UCHWALA NR OR.0025.56,2019

ZARZADU POWIATU LIDZBARSKIEGO
z dnia 9 pazdziernika 2019 r.

zmieniajaca uchwalg w sprawie regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych
w Lidzbarku Warminskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2019 1. poz. 511, 1547) uchwala sie, co nastgpuje:

§ 1. W zalgezniku do uchwaty Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego z dnia 15 czerwcea 2011 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Zarzgdu Drég Powiatowych w Lidzbarku Warminskim wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) w § 1 ust. 2 wyrazy ,,Wyszynskiego 20” zastepuje si¢ wyrazami ,,Leéna 177;

2yw § 6ust.3 wyrazy ,kierownik sekcji drog imostéw” zastepuje sie wyrazami ,upowazniony
pracownik’;

3) skresla sie § &;

4) skredla sie w § 9 ust.1 pkt 2;

5)w § 9ust. 1 pkt 3 wyrazy ,kierownik Sekcji Finansowo-Kadrowe]” zastgpuje sie wyrazami ,,Gtéwny

Ksiggowy”,

6) w § 9 ust.2 pkt 2 skresla sie wyrazy ,.i obstuga kasy”;
Tyw § 19ust. 2 wyrazy ,kierownik sekeji drog imostow” zastepuje sie wyrazami ,,upowazniony
pracownik”;

8) zatgczniki nr 1, 213 do Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Droég Powiatowych w Lidzbarku
Warmifiskim otrzymujg brzmienie, jak w zatgeznikach nr 1, 21 3 do uchwaly.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie zdniem podjecia ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne] Starostwa Powiatowego w Lidzbarku Warminskim.
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Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr OR.0025.56.2019
Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego

z dnia 9 pazdziernika 2019 r,

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
Zarzadu Drog Powiatowych

w Lidzbarku Warminskim
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| TA [ Stanowisko ds. administracyjnych | FK | Sekgja finansowo-kadrowa
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Informatyk

Stanowisko ds. nadzoru i ewidencji drog
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Obwaéd drogowy nr 1 w Lidzbarku Warminskim
Kierownik obwodu drogowego
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OD 2 | Obwod drogowy nr 2 w Ornecie
Stanowisko ds. nadzoru, biezacego
i Zimowego utrzymania drég
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Zatacznik nr 2 do Uchwaty Nr OR.0025.56.2019
Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego

z dnia 9 pazdziernika 2019 r.

WYKAZ ETATOW
Zarzadu Drég Powiatowych w Lidzbarku Warminskim

Obsada etatowa ogdtem: 27 etatow
1. D ~ Dyrektor Zarzadu Dréog Powiatowych 1 etat

2, DM - Sekeja Drég i Mostéw 3 ¥ etatu
2.1 Stanowisko ds. drég i mostow 1 etat
2.2 Stanowisko ds. inwestycji i remontow 1 etat
2.3 Informatyk 1 etat
2.4 Stanowisko ds. nadzoru i ewidencji drog 1% etatu
3. FK — Sekcja finansowo-kadrowa 2 etaty
3.1 Gléwny Ksiegowy 1 etat
3.2 Stanowisko ds. kadrowo-placowych 1 etat
4. TA - Stanowisko ds, administracyjnych 1 etat
4.1 Sprzataczka ¥ etatu
5. OD 1 - Obwéd Drogowy nr 1 w Lidzbarku Warminskim: 14 etatoéw
3.1 Kierownik obwodu drogowego 1 etat
3.2 Majster (brygadzista) I etat
3.3 Robotnicy 5 etatow
3.4 Kierowey (ciagnikow; samochoddw cigzarowych do 3,5 t) 4 etaty
3.5 Kierowca samochodu cigzarowego powyzej 3,5 t 2 etaty
3.6 Kierowca-operator 1 etaty
6. OD 2 — Obwdéd Drogowy nr 2 w Ornecie: 5 etatow
4.1 Stanowisko ds. nadzoru, biezacego i zimowego utrzymania drog 1 efat
4.2 Kierowca 2 efaty

4.2 Robotnik 2 etaty







Zatgeznik nr 3 do Uchwaly Nr OR.0025.56.2019
Zarzadu Powiatu Lidzbarskiego

z dnia 9 pazdziernika 2019 r.

ZAKRES
zadan i kompetencji komorek organizacyjnych
Zarzadu Drog Powiatowych w Lidzbarku Warminskim

§ 1. Zakres zadan realizowanych w Sekcji drég i mostow:

L.

LS ]

10.
1.

12.

13.
i4.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

Ustalanie zakresu wykonania niezbg¢dnych robét z biczacego utrzymania drég powiatowych;
opracowywanie zestawien potrzeb oraz projektow planéw w zakresie utrzymania, remontdw,
budowy i przebudowy drog oraz obiektéw mostowych;

Nadzor w zakresie jakosciowym i ilociowym prowadzonych robdt,

Prowadzenie spraw zwiazanych z robotami utrzymaniowymi drog wykonywanych systemem

wlasnym i zleconym (przygotowanie dokumentacji technicznej, opracowanie kosztorysow
inwestorskich do przetargéw, przedmiardw robdt itp.);

Wydawanie opinii odnosnie wykorzystania drdg w sposéb szczegdlny w zakresie ustalonym
przepisami;

Nadzor nad robotami interwencyjnymi prowadzonymi na drogach zwigzanych z zagrozeniem
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrong drog:

a) wydawanie zezwolefi na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog,

b} wydawanie zezwolen na umieszczanie urzadzen obeych w pasie drogowym,

c} wydawanie zezwolef na przejazdy ponadnormatywne,

d) pobieranie oplat i kar drogowych,

Zawieranie umdw na dzierzawe pasa drogowego;

Kontrola i odbidr robét prowadzonych w pasie drogowym w zakresie zgodnoéei z wydanym
zezwoleniem i zgodnosci z dokumentacja;

Uzgadnianie plandéw zagospodarowania przestrzennego;

Wspolpraca z Zespolem Uzgadniania Dokumentacji;

Nadzdr i zlecanie prac nad utrzymaniem rowdw przydroznych, urzadzen odwadniajacych

bezposrednio zwigzanych z drogami powiatowymi;

Planowanie i gospodarowanie zasobami zieleni i drzew w pasie drogowym, sporzadzanie

plandw i nadzdr nad wycinkg drzew;

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji z zakresu realizowanych zadan;

Sporzadzanie i przygotowanie dokumentacji przetargowej oraz organizowanie przetargéw
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Biezgca kontrola zadan rzeczowo-finansowych w ramach wydatkéw w oparciu o regulamin
zamowief publicznych o wartodci szacunkowej nie przekraczajacej. kwoty wymienionej

w art. 4 ust 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r, Prawo zaméwien publicznych oraz w oparciu
o art. 53 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych;

Prowadzenie procedury przetargowej w celu wyboru wykonawcey;

Przygotowywanie uméw i porozumief;

Prowadzenie sprawozdawczosci z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych;

Wspdlpraca z organami administracji samorzadowej w ramach wspolnych inwestycji;

Biezaca analiza kosztéw nadzorowanych robot;

Zabezpieczenie ciaglodei funkcjonowania infrastruktury informatycznej;

Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i zainstalowanego oprogramowania,
Udzielanie pomocy oraz szkolenie uzytkownikdow w zakresie obstugi sprzetu i

oprogramowania;




24, Przedktadania propozycji modernizacji i rozbudowy infrastruktury informatycznej;

25. Przygotowywanie inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej;

26. Zabezpieczenie sieci komputerowej [ baz danych przed dostgpem niepowolanych oséb oraz
WIirusow;

27. Administrowanie siecia komputerowa;

28. Zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego przy uzywaniu oprogramowarnia;

29. Adminisirowanie strong internetowg Zarzadu Drég Powiatowych w Lidzbarku Warminskim;

30, Konserwacja sprzetu komputerowego;

31. Sporzgdzanie kopii baz danych na noénikach zewnetrznych zgodnie z przyjeta polityka
bezpieczenstwa;

32. Pomoc dorazna innym jednostkom organizacyjnym powiatu w zakresie zabezpieczenia
ciggtodei funkcjonowania infrastruktury informatyczne;j;

33. Biezgca aktualizacja przepisow wewnetrznych dotyczacych stanowiska;

34. Przestrzeganie wydanych przepisdéw wewnetrznych Zarzadu;

35. Pobieranie oplat za korzystanie z przystankéw komunikacyjnych, ktérych wlascicielem jest
Powiat Lidzbarski.

§ 2. Zakres zadan realizowanych w Sekeji finansowo-kadrowej
1. Zakres zadafi realizowanych w zakresie finansowym:
Prowadzenie rachunkowodci jednostki zgodnie z obowigznjacymi przepisami,
Sporzadzanie plandw finansowych w uktadzie obowiazujacej klasyfikacji budzetowej;
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
Sporzadzanie zewnetrznych i wewnetrznych sprawozdan wymaganych przez Starostwo
Powiatowe oraz wynikajacych z innych przepisdw;
Analiza realizacji budzetu jednostki;
Sporzadzanie bilansu jednostki;
Obstuga w zakresie dokonywania wszelkich przelewdw;
Analiza przestrzegania dyscypliny budzetowej i wykorzystania srodkéw finansowych;
Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
0. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
11. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i ewidencji pozostatych sSrodkdw trwatych,
naliczanie amortyzacji,
12. Wycena aktywdw i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego;
13. Biezgca kontrola gospodarki kasowej;
14. Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci;
15. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacjt z zakresu realizowanych zadari;
16. Biezaca aktualizacja przepiséw wewnetrznych w zakresie finansowym;
17. Przestrzeganie wydanych przepiséw wewnetrznych Zarzadu.
2. Zakres zadan realizowanych w zakresie spraw pracowniczych:
Ustalenie i utrzymanie optymalnego poziomu i struktury zatradnienia;
Zawieranie i rozwigzywanie umdw o prace;
Prowadzenie akt osobowych pracownikdw;
Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;
Prowadzenie spraw ubezpieczen pracownikdw;
Prowadzenie list obecnosei;
Prowadzenie ewidencji czasu pracy w formie kartoteki indywidualnej pracownika;
Nadzor nad zachowaniem okresow rozliczeniowych;
Opracowywanie planu urlopdw wypoczynkowych oraz nadzor nad ich realizacja;
0. Sporzadzanie dokumentacji ptacowe;j:
a) sporzadzanie list plac,
b) sporzadzanie kart wynagrodzen;
11. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z =zatrudnieniem bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych, uméw stazowych i innych oraz ich rozliczanie;
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12. Prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej z ZUS;

13. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowe] z Urzedem Skarbowym;

14. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z PFRON,

15. Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS;

16. Prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen Zarzadu;

17. Odpowiedzialnoéé za obrét drukami $cistego zarachowania;

18. Biezaca aktualizacja przepiséw wewnetrznych dotyczacych spraw pracowniczych;
19. Przestrzeganie wydanych przepiséw wewnetrznych Zarzadu.

§ 3. Zakres zadan realizowanych przez Obwaod Drogowy:

1. Dokonywanie przegladéw drég, urzadzen drogowych oraz ocena ich stanu technicznego;
2. Ustalanie zakresu wykonania niezbednych robdt z biezgcego utrzymania drég powiatowych,
opracowywanie zestawien potrzeb oraz projektéw planéw w zakresie utrzymania, remontow,
budowy i przebudowy drog oraz obiektéw mostowych;
Nadzér w zakresie jakoéciowym 1 ilodciowym prowadzonych robot;
4. Wprowadzanie ograniczen badZ zamykanie drég dla ruchu oraz wyznaczenie objazdow, gdy
wystepuje bezpodrednie zagroZzenie bezpieczeinistwa lub mienia;
5. Nadzoér nad robotami interwencyjnymi prowadzonymi na drogach zwigzanych z zagrozeniem
bezpieczenistwa ruchu drogowego;
6. Prowadzenie i aktualizacja oznakowania ulic;
7. Utrzymanie w czystosci i czytelnosci znakdéw pionowych, wymiana uszkodzonych i
uzupetnianie brakujacych znakéw drogowych;
8. Oznakowanie rob6t wykonywanych w obrebie pasa drogowego;
9. Kontrola i odbiér robdt prowadzonych w pasie drogowym w zakresie zgodnosci z wydanym
zezwoleniem i zgodnos$ci z dokumentacia;
10. Prowadzenie pomiaréw ruchu drogowego;
11. Prowadzenie zimowego utrzymania drég:
a) opracowywanie plandw zimowego utrzymania,
b} kierowanie akcja,
c) wykonywanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem w obrebie pasa drogowego,
d) kontrola pracy przy prowadzeniu spraw zwigzanych ze zwalczaniem $lisko$ci zimowej
i odéniezaniem drdg,
e} rozliczanie zimowego utrzymania;
12. Nadzor i zlecanie prac nad utrzymaniem rowow przydroznych, urzadzen odwadniajacych
bezposrednio zwigzanych z drogami powiatowymi,
13. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji za zakresu realizowanych zadan;
14. Dokonywanie systematycznych objazddw drog (patrolowanie sieci drogowej):
a) dokumentowanie wszelkich naruszen pasa drogowego,
b) ustalanie potrzeb rzeczowych w zakresie bieZzacego utrzymania;
15. Wypehianie ubytkéw w nawierzchni drog i chodnikéw lub ich remonty;
16. Wykonywanie napraw miejscowych uszkodzen poboczy, pasow dzielacych, wysepek, skarp,
nasypow i rowow;
17. Zabezpieczenie uszkodzonych elementéw urzadzen drogowych (porgczy mostowych, barier
ochronnych) i wykonywanie drobnych napraw tych urzadzen;
18. Usowanie z korony drogi i chodnikdéw przeszkod zagrazajacych bezpieczedstwu ruchu
drogowego i wszeikich zanieczyszczefi;
19. Utrzymanie i pielggnowanie zieleni przydrozne;j:
a) pielegnowanie istniejgcego zadrzewienia;
b) wycinanie pojedynczych drzew przydroznych;
¢} usuwanie pni i przycinanie galezi;
d) koszenie trawy, niszczenie chwastéw, samosiewow drzew 1 krzewdw na poboczach,
skarpach i rowach;
20. Remonty przepustéw pod drogami;
21. Wspoludziat w realizacji zadan z zakresu sekcji drog i mostow;
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22, Wspoldziatanie z organami samorzadu terytorialnego i policja w zakresie bezpieczenstwa na
drogach;

23. Biezaca aktualizacja przepiséw wewnetrznych dotyczacych sekeji;

24. Przestrzeganie wydanych przepiséw wewngtrznych Zarzadu,

25. Prowadzenie, na terenie Zarzadu, parkingu do przechowywania pojazddw usunietych z drdég w
trybie art. [30a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 czerwea 1997 r. Prawo o ruchu drogowym.

§ 4. Zakres zadan realizowanych na Stanowisku ds. administracyjnych

1. Obstuga sekretariatu:

a) prowadzenie rejestracji korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,

b) prowadzenie rejestru faktur;

Prowadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie i nadzdr nad dokumentacja zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng oraz zapewnienia im nalezytego obiegu;

Prowadzenie rejestru interwencji, wnioskéw i skarg;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem drdg i majatku Zarzadu,
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony §rodowiska,

Sporzadzanie deklaracji podatku od $rodkdéw transportowych;

Prowadzenie zaopatrzenia materiatowego Zarzadu,

Prowadzenie gospodarki materiatowej dla potrzeb funkcjonowania Zarzgdu:

a) prowadzenic ewidencji ilosciowej,

b) prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia,

¢) prowadzenie dokumentacji w zakresie przyjecia i likwidacji sktadnikéw majatku,
d) biezgca aktualizacja spiséw przedmiotdéw inwentarza w poszczegdlnych pomieszczeniach;
9. Wspdlpraca ze stuzba BHP,

10. Odpowiedzialno$é za archiwum Zarzadu;

11. Nadzér nad prawidtowa pracg sprzataczki;

12. Wiasciwe zabezpieczenie pomieszezen Zarzadu zajmowanych przy ul. Leéna 17,

13. Rozliczenie telefondéw komoérkowych i stacjonarnych;

14. Biezaca aktualizacja przepisow wewngtrznych dotyczacych stanowiska;

15, Przestrzeganie wydanych przepisow wewnetrznych Zarzadu.
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