Zatacznik

Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Drég Powiatowych w Puttusku

Rozdzial I
Postanowienia ogoélne.

§1.

Zarzad Drog Powiatowych w Puttusku, zwany dalej Zarzadem Drog dziata w szczegdlnosci
na podstawie:

RS

e A S

ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,

Rozporzadzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia 14 grudnia 1998 r.
‘w sprawie dostosowania organizacji dyrekcji okregowych drég publicznych oraz bedacych
ich czesciami zarzadéw drogowych i drogowej stuzby liniowej do organizacji
administracji publicznej okreslonej przepisami o reformie administracji publiczne;j,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
uchwaly NR IV/12/98 Rady Powiatu w Pultusku z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie
utworzenia Zarzadu Drég Powiatowych w Puttusku (ze zm.)

§2.

Regulamin organizacyjny Zarzadu Drog zwany dalej regulaminem okresla:

1.
2.
3.

zadania Zarzadu Drog,

strukture organizacyjng Zarzadu Drég,

zakres dziatania Zarzadu Drég, poszczegoélnych komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy,

zasady dotyczace kontaktow na zewnatrz.

§3.

. Zarzad Drdg jest powiatows jednostka organizacyjna, dziatajacg w formie jednostki

budzetowe]j, wykonujacg funkcje zarzadu drogi w rozumieniu ustawy z dnia 21 marca
1985 r. o drogach publicznych.

Zadaniem Zarzadu Drdg jest w szczegélnosci budowa, przebudowa, remont, biezace
utrzymanie drég powiatowych i obiektow mostowych oraz inne zadania powierzone
przez Zarzad Powiatu w Puttusku.



§4.

W sktad Zarzadu Drog wchodza:

1. Dzial Ksiegowosci,

2. Dzialt Techniczny,

3. Obwoéd Drogowy,

4. Stanowiska wg schematu organizacyjnego okreslajacego strukture organizacyjng
(zalacznik do regulaminu).

Rozdzial 11
Organizacja Zarzadu Drég Powiatowych w Pultusku.

§5.

1. Zarzadem Drég kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu

w Puttusku.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora wykonuje Starosta.
3. Zarzad Powiatu moze upowazni¢ Dyrektora Zarzadu Drég do:

1)

2)

sktadania o§wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Zarzadu
Drog,

wydawania decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do zakresu dzialania Zarzadu Drég.

4. Dyrektor Zarzadu Drég w szczegdlnoscei:

1)

2)
3)

4)

wykonuje zadania wlasne powiatu zwigzane z utrzymaniem droég powiatowych,
okreslone w ustawie o drogach publicznych,

reprezentuje Zarzad Drog na zewnatrz,

podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Zarzadu
Drég i wydaje w tym zakresie polecenia stuzbowe podleglym pracownikom,
odpowiada za prawidlowe dzialanie kontroli zarzadczej, a takze nalezyte
wykorzystanie wynikéw kontroli zewne¢trzne;.

§ 6.

Dyrektorowi Zarzadu Drog podlegaja pracownicy Zarzadu Drég wg. schematu
organizacyjnego stanowigcego zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§7.

Zastepca Dyrektora Zarzadu Drog:

1)

2)
3)

4)

3)

kieruje okreslong grupa spraw, wynikajacg z powierzonego przez Dyrektora zakresu
obowigzkow,

nadzoruje prowadzenie spraw obrony cywilnej,

wyszukuje mozliwosci  dofinansowania, sporzadza 1 nadzoruje wnioski
o dofinansowanie inwestycji ze Zroédet zewnetrznych,

rozlicza otrzymane dofinansowanie inwestycji w trakcie jej prowadzenia oraz po
jej zakonczeniu,

wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.



1.

§ 8.

Oswiadczenia woli w sprawach majatkowych w imieniu Zarzadu Drég skilada
jednoosobowo Dyrektor Zarzadu Drég.

Jesli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan majgtkowych,
do jej skutecznos$ci potrzebna jest kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Zarzadu Drog jego obowiagzki wykonuje Zastepca
Dyrektora Zarzadu Drég lub inny pracownik jednostki na podstawie pisemnego
upowaznienia, a w sprawach zwigzanych z finansami Gtéwny Ksiegowy.

Rozdzial 111
Zakresy dzialania poszczegdélnych komoérek organizacyjnych Zarzadu Drég.

§ 9.

Dziat Ksiggowosci sktada sie z nastepujgcych stanowisk:

1)
2)

Glowny Ksiegowy,
Wieloosobowe stanowisko do spraw finansowo-ksiggowych i plac.

§ 10.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, budzetowe;j i statystyczne;j,
opracowywanie projektdw plandéw finansowych oraz okresowych sprawozdan z ich
realizacji,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie spraw emerytalno - rentowych,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych finansow
publicznych,

nadzdr nad pracami wykonywanymi przez pracownikéw Dziatu Ksiegowosci.

§11.

Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw finansowo-ksiegowych i plac nalezy

w szczegoblnoscei:

1)
2)

3)
4)
3)

formalno-rachunkowa kontrola dokumentéw ksiegowych,

dekretowanie 1 ksiggowanie operacji gospodarczych na podstawie otrzymanych
dokumentow,

uzgadnianie i weryfikacja dochodéw budzetowych,

prowadzenie rejestru podatku VAT,

ksiggowanie zaangazowania oraz monitorowanie wykonania planu finansowego,



6)
7
8)
9

pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych,
naliczanie amortyzacji,

kontrola terminéw zobowigzan,

kontrola kont ksiegowych oraz weryfikacja sald,

10) przygotowywanie zestawien 1 raportéw dla Gtéwnego Ksiegowego,
11) obstuga ptac w jednostce,
12) prowadzenie biezacej analizy wykonania wynagrodzen.

§ 12.

Do zadan stanowiska do spraw organizacyjno-administracyjnych oraz kadr nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7)
8)

9

obstuga organizacyjno-administracyjna biura Zarzadu Drég,

prowadzenie sekretariatu Zarzadu Drég,

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Zarzadu Drog,

prowadzenie ewidencji decyzji na umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej

w pasie drogowym oraz decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego,

prowadzenie ewidencji wplat za umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej

w pasie drogowym, decyzji zezwalajacych na zaje¢cie pasa drogowego oraz naliczanie

odsetek za nieterminowe wptlaty lub ich brak,

obstluga przyjec interesantow,

zaopatrywanie w materiaty biurowe,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zarzadu Drég dotyczacych

w szczegoblnosci:

a) formalnosci zwigzanych 2z przyjmowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem
oraz wynagrodzeniem pracownikow,

b) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

c) ewidencjonowania i przechowywania akt osobowych oraz obowigzujacej
dokumentacji osobowe] pracownikéw Zarzadu Drég,

d) wspolpracy z wlasciwymi urzedami w zakresie polityki kadrowej,

e) prowadzenia biezacej analizy wykonania zatrudnienia,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

10) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich, delegacji, rejestru pieczgci urzedowych.

§ 13.

Dziat Techniczny sktada si¢ z nastepujacych stanowisk:

1y
2)
3)

Kierownik Dziatu Technicznego,
Wieloosobowe stanowisko ds. technicznych,
Stanowisko ds. zaméwien publicznych.

§ 14.

Do zadan Kierownika Dziatu Technicznego nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

sporzadzanie planow rzeczowo-finansowych rocznych i wieloletnich w zakresie robot,
utrzymania drég, mostow i obiektow mostowych,

nadzorowanie prawidlowosci wykonywanych robdt prowadzonych w systemie
zleconym i dokonywanie odbioru robét drogowo-mostowych,



Do

3) wykonywanie okreslonych przepisami kontroli stanu technicznego drog, mostéw
1 obiektéw mostowych, wspdlpraca z organami administracji samorzgdowej
w sprawach dot. zagadnien ochrony drég, mostow i obiektow mostowych,

4) analiza i prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu wydatkéw $rodkow finansowych
na utrzymanie drég, mostéow i obiektéw mostowych oraz wspoétpracy z dzialem
ksiggowym w tym zakresie,

5) przygotowanie szczegélowych specyfikacji technicznych dla przeprowadzenia
procedur przetargowych w trybie przepiséw ustawy prawo zamdwien publicznych,

6) przygotowywanie zadan z zakresu budowy i modernizacji oraz remontéw drdg
1 mostow oraz sprawozdan z wykonanych robot,

7) organizowanie i rozliczanie pomiaréw ruchu drogowego,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg inwestycji,

9) uzgadnianie projektow technicznych w zakresie skrzyzowan z drogami innymi
niz powiatowe,

10) weryfikacja dokumentacji projektowych,

11) sporzadzanie przedmiaré6w i kosztorysow dla inwestycji polegajacych na budowie,
przebudowie lub remoncie drég,

12) przygotowywanie procesu przetargowego i prowadzenie postepowan o zamoOwienia
publiczne na dostawy, ustugi i roboty budowlane zwigzane z utrzymaniem, budowa,
modernizacjg i remontami drég i mostdw, udziat w komisjach przetargowych,

13) prowadzenie rejestru projektow technicznych i budowlanych, dziennikéw budowy
1 protokotéw odbioru robét,

14) prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji drog i mostow,

15) nadzér nad pracami wykonywanymi przez pracownikdéw Dziatu Technicznego.

§ 15.

zadan wieloosobowego stanowiska ds. technicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ urzadzen infrastruktury technicznej i innych
obiektéw w pasie drogowym,

2) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i przekazywanie ich do Dziatu
Ksiggowosci,

3) wydawanie zezwolen na umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie
drogowym i przekazywanie ich do Dziatu Ksiggowosci,

4) wizje lokalne zwigzane z wydawanymi decyzjami,

5) sporzadzanie zestawien wydawanych decyzji wraz z naliczonymi optatami,

6) naliczanie oplat i kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia lub niezgodnie
z zezwoleniem,

7) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ zjazdow,

8) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy,

9) uzgadnianie projektéow decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

10) uzgadnianie lokalizacji obiektow budowlanych w pasie drogowym i na terenie
przyleglym do pasa drogowego,

11) prowadzenie ewidencji drég powiatowych i obiektow mostowych na tych drogach,

12) wspoélpraca z wlasciwymi wydziatami Starostwa Powiatowego w Puttusku,

13) przygotowanie dokumentéw do wnioskdw o pozwolenia na budowe drég lub zgloszen
budowy drég,



14) opiniowanie 1 wytyczanie przebiegu tras przemarszow, pielgrzymek, itp.
odbywajacych si¢ na drogach powiatowych i gminnych,

15) kontrola procesu inwestycyjnego dla inwestycji drogowych realizowanych przez
Zarzad Drég,

16) przeglady gwarancyjne 1 pogwarancyjne budowanych, przebudowanych lub
remontowanych odcinkéw drég powiatowych,

17) przeglady oznakowania drég powiatowych,

18)udziat w postepowaniach zwigzanych z wyznaczaniem punktow granicznych,
ustalaniem przebiegu granic dzialek ewidencyjnych przyleglych do dziatek pasa
drogowego,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska dotyczacych ogledzin drzew,
wycinki drzew, nasadzen drzew zastepczych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkdéd komunikacyjnych powstatych
na drogach powiatowych,

21) przeglady drég pod katem szk6éd komunikacyjnych,

22) prowadzenie rejestru realizowanych inwestycji,

23) prowadzenie rejestru gwarancji i rekojmi zrealizowanych inwestycji,

24) przygotowywanie zlecen i zamoéwien (rozeznanie rynku, zapytania ofertowe) na zakup
materiatéw 1 ustug zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych oraz zamoéwien
nie przekraczajacych kwoty okreslonej w ustawie Prawo zamdwien publicznych,

25) ewidencja mienia i jego zabezpieczenie,

26) prowadzenie ewidencji zuzycia paliw, olejow i smar6w oraz osprzetu,

27)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym
oraz konserwacjg wyposazenia;

28) ubezpieczanie mienia Zarzadu Drog, OC sprzetu i srodkéw transportowych,
OC zarzadcy drogi,

29) przeglady okresowe (badania techniczne) sprzetu i srodkdéw transportowych,

30) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania,

31) prowadzenie archiwum zaktadowego,

32) prowadzenie ksiegi wewnetrznych i1 zewnetrznych kontroli Zarzgdu Drég,

33) obstuga przyj¢c¢ interesantow w ramach skarg i wnioskéw oraz prowadzenie ewidencji
skarg 1 wnioskéw,

34) opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu
uwzgledniajacych wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji
1 bezpieczenstwa ruchu,

35)rozpatrywanie projektéw organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian
organizacji ruchu,

36) analiza organizacji ruchu na podstawie zlozonych projektow,

37) przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji,

38) archiwizacja projektow organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencji;

39) prowadzenie kontroli prawidlowosci zastosowania 1 funkcjonowania znakéw
drogowych, sygnalizacji §wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu,

40) biezacy nadzor nad realizacjg zadan Obwodu Drogowego z zakresu inzynierii ruchu,

41) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajgcymi ruchem, zarzagdami drég i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami,



42) odbiér faktur za zakupione materialy oraz $wiadczone ustugi dla Zarzadu Drog

Powiatowych w Puttusku i przekazywanie ich do wlasciwej komoérki Zarzadu Drog.

§ 16.

Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

przygotowywanie i przeprowadzenie procedury udzielania zaméwien publicznych
zgodnie

Z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych,

sporzadzanie projektéw pism (np. wnioskow do Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych, specyfikacji warunkéw zamoéwienia, zarzgdzen Dyrektora, wystgpien
do potencjalnych wykonawcéw i inne),

sporzadzanie, wnioskowanie o zatwierdzenie i wystosowanie pism, a szczegdlnie
ogloszen, zaproszen do udziatu w postepowaniu,

prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych prowadzonych
w trybach ustawowych oraz przechowywanie dokumentacji i ofert dotyczacych
tych postgpowan, w tym prowadzenie rejestru uméw zawartych w ich wyniku,
sporzadzanie planu udzielania zamoéwien publicznych przez Zarzad Drog w danym
roku budzetowym.

§17.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy obstluga prawna Zarzadu Drdg, opiniowanie
dokumentéw, udzielenie konsultacji, doradztwa prawnego.

§ 18.

Do zadan stanowiska ds. BHP i ppoz. nalezy w szczegdlnosci:

1.
1)
2)
3)
4)
a)

b)
5)
6)

7)
8)
9

w zakresie BHP:

kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Zarzadzie Drog,

kontrola stosowania wlasciwych i bezpiecznych metod organizacji pracy,

kontrola czystosci na stanowiskach pracy,

nadzor i kontrola w Zarzadzie Drég zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
zaopatrzenia pracownikOw w odziez ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony osobiste;j,
zaopatrzenie pracownikow w srodki czystoscei,

zaopatrzenia apteczek pierwszej pomocy.

organizowanie szkolenia z zakresu BHP,

analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy i chorob zawodowych, sporzadzanie
protokoléow z wypadkdéw przy pracy,

opracowanie planéw naktadéw na BHP oraz kontrola ich wykonania i wykorzystania,
organizowanie okresowych badan lekarskich,

szkolenie w zakresie BHP pracownikow oraz kontrola nad przestrzeganiem zasad
BHP przy pracy,

10) wnioskowanie kar dla tamigcych przepisy BHP,
11) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie BHP,

2.
D

w zakresie p.poz:

kontrola stanu bezpieczenstwa p.poz., stanu wyposazenia technicznego, utrzymania
1 konserwacji obiektow, urzadzen i sprzetu pozarowego oraz kontrola znajomosci
1 przestrzegania przepisOw p.poz.,



2) prowadzenie badz organizowanie instruktazu w zakresie ochrony p.poz.,
3) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji oraz sprawozdawczosci w zakresie
przepisow p.poz..

§ 19.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy obstuga Zarzadu Drog
w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 20.
Do zadan stanowiska ds. obstugi informatycznej nalezy obstuga Zarzadu Drég w zakresie
obstugi informatyczne;j.

§ 21.

1. Obwodem drogowym Zarzadu Drog kieruje Kierownik Obwodu Drogowego, ktéry
organizuje prace w podleglej mu komdrce zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi 1 instrukcjami, poleceniami Dyrektora Zarzadu Drog oraz kontroluje
jej przebieg.

2. Obwod Drogowy obejmuje zakresem dziatania odcinki drég powiatowych wraz
z mostami i obiektami mostowymi w pelnych granicach miasta i gmin: Pultusk,
Pokrzywnica, Obryte, Gzy, Swiercze, Winnica, Zatory.

3. Obwdd Drogowy sklada sie z nastgpujacych stanowisk:

a) Kierownik Obwodu Drogowego,
b) stanowisko wieloosobowe Stuzba Drogowa.
c) Stanowisko ds. utrzymania czystosci w obiektach Zarzadu Drég

4. Do zadan Kierownika Obwodu Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji drég, obiektdéw mostowych, przepustow, znakéw drogowych,
znakdw geodezyjnych oraz zadrzewien,

2) prowadzenie dziennika czynnosci, w ktérym notowane sa braki lub usterki
stwierdzone w czasie objazdu kontrolnego drog oraz planowanie usunigcia usterek,

3) prowadzenie wykazu miejsc niebezpiecznych,

4) prowadzenie nadzoru nad robotami utrzymaniowymi,

5) przygotowywanie planéw operacyjnych i koordynacja prac przy zimowym utrzymaniu
drog oraz kierowanie nimi w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Zarzadu Drog,

6) wspolpraca z Policjg 1 innymi stuzbami oraz wiasciwymi wydzialami Starostwa
Powiatowego w Pultusku 1 jednostkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych
z zakresem dzialalnosci Obwodu Drogowego,

7) prowadzenie nadzoru nad eksploatacjg i konserwacjg sprzetu, maszyn i $rodkow
transportowych, rozliczanie zuzycia paliw, olejow i smardéw oraz osprzetu,

8) prowadzenie gospodarki materialowo-narzgdziowej oraz wyposazenie ochrony
osobiste] pracownikéw zatrudnionych w Obwodzie Drogowym,

9) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

10) prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

11) prowadzenie ksiegi sSrodkéw trwatych,

12) okreslanie potrzeb w zakresie biezgcego utrzymania drég i mostow,

13) przygotowywanie sprawozdan z wykonanych przez Obwod Drogowy robét,



14) biezaca, regularna kontrola stanu dréog i mostéw, w tym réwniez pod wzgledem

oznakowania poziomego i pionowego,

15) prowadzenie dziennikéw objazdu drég,
16) sporzadzanie kalkulacji i kosztoryséw na remonty i utrzymanie drég.

5.
1y
2)
3)

4)
6.

1)
2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)

9)

Do zadan Stuzby Drogowej nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie dziatan interwencyjnych na drogach i mostach,

okreslanie potrzeb w zakresie utrzymania drég i mostow,

czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw porzadkowych na drogach przez podmioty

zajmujace pas drogowy,

koordynacja zimowego utrzymania drog.

Do zadan ogo6lnych Obwodu Drogowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na utrzymywanych
przez obwod drogach, a w szczegodlnosci przepiséw dotyczacych ochrony drég
przed zanieczyszczeniem 1 niszczeniem, prawidlowosci zabezpieczenia
1 oznakowania wszelkich robdt w obrebie pasa drogowego,

2) kontrolowanie, czy roboty obce (niezwigzane z drogg) w pasie drogowym
sg wykonywane na podstawie zezwolenia wydanego przez Zarzad Drog zgodnie
z ustaleniami zawartymi w tym zezwoleniu,

3) kontrolowanie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami lokalizacji inwestycji
budowlanych oraz linii telekomunikacyjnych i energetycznych w stosunku
do drég,

4) skladanie Dyrektorowi Zarzadu Drog pisemnych informacji oraz zabezpieczanie
dowoddw, odnosnie wszelkich naruszen dokonywanych w pasie drogowym,

5) wprowadzanie ograniczen ruchu na zagrozonych przetomami odcinkach drég
lub tez zamykanie ich catkowicie dla ruchu przez ustawienie odpowiednich
znakéw drogowych i zapér w uzgodnieniu z Dyrektorem Zarzadu Drog.

Do zadan w zakresie wykonywania rob6t interwencyjnych i ostony drég nalezy

w szczegblnosci:

systematyczne patrolowanie sieci drogowej — minimum jeden raz w tygodniu,

wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z likwidacjg zagrozenia

bezpieczenstwa ruchu, usuwanie z pasa drogi zanieczyszczen i przeszkéd dla ruchu
drogowego,

dorazne remonty nawierzchni i utrzymanie  poboczy, udraznianie urzgdzen

odwadniajacych,

uzupelnianie zniszczonych lub brakujacych znakéw drogowych, uzupelnianie

uszkodzonych elementéw, symboli, liter 1 cyfr na znakach, tabliczkach

1 drogowskazach, uzupetnianie pachotkéw drogowych,

obcinanie konardw drzew oraz zakrzaczen i traw ograniczajacych skrajni¢ drogowa

lub zastaniajacych znaki drogowe,

dorazne zabezpieczanie uszkodzonych i zniszczonych barier drogowych i mostowych,

prowadzenie rob6t przy zimowym utrzymaniu drég,

wykonywanie innych robdt utrzymaniowych i1 konserwacyjnych zapewniajgcych

bezpieczenstwo ruchu, trwatos¢ obiektéw oraz estetyke pasa drogowego,

zabezpieczanie przeszkod oraz awarii drog i obiektdéw mostowych, ktdrych nie mozna
usung¢ natychmiast, poprzez odpowiednie ich oznakowanie,



10) wspotpraca z komérkami zarzadzajacymi w zakresie nadzoru nad robotami drogowo-
mostowymi  prowadzonymi przez innych wykonawcéw oraz prawidlowosci
ich wykonywania,

11) udziat w ocenie stanu technicznego drég.

8. Do zadan Obwodu Drogowego w zakresie utrzymania obiektow mostowych
i przepustéw drogowych nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i wykonywanie drobnych robét remontowych,

2) utrzymanie czystosci na obiektach mostowych,

3) wykonywanie robét zabezpieczajacych podczas awarii obiektéw mostowych,

4) prowadzenie prac ochraniajgcych obiekty mostowe w okresie splywu lodéw
1 wszelkich wod,

5) zapewnienie obstugi technicznej podstawowego przegladu obiektow mostowych,

6) przeglady biezace obiektéw mostowych,

7) udraznianie przepustow,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zarzadu Drog.

§ 22.
Do zadan stanowiska ds. utrzymania czystosci w obiektach Zarzadu Drog nalezy
utrzymanie porzadku oraz czystosci w obiektach stanowigcych siedzibg Zarzadu Drég
oraz Obwodu Drogowego oraz na zewnatrz tych obiektow.

Rozdzial 1V
Organizacja pracy.

§ 23.
1. Dyrektor Zarzadu Drég przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach 12-14.
2. Sprawy zakwalifikowane przez Dyrektora, jako skargi i wnioski sg ewidencjonowane
w prowadzonym rejestrze Zarzadu Drég przez upowaznionego pracownika.

§ 24.

. Przy zalatwieniu spraw z zakresu administracji publicznej pracownicy i Dyrektor Zarzadu

Drog stosuja przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, instrukcje kancelaryjng

oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej wlasciwe przepisy prawa.

. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego 1 wyczerpujacego informowania stron

o okolicznos$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia

sprawy, a w szczeg6lnosci udzielania informacji niezbgdnych do zalatwienia sprawy

1 wyjasnienia tresci obowigzujacych przepiséw, w tym:

1) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu
jej zatatwienia,

2) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

3) informowania o przystugujgcych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnieé,

4) zalatwiania spraw wg kolejnosci wplywu oraz stopnia pilnosci.



§ 25.

1. Pisma kierowane na zewnatrz sg podpisywane przez Dyrektora Zarzadu Drég.
Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw kierujacych dziatami lub innych pracownikéw
Zarzadu Dro6g do podpisywania okreslonych dokumentow w jego imieniu.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty decyzji, pism i innych dokumentéw parafuja

je swoim podpisem umieszczonym na kazdej stronie dokumentu. Przedktadane
Dyrektorowi Zarzadu Drég projekty dokumentéw w sprawach dotyczacych wydatkow
budzetowych powinny by¢ ponadto uzgodnione i zaparafowane
(z zastrz. § 8 ust. 2) przez Gtownego Ksiggowego. Projekty zarzadzen, umow oraz
pism i decyzji, ktérych sporzadzanie z uwagi na wage sprawy wymaga konsultacji
prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radce Prawnego. Na kazdym piSmie
wychodzacym nalezy umiedci¢ dane kontaktowe osoby prowadzacej sprawe wedlug
wzoru: ,,Sprawe prowadzi: imi¢ i nazwisko, stanowisko, tel. kontaktowy, adres
e-mail”.

3. Do udzielenia informacji o dzialalnosci Zarzadu Drég upowazniony jest wylgcznie
Dyrektor Zarzadu Drog. Dotyczy to m. in. kontaktéw z instytucjami zewnetrznymi,
innymi jednostkami organizacyjnymi 1 wydzialami Starostwa Powiatowego
oraz kontaktow z przedstawicielami mediow. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikdéw
kierujacych komoérkami organizacyjnymi lub innych pracownikéw Zarzadu Drog
do udzielenia informacji w konkretnych sprawach lub rodzajach spraw.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe.

§ 26.
Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zarzadzie Drég w celu zapewnienia
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw
oraz ochrony przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem Iub utrata okresla instrukcja
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz inne procedury obiegu dokumentdow
okreslone zarzadzeniami Dyrektora.

§ 27.
Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnic¢ prawnie chroniong regulujg odrebne

przepisy.

§ 28.
Kontrola wewngtrzna w Zarzadzie Drog jest prowadzona na podstawie odrebnego
regulaminu.

§ 29.

1. Regulamin organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu w Puttusku.
2. Zmiana w Regulaminie dokonuje Zarzad Powiatu w Pultusku w trybie wiasciwym
dla}/ jego uchwalenia.
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