REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

ZARZĄDU DRÓG POWIATOWYCH

W ŚRODZIE ŚLĄSKIEJ
CZĘŚĆ I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Zarząd Dróg Powiatowych zwany dalej „Zarządem Dróg” został utworzony na podstawie:

· ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych ( Dz.U. z 2000r. nr71,poz. 838 ze zm)

· ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o wprowadzeniu zasadniczego trójstopniowego podziału terytorialnego państwa ( Dz. U. Nr 96, poz. 603 ze zm. )

· ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym ( Dz.U. z 2001r. nr 142, poz. 1592 ze zm.  )

· ustawy z dnia 13 października 1998 r. przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną ( Dz. U. Nr 133, poz. 872 ze zm. )

· uchwały Nr V / 16 / 98 z dnia 29 grudnia 1998 r. Rady Powiatu Średzkiego w sprawie zatwierdzenia jednostki organizacyjnej pod nazwą „Zarządu Dróg Powiatowych”    Środa Śląska.

2. Nadzór nad działalnością Zarządu Dróg  sprawuje Zarząd Powiatu w Środzie Śląskiej.

3. Zarząd Dróg Powiatowych działa jako jednostka budżetowa.

§ 2


Do pracowników Zarządu Dróg w zakresie praw i obowiązków ma zastosowanie ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz.1593 ze zm.) oraz Kodeks Pracy – ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. ( Dz.U. z 1998 r. nr 221, poz.94 ze zmianami ).

CZĘŚĆ II. ORGANIZACJA ZARZĄDU DRÓG

§ 3

1. Na czele Zarządu Dróg stoi Dyrektor podległy bezpośrednio Zarządowi Powiatu w Środzie Śląskiej.

2. Dyrektor  ( D ) kieruje Zarządem Dróg ( ZDP ) .

3. Dyrektora  Zarządu Dróg  zatrudnia i zwalnia Zarząd Powiatu.

§ 4

1. Dyrektor  Zarządu Dróg Powiatowych  wydaje decyzje administracyjne w sprawach dróg publicznych przekazanych do jego kompetencji wynikających z pełnienia przez Zarząd Dróg funkcji zarządcy drogi z upoważnienia Starosty.

2. W sprawach z zakresu swego działania Dyrektor  podejmuje decyzje we własnym imieniu.

3. Do składania w imieniu Zarządu Dróg oświadczeń w zakresie jego praw i obowiązków majątkowych wymagane jest współdziałanie dwóch upoważnionych osób.

4. Osobami upoważnionymi, o których mowa wyżej są: Dyrektor  i pełnomocnicy działający w granicach ich umocowania.

5. Pełnomocników ustanawia i odwołuje Starosta  na wniosek Dyrektora  Zarządu Dróg Powiatowych. Udzielenie pełnomocnictwa wymaga formy pisemnej.

6. Dyrektor kieruje pracą Zarządu Dróg oraz reprezentuje Zarząd Dróg na zewnątrz.

7. Porządek pracy i czas pracy oraz powinności pracodawcy i pracownika określa Regulamin Pracy ustalony w trybie przepisów Kodeksu Pracy.

8. Dyrektor jest jednocześnie Kierownikiem Zakładu i zgodnie z Kodeksem Pracy zatrudnia pracowników oraz ustala warunki wynagradzania za pracę zgodnie z obowiązującymi przepisami w Regulaminie Wynagradzania.

9. Dyrektor ZDP składa Zarządowi Powiatu raz na kwartał sprawozdanie z działalności Zarządu Dróg.

10. Dyrektor Zarządu Dróg Powiatowych w Środzie Śląskiej wydaje akty prawne w formie zarządzeń.

§ 5

STRUKTURA  ORGANIZACYJNA ZARZĄDU DRÓG:
DYREKTOR ZARZĄDU DRÓG POWIATOWYCH ( D )

Dyrektor nadzoruje bezpośrednio pracę następujących stanowisk pracy:
· stanowisko ds. utrzymania dróg - drogomistrz (SD )

· brygada interwencyjna – dróżnicy ( SL )

· stanowisko ds. mostowych i zam. publicznych ( SM )

· brygada interwencyjna – dróżnicy ( SL )

· stanowisko ds. ochrony dróg ( SO )

· stanowisko ds. ewidencji dróg, kadr i spraw pracowniczych ( EK ) 

Sprawy księgowe prowadzi, na mocy porozumienia, Wydział Finansowy Starostwa Powiatowego w Środzie Śląskiej.

Szczegółowy schemat organizacyjny Zarządu Dróg Powiatowych w Środzie Śląskiej stanowi załącznik do niniejszego regulaminu organizacyjnego.
§ 6

Stanowisko ds. utrzymania dróg – drogomistrz

1. Organizuje, koordynuje, nadzoruje i bezpośrednio kieruje robotami przy bieżącym utrzymaniu dróg. 

2. Sprawuje ogólne kierownictwo nad działalnością brygady interwencyjnej przy bieżącym utrzymaniu dróg.

3. Koordynuje i kieruje pracami zimowego utrzymania dróg.

4. Nadzoruje właściwe, zgodne z obowiązującymi zarządzeniami oznakowuje miejsca, w których wykonywane są roboty.

5. Nadzoruje eksploatację, konserwację sprzętu, maszyn i środków transportowych używanych przez brygady interwencyjne.

6. Nadzoruje utrzymanie ładu, porządku i dyscypliny pracy na prowadzonych robotach.

7. Organizuje załadunek i wyładunek materiałów potrzebnych do realizacji robót wykonywanych we własnym zakresie.

8. Pełni dyżury przy zimowym utrzymaniu dróg i innych wynikających z bieżących potrzeb.

9. Dokonuje objazdów dróg i obiektów mostowych na terenie Zarządu Dróg zbierając informacje o ich stanie.

10. Prowadzi magazyn materiałowo-narzędziowy.

11. Prowadzi rejestr części zamiennych zakupionych i zużytych dla pojazdów i maszyn.

12. Współpracuje :

· z organem administracji samorządowej w zakresie utrzymania dróg w ramach przyznanych kompetencji

· z wydziałami Starostwa Powiatowego oraz innymi Zarządami w ramach przyznanych kompetencji

13. Opracowuje projekty oznakowania pionowego i poziomego dla potrzeb ZDP 

14. Sprawuje nadzór nad robotami drogowymi zleconymi oraz  rozlicza roboty zlecone.

15. Prowadzi ewidencję dróg oraz gromadzi dane techniczno-eksploatacyjne  i przechowuje dokumentację techniczną dotyczącą dróg.

16. Zbiera dane o ruchu i zdarzeniach na drogach.

17. Przygotowuje projekty planów rozwoju sieci.

18. Przygotowuje projekty planów finansowania budowy, utrzymania i ochrony dróg.

19. Wykonuje inne zadania ustalone przez  Dyrektora Zarządu Dróg.

§ 7

Stanowisko ds. mostowych i zamówień publicznych

1. Sprawuje ogólne kierownictwo nad działalnością brygady interwencyjnej przy bieżącym utrzymaniu mostów.

2. Prowadzi ewidencję mostów oraz gromadzi dane techniczno-eksploatacyjne i przechowuje dokumentację techniczną dotyczącą mostów.

3.  Planuje roboty oraz nadzoruje i koordynuje utrzymanie mostów.

4. Technika mostowa i przygotowuje projekty budowlane mostów.

5. Kontroluje bieżący stan mostów oraz wykonuje przeglądy szczegółowe  obiektów mostowych.

6. Opracowuje plany remontów obiektów mostowych oraz przygotowuje i zatwierdza dokumentację techniczną dotyczącą budowy i remontów mostów.

7. Prowadzi sprawy nadzoru i odbiorów remontów obiektów mostowych.

8. Koordynuje przeciwpowodziową i przeciwlodową ochronę mostów.

9. Opiniuje zezwolenia na umieszczenie urządzeń obcych na obiektach mostowych.

10. Przygotowuje projekty planów finansowych budowy, utrzymania i ochrony mostów.

11. Zbiera informacje o stanie mostów.

12. Kosztorysuje roboty zlecone .

13. Opracowuje dokumentację przetargową na roboty zlecone ( specyfikacje, umowy itp. )

14. Prowadzi przetargi i procedury z wiązane z przeprowadzaniem procesu przetargowego.

15. Wykonuje inne zadania ustalone przez Dyrektora  Zarządu Dróg.

§ 8

Stanowisko ds. ochrony dróg
1. Przygotowuje projekty budowlane, nabywania gruntów pod budowę i uzyskuje zezwolenia na budowę.

2. Wykonuje czynności z zakresu ochrona dróg w tym: uzgadnia sprawy dotyczące udzielenia pozwolenia na budowę lub przebudowę zjazdów przez właścicieli gruntów przyległych do dróg ( zezwolenia na zajęcie pasa drogowego )

3.  Nalicza opłaty i kary za zajęcie pasów drogowych.

4. Opiniuje wnioski na umieszczenie urządzeń obcych w pasie drogowym.

5. Uzgadnia plany zagospodarowania przestrzennego.

6. Wykonuje inne zadania ustalone przez  Dyrektora  Zarządu Dróg.

§ 9

Stanowisko ds. ewidencji dróg, kadr i spraw pracowniczych

1. Prowadzi sprawy osobowe związane z przyjmowaniem, zwalnianiem, przenoszeniem i awansowaniem pracowników Zarządu Dróg.

2. Ewidencjonuje i przechowuje akta osobowe oraz obowiązującą dokumentację osobową pracowników.

3. Ustala zasady wynagradzania pracowników i indywidualnego zaszeregowania zgodnie z obowiązującą tabelą płac.

4. Sporządza listy obecności, prowadzi ewidencję czasu pracy oraz ewidencję obecności w pracy, ewidencję urlopów i zwolnień lekarskich

5. Sporządza listy płacy oraz listy płaconych zasiłków z ubezpieczenia społecznego.

6. Prowadzi dokumentację zasiłków rodzinnych, pielęgnacyjnych oraz ich rozliczenie.

7. Sporządza formularze ZUS dotyczące ubezpieczeń pracowników oraz przekazuje je w formie elektronicznej do ZUS.

8. Sporządza informacje o dochodach podatników i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy oraz wydaje zaświadczenia dla pracowników odnośnie zatrudnienia i wynagrodzenia.

9. Nadzoruje realizację prawa pracy i prowadzi działalność informacyjną z tego zakresu wśród pracowników.

10. Prowadzi czynności kancelaryjne.

11. Obsługuje sekretariat Zarządu Dróg.

12. Prowadzi obsługę płacową pracowników Zarządu Dróg.

13. Prowadzi kasę i dokonuje operacji bankowych bezgotówkowych.

14. Zaopatruje w materiały biurowe, techniczne środki pracy, środki higieny, odzież ochronną i roboczą.

15. Prowadzi ewidencję oraz rozliczenia paliwa i części zamiennych środków transportu i sprzętu technicznego.

16. Prowadzi ewidencję wyposażenia w użytkowaniu.

17. Prowadzi kartoteki osobistego wyposażenia pracowników.

18. Dokonuje podziału odzieży, środków czystości i innych materiałów dla potrzeb brygad interwencyjnych – w ramach przyznanych limitów z Zarządu Dróg .

19. Prowadzi ewidencję dróg.

20. Wykonuje inne zadania ustalonych przez Dyrektora  Zarządu Dróg.

§10 

BRYGADY INTERWENCYJNE

Stanowiska brygad interwencyjnych ( dróżnicy )

Do zakresu działania brygad interwencyjnych należą w szczególności sprawy:

1. Utrzymanie przejezdności dróg.

2. Systematyczne patrolowanie sieci dróg i dokonywanie przeglądów bieżących obiektów mostowych.

3. Wykonywanie prac interwencyjnych i drobnych prac utrzymaniowych związanych z likwidacją zagrożenia dla bezpieczeństwa ruchu, trwałością obiektów mostowych oraz estetyką pasa drogowego. 

Zakres robót interwencyjnych wykonywanych przez Służbę Drogową:

Roboty mostowe:

· utrzymanie czystości na mostach, w tym: oczyszczanie mostów, koszenie trawy na stożkach, oczyszczanie przestrzeni pod mostami,

· awaryjna wymiana oznakowania i urządzeń zabezpieczających na obiektach mostowych,

· współudział w ochronie obiektów mostowych w przypadku awarii

· drobne roboty utrzymaniowe w celu likwidacji zagrożenia bezpieczeństwa ruchu.

Roboty drogowe:
· utrzymanie w stanie dobrej widoczności i estetyki oznakowania pionowego i poziomego oraz urządzeń zabezpieczających

· wymiana pojedynczych elementów oznakowania i elementów zabezpieczających, 

· naprawa pojedynczych uszkodzeń nawierzchni, szczególnie w przypadkach zagrażających bezpieczeństwu ruchu,

· wykonywanie drobnych robót na poboczach,  w tym: uzupełnienie rozmytego korpusu drogowego, odwadnianie zastoisk wodnych,

· wykonywanie w trybie awaryjnym prac przywracających drożność urządzeń odwadniających,

· utrzymanie czystości w pasie drogowym i na parkingach oraz usuwanie przeszkód z jezdni i poboczy, względnie ich oznakowanie,

· wykonywanie drobnych prac pielęgnacyjnych i uzupełniających zadrzewienia i zieleni przydrożnej

4. Wykonywanie mostowych robót zabezpieczających oraz robót utrzymaniowych o charakterze awaryjnym.

5. Zabezpieczenie przeszkód oraz awarii dróg i obiektów mostowych, których nie można usunąć natychmiast, poprzez odpowiednie ich oznakowania.

6. Współpraca z komórkami zarządu w zakresie nadzoru nad robotami utrzymaniowymi prowadzonymi przez innych wykonawców oraz prawidłowość ich oznakowania.

7. Kierowanie pracami przy zimowym utrzymaniu dróg w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora  Zarządu.

8. Prowadzenie prac ochraniających obiekty mostowe w okresie spływu lodów i wielkich wód.

9. Zabezpieczenie techniczne przeglądów obiektów mostowych.

10. Utrzymanie rezerw komunikacyjnych i innych tj. składowisk znaków do celu bezpieczeństwa ruchu, składowisk materiałów do zwalczania śliskości oraz siatek przeciwśnieżnych.

11. Współpraca z organami administracji państwowej  i samorządowej oraz innymi jednostkami zewnętrznymi w zakresie utrzymania bezpieczeństwa dróg w tym, z policją drogową.

12. Wykonywanie innych zadań ustalonych przez Dyrektora  Zarządu Dróg. 


Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego


Zarządu Dróg Powiatowych w Środzie Śląskiej
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