UCHWALA NR 210.131.2022
ZARZADU POWIATU W OPATOWIE

z dnia 22 grudnia 2022 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Opatowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1526), oraz § 66 ust. 1iust. 3 Statutu Powiatu Opatowskiego stanowigcego zafgcznik do uchwaty Nr
LXV.72.2022 Rady Powiatu w Opatowie zdnia 19lipca 2022r. wsprawie nadania Statutu Powiatu
Opatowskiego (Dz. Urz. Woj. Sw. poz. 2642 i 2925), uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Opatowie w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. 1. Traci moc uchwata Nr 44.10.2012 Zarzgdu Powiatu w Opatowie z dnia 29 lutego 2012 r.

2. Zarzadzenia wydane na podstawie uchylonej uchwaty, o ktérej mowa w ust. 1 zachowujg moc do czasu
wydania nowych, o ile nie s3 sprzeczne z niniejszg uchwatg.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sig Dyrektorowi Zarzadu Drég Powiatowych w Opatowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

/Stay}aOpatowski
T

Tomasz Staniek
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr 210.131.2022
Zarzadu Powiatu w Opatowie
z dnia 22 grudnia 2022 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY ZARZADU DROG POWIATOWYCH W OPATOWIE

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Zarzad Drég Powiatowych w Opatowie jest jednostka organizacyjng Powiatu Opatowskiego
powotang w celu wykonywania zadari zarzadcy drogi dla drég powiatowych Powiatu, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych oraz innych zadan zleconych przez Zarzad Powiatu
w Opatowie oraz Radg Powiatu w Opatowie albo zadan powierzonych na podstawie porozumieri zawartych
przez powiat.

2. Celem strategicznym Zarzadu Drég Powiatowych w Opatowie jest:

1) utrzymanie i rozwdj sieci drég powiatowych;

2) poprawa dostepnosci komunikacyjnej na obszarze Powiatu Opatowskiego.
3. Siedzibg Zarzadu Drdg Powiatowych w Opatowie jest miasto Opatéw.

4. Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Opatowie okreéla organizacje, zasady
funkcjonowania, zadania, zakresy dziatari oraz organizacje wewnetrzng jednostki organizacyjnej Powiatu
Opatowskiego.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zarzadzie Drég — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég Powiatowych w Opatowie;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Opatowie;

3) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych
w Opatowie

4) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego, kierownikéw dziatéw iobwodéw
drogowych;

5) komérkach organizacyjnych nalezy przez to rozumieé¢ dziaty, obwody, samodzielne stanowiska Zarzadu
Drog Powiatowych w Opatowie;

6) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Opatowie;
7) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Opatowie;

8) RODO - nalezy przez to rozumie¢ wejécie do stosowania od 25 maja 2018 r. przepiséw rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych);

9) Powiecie — nalez przez to rozumieé Powiat Opatowski;

§ 3. Zasady gospodarki finansowej Zarzadu Drég oraz zasady wynagradzania pracownikdéw ustalaja
odrebne przepisy.
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Rozdziat 2.
ZASADY KIEROWANIA | FUNKCJONOWANIA ZARZADU DROG

§ 4. 1. Dyrektor organizuje dziatalno$¢ Zarzadu Drog, reprezentuje go na zewnatrz oraz odpowiada za
catos¢ dziatalnosci jednostki, a zwtaszcza jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej.

2. Do zakresu obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnoéci:

1) czuwanie nad przestrzeganiem ustalonej struktury organizacyjnej, podziatu pracy i kompetencji w sposéb
zapewniajacy wiasciwe kierowanie pracg Zarzadu Drog;

2) czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

3) systematyczna ocena stanu technicznego drdg i obiektéw mostowych, bezpieczeristwa ruchu na drogach
i mostach;

4) nadzér nad catoksztattem spraw finansowo-ksiegowych i ptacowych;

5) kierowanie zimowym utrzymaniem drég, przeciwpowodziowy i przeciwlodowa ochrong obiektéw
mostowych;

6) wspétpraca z organami administracji samorzadowej, rzadowej, strazg oraz policja;

7) nadz6r nad zabezpieczeniem mienia Zarzadu Drég i nadzér nad wiasciwym i racjonalnym wykorzystaniem
sprzetu technicznego i materiatow;

8) przyjmowanie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajacych
ze stosunku pracy wobec zatrudnionych pracownikéw;

9) sktadanie oswiadczer woli w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania kierowanej jednostki w ramach
upowaznienia udzielonego przez Zarzad;

10) zawieranie uméw oraz innych dokumentéw zobowigzar materialno-fina nsowych;
11) sprawowanie kontroli wewnetrznej;
12) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw;

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla dyrektora ustawami, uchwatami Rady iZarzadu oraz
wynikajacych z postanowien Statutu, Regulaminu i innych upowaznien.

3. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez Dyrektora Zarzadu
Drog, zakres jego obowiazkéw przejmuje Zastepca Dyrektora, aw uzasadnionych przypadkach inny
upowazniony przez Dyrektora pracownik.

§ 5. 1. Do zakresu obowigzk6éw Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowa realizacjg zadan przez Dziat Techniczny i Obwody
Drogowe;

2) organizowanie wykonywania zadan Dziatu Technicznego i Obwodéw Drogowych wynikajacych z przepiséw
prawa, zarzadzen, uchwat Rady Powiatu i Zarzagdu Powiatu;

3) opracowywanie planéw finansowych do projektéw budzetu powiatu w czedci dotyczacej biezgcego
i Zimowego utrzymania drég powiatowych, wspélnych porozumieri z gminami oraz zadan inwestycyjnych
prowadzonych na drogach powiatowych;
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4) przygotowanie dla potrzeb organéw Powiatu biezacych informacji o wykonywaniu zadarn powierzonych
Zarzadowi Drég;

5) zapewnienie opracowania sprawozdar statystycznych w czgsci dotyczacej Dziatu Technicznego i Obwoddéw
Drogowych;

6) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu;
7) wspoétpraca z Komisjami Rady Powiatu w zakresie kompetencji Zarzadu Drog.

§ 6. 1. Gtéwny Ksiegowy bedacy jednoczeénie Kierownikiem Dziatu Pracowniczo — Finansowego, wykonuje
swoje obowigzki przy pomocy Dziatu.

2. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegélnoéci:

1) prawidtowe wykonywanie planu finansowego, gospodarowanie érodkami finansowymi Zarzadu Drég oraz
odpowiedzialnoé¢ za jego realizacje, zgodnie zzasadami ujetymi w ustawie o finansach publicznych,
ustawie o rachunkowosci oraz innych aktach prawnych;

2) opracowanie projektu planu finansowego Zarzadu Drég wraz zobjasnieniami, zafgcznikami
w szczegotowosci okreslonymi w przepisach oraz dokonywanie analizy;

3) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej;

4) prowadzenie analizy dla potrzeb przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;
5) opracowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacj;

6) sporzadzanie sprawozdar finansowych, statystycznych i resortowych;

7) wspétdziatanie z bankami, organami skarbowymi, ZUS oraz innymi instytucjami;

8) prowadzenie spraw osobowych z zakresu obstugi finansowej (uposazenia, ubezpieczenia, podatki, podréze
stuzbowe);

9) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci
Polityki rachunkowej jednostki;

10) wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami ksiegowego.

§ 7. 1. Kierownicy podlegaja dyrektorowi lub wicedyrektorowi, zgodnie ze schematem organizacyjnym,
stanowigcym integralng czes¢ niniejszego regulaminu.

2. Kierownicy podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadan Zarzadu Drog lezgcych
w kompetencji, odpowiadajg za catoksztaft ich prowadzenia, a w szczegolnosci za:

1) terminowoé¢, fachowosé, kompletnos¢ oraz  zgodnoéé z obowigzujagcymi  przepisami  spraw
przedstawionych do decyzji zwierzchnika,

2) zgodno$¢ z przepisami decyzji i opinii wydanych z zakresie wiasnej kompetencji.
3. Zastepstwa Kierownika ustalane zostajg z Dyrektorem.

Rozdziat 3.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA | ZASADY FUNKCJONOWANIA DZIALOW

§ 8. 1. W sktad Zarzadu Drég wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska oraz dziaty i obwody, ktérymi
kieruja kierownicy:
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1) Dyrektor - symbol D;

2) Zastepca Dyrektora - symbol ZD;

3) Dziat Techniczny - symbol DT;

4) Dziat Pracowniczo — Finansowy — symbol PF:

5) Obwéd Drogowy Nr 1 w Opatowie — symbol OD1;

6) Obwéd Drogowy Nr 1 w Smugach — symbol OD2;

7) Inspektor ochrony danych osobowych — symbol 10D.
2. Dzialy i obwody dzielg sig na wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.
3. Pracg dziatéw i obwoddéw organizujg kierownicy.

4. Zakresy czynnosci pracownikéw zatwierdza Dyrektor w stosunku do Kierownikéw oraz samodzielnych
stanowisk, a kierownicy komérek organizacyjnych dla podlegtych pracownikéw.

5. Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem przyjecie zakresu czynnosci.

6. Zakres czynnosci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

§ 9. 1. W skfad Dziatu Technicznego wchodza:
1) Kierownik Dziatu Technicznego;
2) stanowisko ds. planowania, budowy i zaméwieri publicznych oraz ewidencji drog i mostéw;
3) stanowisko ds. sprzetu, srodkéw transportu i zaplecza technicznego.

2. Do zadar Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) biezaca kontrola stanu drég idrogowych obiektéw inzynierskich, zlecenie okresowej kontroli, w tym
weryfikacja cech iwskazanie usterek, ktére wymagajg prac konserwacyjnych lub naprawczych, ze
szczegolnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczeristwa ruchu drogowego, w tym stan
bezpieczenstwa szczegdlnie zagrozonych uczestnikéw ruchu drogowego;

2) koordynacja utrzymania czeéci drogi, urzadzen drogi, budowli ziemnych, drogowych obiektéw
inzynierskich, znakéw drogowych, sygnatéw drogowych iurzadzen bezpieczeristwa ruchu drogowego,
z wyjatkiem czgsci pasa drogowego, o ktérych mowa w art. 20f pkt 2 ustawy z dnia 21 marca 1985r.
o drogach publicznych;

3) czuwanie nad prawidtowa realizacja biezgcych zadan technicznych obwodéw drogowych;

4) przeciwdziatanie niszczeniu drég i obiektéw mostowych;

5) prowadzenie ewidencji i przeglagdéw drég, obiektéw mostowych oraz systemu referencyjnego;

6) opracowanie wielkosci potrzeb na utrzymanie drég i obiektéw mostowych oraz rozliczanie nakladéw:
7) opiniowanie projektéw oznakowania drég i oznakowania robét drogowych;

8) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég iobiektéw mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie
objazdéw w sytuacjach bezposredniego zagrozenia bezpieczeristwa 0séb lub mienia;

9) prowadzenie pomiaréw ruchu drogowego i zbieranie danych o wystepujacych na drogach zagrozeniach;
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10) uzgadnianie studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong drég i obiektow mostowych:

a) wydawanie zezwoleri na zajecie pasa drogowego oraz umieszczanie urzadzen obcych w pasie
drogowym,

b) wydawanie zezwoleri na montowanie urzadzen obcych na obiektach mostowych;

12) kontrola i odbidr robét prowadzonych w pasie drogowym w zakresie zgodnosci z wydanym zezwoleniem
i dokumentacja;

13) prowadzenie catosci zagadnieh zwigzanych z zarzadzaniem bezpieczeristwem drég, o ktérych mowa
w rozdziale 2b ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

14) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania zadrzewien przydroznych tj. nasadzen, podcinki
i prze$wietlenia drzew oraz wycinki drzew zagrazajacych bezpieczeAstwu ruchu drogowego (plan wyrebu,
pielegnacja zadrzewienia);

15) prowadzenie zimowego utrzymania drég, a w szczegblnogci:
a) organizowanie i przygotowanie sprzetu,
b) zakup materiatow,
c) kierowanie akcja,
d) opracowywanie plandw zimowego utrzymania,
e) kontrola prac zwigzanych ze zwalczaniem §liskoéci zimowej i odéniezaniem drég,
f) dyzur przy zimowym utrzymaniu drég,
g) rozliczanie zimowego utrzymania drdg,
16) kierowanie przeciwpowodziowgq i przeciwlodowa ochrong obiektéw mostowych;

17) przygotowanie projektéw uchwal w sprawie zaliczenia, pozbawienia izmiany kategorii drog
powiatowych;

18) sprawdzanie iich opisywanie merytoryczne faktur, rachunkéw i innych dokumentéw zwigzanych
z wykonaniem rob6t drogowo-mostowych;

19) wspétpraca z gminami oraz odpowiednimi instytucjami w sprawach zwigzanych z gospodarka na drogach,
a w szczegblnoéci poprawg ich stanu technicznego;

20) wspdtpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie ratownictwa technicznego zwigzanymi z ruchem
drogowym i klesk zywiotowych;

21) dyspozycje taborem wtasnym — wystawianie kart drogowych, ich weryfikacja, miesieczne rozliczenia
pobranego i zuzytego paliwa;

22) prowadzenie catoksztattu zagadnieri zwigzanych z eksploatacjg urzadzen, maszyn isrodkéw

transportowych,

23) prowadzenie zagadnien zwigzanych z ewidencja iloéciowo — wartosciowa srodkdéw trwatych, pozostatych
srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych;
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24) planowanie robdt na drogach i obiektach mostowych, organizowanie przetargdéw na wykonanie robét
drogowo-mostowych iinnych, nadzér nad robotami drogowo-mostowymi oraz udziat w koricowych
i okresowych odbiorach robét, odbieranie robét zanikajacych;

25) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji projektowo-kosztorysowej na
roboty utrzymaniowe drdg iobiektéw mostowych wykonywane systemem witasnym izleconym,
przygotowywanie dokumentacji technicznej, opracowywanie kosztorysdéw inwestorskich do przetargéw,
itp.;

26) zlecanie, realizowanie i analiza dokumentacji technicznej na wykonanie robét drogowo-mostowych;

27) przygotowywanie dokumentacji technicznej planowanych robot iprzekazywanie wykonawcom
(dokumentacje techniczne, dzienniki budéw, ksiegi obmiaru);

28) udziat w przedmiarach roboét, ocenie wizualnej nawierzchni drog i obiektdw mostowych przewidywanych
do remontuy;

29) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zlecaniem robét drogowych imostowych, dostaw, ustug
stosownie do przepiséw ustawy - Prawo zamdwien publicznych;

30) dokonywanie pomiaréw kontrolnych robét budowlanych;

31) uzgadnianie prac budowlanych, ustalanie warunkéw, zgodnie z prawem budowlanymi ustawg o drogach
publicznych;

32) wspétpraca z projektantami, inspektorami nadzoru oraz obstuga podmiotéw uczestniczacych
W postgpowaniu przetargowym w zakresie upowaznieri wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

33) przygotowywanie projektéw uméw na roboty budowlane, ustugi, dostawy;

34) egzekwowanie zawartych w umowach ustalen oraz terminéw realizacji;

35) sporzadzanie sprawozdar GUS i innych opracowan statystycznych Dziatu Technicznego;

36) obstuga programéw komputerowych zwigzanych z obstugg Dziatu i powierzonym zakresem czynnosci;

37) wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami Dziatu albo zleconych przez Dyrektora.

§ 10. 1. W skfad Dziatu Pracowniczo - Finansowego wchodzg:
1) Gtéwny Ksiegowy — Kierownik Dziatu;
2) stanowisko ds. ksiegowosci i zatrudnienia;
3) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i prowadzenia sktadnicy akt.
2. Do zadan Dziatu Pracowniczo - Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw;
2) prowadzenie dokumentacji ptacowe;j;
3) czuwanie nad dyscypling pracy i kontrola dyscypliny pracy;

4) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeri sktadnikéw majatkowych bedacych na wyposazeniu Zarzadu
Drog oraz ubezpieczen od odpowiedzialnoci cywilnej z tytutu prowadzonej dziatalnoéci przez Zarzad Drog;

5) zatatwianie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji (kursy, szkolenia);
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6) obstuga finansowo — ksiegowa;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, wykorzystywaniem i ewidencjg srodkéw finansowych;

8) rozliczenia z pracownikami ztytutu wynagrodzen, ubezpieczen, sporzadzanie listy pfac, zasitkow
chorobowych oraz wszelkiej dokumentacji zarobkowej;

9) prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw;
10) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw;

11) prowadzenie rejestru rachunkéw ifaktur oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja materiatéw i przedmiotow;
13) biezaca kontrola wydatkéw Zarzadu Drog;

14) opracowywanie planéw iprowadzenie rozliczed oraz dokumentacji dot. Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (z podziatem na pozyczki mieszkaniowe, doptaty do kolonii, obozéw, wczaséw
turystycznych, przydziatu zapomdg, organizacji imprez okolicznociowych);

15) prowadzenie ewidencji i ksigzek inwentarzowych érodkéw trwatych;
16) rozliczanie inwentaryzacji;
17) kontrola prawidtowoéci przeptywu dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw;

18) dziatania analityczno — sprawozdawcze oraz przygotowywanie informacji na potrzeby organéw Powiatu
i Skarbnika Powiatu;

19) wspoétpraca ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie planu i wykorzystania budzetu;
20) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci finansowej i ptacowej;

21) prowadzenie ksiggowosci finansowej i materiatowej;

22) prowadzenie operacji bankowych;

23) wystawianie i prowadzenie ewidencji delegacji pracownikéw Zarzadu Drég;
24) przestrzeganie termindw realizacji ptatnosci;

25) wystawianie zaswiadczen o zarobkach;

26) opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych (regulaminy, zarzadzenia, itp.);
27) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

28) prowadzenie catoksztattu spraw kancelaryjnych;

29) obstuga sekretariatu;

30) zabezpieczenie w materiaty biurowe, zamawianie pieczeci stuzbowych oraz ich likwidacja, zamdwienia
i prenumeraty czasopism i wydawnictw;

31) obstuga programéw komputerowych zwigzanych z obstuga Dziatu i powierzonym zakresem czynnosci,
32) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych opracowar statystycznych Dziatu Pracowniczo - Finansowego;
33) obstuga interesantéw w zakresie skarg i wnioskéw;

34) prowadzenie sktadnicy akt
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35) wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowiazujgcych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami Dziatu albo zleconych przez Dyrektora.

§ 11. 1. W sktad Stuzby Drogowej wchodza:

1) Obwéd Drogowy Nr 1w Opatowie zzakresem dziatania na terenie Miasta i Gminy Opatéw, Gminy
Backowice, Miasta i Gminy lwaniska, Gminy Lipnik, Gminy Sadowie;

2) Obwod Drogowy Nr 2 w Smugach z zakresem dziatania na terenie Miasta i Gminy Ozarow, Gminy Tartow,
Gminy Wojciechowice.

2. W sktad Obwodu Drogowego Nr 1 w Opatowie wchodza:
1) Kierownik Obwodu Drogowego;
2) wieloosobowe stanowisko robotnicze;
3) pomoc administracyjna.
3. W sktad Obwodu Drogowego Nr 2 w Smugach wchodza:
1) Kierownik Obwodu Drogowego;
2) wieloosobowe stanowisko robotnicze.
4. Do zakresu dziatania Obwoddw Drogowych nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymanie przejezdnosci drég;
2) systematyczne patrolowanie sieci drogowej;
3) wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z likwidacjg zagrozenia bezpieczefstwa ruchu;

4) wykonywanie drobnych robdt utrzymaniowych i konserwacyjnych zapewniajacych bezpieczenstwo ruchu,
trwatos$¢ obiektéw oraz estetyke pasa drogowego;

5) wykonywanie mostowych robdt utrzymaniowych o charakterze awaryjnym;
6) wykonywanie robodt zabezpieczajacych podczas awarii obiektéw mostowych;

7) zabezpieczanie przeszkod oraz awarii drég i obiektéw mostowych ktérych nie mozna usunaé natychmiast,
poprzez odpowiednie ich oznakowanie;

8) wspotpraca  zkomoérkami  zarzadzajacymi  w zakresie nadzoru nad robotami utrzymaniowymi
prowadzonymi przez innych wykonawcéw oraz prawidtowosci ich oznakowania;

9) kierowanie zimowym utrzymaniem drog, w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora;
10) prowadzenie robét przy zimowym utrzymaniu drég;
11) prowadzenie prac ochraniajacych obiekty mostowe w okresie sptywu lodéw i wielkich wéd;
12) wspétpraca z policjg i straza.
5. Szczegbtowy zakres zadarn Obwoddw Drogowych ustala Dyrektor Zarzadu Drég zarzadzeniem.
§12. 1. Do wspdlnych zadan dziatéw i obwoddéw nalezy:
1) prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan;

2) zgodnoé¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie rozstrzygnie¢ z prawem iuchwatami organéw
powiatu;
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3) zabezpieczanie realizacji zadan okreélonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej;

4) zapewnienie terminowego izgodnego zprawem prowadzenia postgpowania administracyjnego
w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiaéciwoéci komérek organizacyjnych;

5) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw o tajemnicy stuzbowej
i pafstwowej oraz o ochronie danych osobowych;

6) zapewnienie przestrzegania postanowiern regulaminu oraz Regulaminu Pracy Zarzadu Drég,
aw szczegolnosci  przepiséw o warunkach  bezpieczedstwa ihigieny pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej;

7) udziat w szkoleniach, wtym w szkoleniach organizowanych przez organy nadrzedne, usprawnianie
organizacji i form pracy dziatu i obwodu;

8) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczerstwa powszechnego iutrzymania porzadku publicznego, zapobiegania kleskom
zywiofowym iinnym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach
okreslonych w ustawach, a takze wspétpraca z odpowiednimi stuzbami w tym zakresie;

9) dbato$¢ o wyposazenie bedgce w dyspozycji;

10) wspotdziatanie z innymi dziatami oraz obwodami, jednostkami organizacyjnymi powiatu, stuzbami,
inspekcjami i strazami przy realizacji zadan powiatu;

11) aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej — zgodnie z zakresem dziatalnoéci dziatu
i obwodu;

12) inicjowanie i pozyskiwanie funduszy zewnetrznych dla potrzeb realizacji zadar powiatu w zakresie
obejmujacym dziatanie merytorycznych dziatu i obwodu oraz udziat w ich realizacji i rozliczaniu;

13) realizowanie obowigzujgcych procedur wewnetrznych zwigzanych zdokonywaniem zamoéwien
publicznych;

14) przekazywanie materiatéw celem opracowania planéw i sprawozdan w zakresie udzielanych zaméwien
w Zarzgdzie Drog;

15) przestrzeganie zapiséw o dostepnosci cyfrowej tresci prezentowanych w dokumentacji wytwarzanej,
w tym we wzorach uméw i dokumentow;

16) dazenie do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Kierownicy dziatéw i obwoddw uprawnieni sg do:
1) wydawanie polecen stuzbowych i kontroli sposobu ich wykonania przez pracownikéw;
2) wnioskowanie o nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem;

3) dokonywanie oceny pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie przeszeregowan, wyréznief
i nagrdd oraz kar porzadkowych.

§ 13. Kazdy pracownik Zarzadu Drég jest odpowiedzialny za:
1) doktadng znajomos¢ przepiséw prawa obowigzujacych w powierzonym im zakresie pracy;
2) wiadciwe stosowanie przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz instrukgji i regulaminéw;

3) terminowe zatatwianie spraw;
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4) zapewnienie formy itrybu gwarantujgcego prawidtowe i szybkie zatatwianie sprawy, prawidtowe
ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbioréw rejestréw, spiséw spraw zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng Zarzadu Drdg;

5) dbania o stan wyposazenia bedacego w jego dyspozycj;

6) zapewnianie nalezytego przechowywania dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jej
archiwizacji.

§ 14. 1. Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktéry realizuje nastepujace
zadania:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepiséw Unii Europejskiej lub parstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii Europejskiej lub parstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwiekszajace éwiadomoé¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspétpraca z organem nadzorczym UODO;

5) petnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

Rozdziat 4.
OBIEG DOKUMENTOW | PODPISYWANIE KORESPONDENCJI

§ 15. W komdrkach organizacyjnych Za rzadu Drog obowigzujg zasady obiegu, rejestracji, przechowywania
i archiwizowania okreslone w instrukcji kancelaryjne;j.

§ 16. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sig catg korespondencje wychodzaca z Zarzadu Drég, z wyjatkiem
pism idokumentéw, do ktérych podpisywania upowaznieni zostali Kierownicy, zgodnie z indywidualnymi
zakresami czynnosci lub petnomocnictwami.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, korespondencje zastrzezong do jego podpisu podpisuje Zastepca
Dyrektora lub inna upowazniona osoba, z adnotacjg ,w/z”, oznaczajgca zastepstwo.

3. Zasady podpisywania dokumentdéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne instrukcje.

Rozdziat 5.
SKARGI | WNIOSKI

§17. 1. Wszystkie skargi iwnioski wptywajgce do Zarzadu Drdg oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze skarg iwnioskéw, nad ktérym nadzor ikontrole sprawuje Dziat
Pracowniczo — Finansowy.

2. Kierownik Dziatu Pracowniczo — Finansowego:
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1) sprawuje bezposredni nadzér nad terminowoscig isposobem zatatwiania skarg iwnioskdw przez
merytoryczne dziaty i obwody;

2) przygotowuje roczng analize sposobu zatatwiania skarg i wnioskow;
3) wykonuje inne zadania powierzone przez Dyrektora w tym zakresie.

3. SzczegGtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow okresla
zarzadzenie Dyrektora.

Rozdziat 6.
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI

§ 18. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci Zarzadu Drég i komérek organizacyjnych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowogci.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w jednostce jest badanie prawidfowosci realizacji zadan, efektywnoéci
dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie od powiedzialnych;
4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowoéci;

5) oméwieniu wyniku kontroli z kierownikiem kontrolowanego dziatu albo odwodu izainteresowanym
pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komérek organizacyjnych zobowigzane sa
wramach powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru ikontroli wstosunku do podleglych
pracownikow.

5. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan i czynnoéci wszystkich pracownikéw,
b) przestrzegania dyscypliny pracy,
c) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
d) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
e) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
f) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtowa,
g) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
h) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
i) przeprowadzania w jednostce zamdéwien publicznych,
i) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentdéw, instrukcji kancelaryjnej,

k) rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
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) zabezpieczenia nosnikdw danych, archiwizacja danych i dokumentdéw;
2) Gtéwny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:
a) rzetelnosci i terminowosci wykonywania operacj ksiegowych,
b) prawidtowego naliczania podatkdw i sktadek,
¢) prawidtowego prowadzenia dokumentac;ji ksiegowo —finansowej,
d) poprawnosci ewidencji majatku,
e) inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych,
f) prawidtowej gospodarki magazynowej,
g) poprawnosci wystawianych faktur,
h) odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych ptatnoéci,
i) prawidtowej gospodarki srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Rozdziat 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych Zarzadu Drég sa odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikéw postanowien Regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowijzujagce oraz wewnetrzne Zarzadu Drég, wtym Statut Zarzadu Drég i Regulamin Pracy.

Id: FCCDFF85-B545-4002-9EA2-237B85E2341A. Uchwalony Strona 12



Auojemydn 'Y1yE€7IS88LET-TVI6-C00F-G7S8-58440224 PI

J0Wwod

s AR TT g‘r

oysimoueys oxstmoueys SPp oysmouRy§ 5_.-30_ _
'SP oysimounis
ey
oFunNuYN
.Y — enadez S e
yrednwsg m mojed() m MmoRposs ‘mdnids 3____ R
NPOMQQO NIUMOIINY POMGQ Nlumosny
— w1
ypednws apmojedo m o3amosueury
Amo301q pomqo Amo3oiq pomqo _I o3uniuydd -oTHUMOdRIG
NIRIZQ NIUMOIIDY
NRRQ NUMOIIY -
Aro3sy Aumoin
*rq : Amosueury
-onuMOdRId 0120
e
e0DAg
— |
e
JopjauiAg
IN3IHDS



