przestrzeganie w czasie pracy hierarchicznej zaleznosci , zakresow czynnosci
1 dyscyphiny stuzbowej,

4) kolezenski stosunek do wspolpracownikow,

5) przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

6) przestrzeganie tajemnicy shizbowej 1 panstwowe;j,

7) majomo$¢ obowigzujacych przepisow , instrukeji , aktow normatywnych
zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem,

8) dbalos¢ o powierzone mienie,

9) wlasciwe gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatkowymi zakladu
oraz zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub kradzieza ,

10) wykazywanie nalezytej troski o cato$¢ interesow i majatku zaktadu |,
chociazby ten obowiazek nie wynikal z zakresu pracy i konkretnych
przepisdéw lub polecen stuzbowych;

§ 24

Kazdy pracownik zaktadu ponosi pelna odpowiedzialno$é stuzbowa, materialng

1 karng za:

1) nie wypehienie obowiazkow lub przekroczenie uprawnien wynikajacych z
zakresu pracy, odpowiednich przepisow lub polecen shizbowych
przelozonych,

2) nie przestrzeganie przepiséw obowiazujacych go jako pracownika zakladu ,
w szczegolnoscl przepisow odnoszacych sie do jego stanowiska i1 zakresu
prac,

3) powstale z jego winy wzglednie na skutek braku nadzoru z jego strony
szkody lub braki majatkowe,

4) brak nalezytej troski o interesy zakladu oraz o powierzone mu skladniki
majatkowe;

10



§ 25

Szczegdlowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosei 1 uprawnien pracownikow
okres$laja :

- zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnoscl,

- Kodeks Pracy,

- Regulamin Pracy.

ROZDZIAY. VI

Nadzor 1 kontrola

§ 26

Odpowiedzialno$¢ z tytulu nadzoru i kontroli ponosza wszyscy pracownicy
peliacy funkcje kierownicze , ktorym w zakresie obowiazkéw shuzbowych
powierzono nadzor 1 kontrole nad czynnosciami innych oséb, zatrudnionych
w kierowanych przez nich komorkach organizacyjnych.

§27

Odpowiedzialnos¢ z tyt. nadzoru 1 kontroli wynika z obowiazku :

1) organizowania prawidlowego i racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych
komorkach organizacyjnych,

2) systematycznego i pelnego nadzorowania czynno$ci stluzbowych podleglego
personelu, szczegolnie w zakresie :

- zgodnosci z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi,
- zgodnosci z ustalonymi obowiazkami stuzbowymi,
- zgodnosci z obowigzujacymi normami, instrukcjami, technicznymi, itp.

3) wykrywania i usuwania stwierdzonych brakéw i odchylen , a w przypadkach
naruszania obowiazkow sthuzbowych zgloszenia =zaistnialych naruszen
zwierzchnikom, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami , w
celu wyciagnigeia w stosunku do winnych konsekwencji stuzbowych lub
karnych, zaleznie od rodzaju i stopnia naruszenia obowiazkow stuzbowych.

i1



§ 28
Do stanowisk , na ktoérych ciazy obowigzek wykonywania nadzoru i kontroli
w zakladzie , a w szczego6lnoSci zapobieganie zaniedbaniom, naduzyciom
1 przestepstwom gospodarczym naleza :
- Dyrektor,

- Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych,

- Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych.

ROZDZIAL VH

Postanowienia koncowe

§ 29

Powiatowy Zarzad Drog sporzadza sprawozdania ze swojej dziatalnosci zgodnie
z obowlazujacymi przepisami.

§ 30

Regulamin organizacyjny zatwierdza Zarzad Powiatu , na wniosek Dyrektora
Powiatowego Zarzadu Drog.

§ 31

Porzadek wewnetrzny w zakladzie zwiazany z procesem pracy oraz obowigzki
zaktadu i pracownikéw okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora.

§ 32

Integralng czg$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny
Powiatowego Zarzadu Drog.

12



§ 33

Zaznajor‘nien}'e si¢ z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzaja
w formie pisemnych oswiadczen, ktére przechowywane sa w ich aktach
osobowych.
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