Regulamin organizacyjny Zarzagdu Drog Powiatowych
w Lidzbarku Warminskim

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1. Zarzad Drog Powiatowych w Lidzbarku Warminskim zwany dalej Zarzgdem dziata na podstawie:

1.

Y

8.

ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 19 poz.115 z pdzn. zm.);

2. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr.142 poz. 1592 z pdzn. zm.);
3.
4. ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. Nr z 2005r. Nr 108 poz.908 z pdin.

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458);

zm.);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.);

. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 z pdzn. zm.);

uchwaty Rady Powiatu Lidzbarskiego nr 140/XX1/2000 z dnia 16 listopada 2000r. w sprawie utworzenia
Zarzadu Drég Powiatowych w Lidzbarku Warmirnskim;
niniejszego regulaminu.

§2. 1. Celem dziatania Zarzadu jest zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci drég powiatowych, a

2.
3.

szczegoblnie planowanie, budowanie, modernizacja, utrzymanie oraz ochrona tych drdg i obiektéw
drogowych.

Siedzibg Zarzadu jest Lidzbark Warminski, ul. Lesna 17.

Obszar dziatania Zarzgdu obejmuje teren Powiatu Lidzbarskiego.

§83. 1. Dziatalnoscig Zarzadu kieruje Dyrektor na podstawie upowaznienia udzielonego przez Zarzad

2.
3.

Powiatu.
Do czynnosci przekraczajgcych zakres upowaznienia potrzebna jest zgoda Zarzadu Powiatu.
Stan zatrudnienia ustala Dyrektor po uzyskaniu akceptacji Zarzgdu Powiatu.

84. 1. Zarzad prowadzi dziatalno$é¢ na podstawie rocznego planu finansowego uchwalonego przez Rade

Powiatu.
Zarzad prowadzi wtasng ksiegowos$¢ oraz sporzadza na jej podstawie sprawozdawczosc¢ finansowa.

. Dyrektor Zarzadu zobowigzany jest do skfadnia Radzie Powiatu sprawozdania rzeczowego

i finansowego.

§ 5. Do zadan Zarzadu Drég Powiatowych nalezy w szczegélnosci:

1.

opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie
o tych planach organéw wtasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i
ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

petnienie funkcji inwestora;

utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektdw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg;

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na
rzecz obronnosci kraju;

koordynacja robot w pasie drogowym;
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8. wydawanie zezwoled na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz pobieranie optat i kar
pienieznych;

9. prowadzenie ewidencji drdég; obiektow mostowych, tuneli, przepustéw i proméw
oraz udostepnienie ich na zagdanie uprawnionym organom;

10.sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi
Drog Krajowych i Autostrad;

11.przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdég i drogowych obiektéw inzynierskich oraz
przepraw promowych, ze szczegdélnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczeristwa ruchu
drogowego;

12.wykonywanie robdt interwencyjnych, robdét utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

13.przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow;

14.przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska moggcym powstac lub powstajgcym w
nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

15.wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektédw inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw drogami rdézinej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa oséb lub mienia;

16.dokonywanie okresowych pomiardéw ruchu drogowego;

17.utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewoéw;

18.nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych i gospodarowanie nimi w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchomosci w zakresie:
a) przygotowywanie wstepnych informacji co do koniecznosci i zasadnosci nabywania
nieruchomosci pod pasy drogowe drdg publicznych,
b) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem danych niezbednych do zawarcia uméw w
sprawie nabywania nieruchomosci pod pasy drogowe drdég publicznych;

19.nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w pkt. 18 na potrzeby zarzadzania drogami i
gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa w zakresie:
a) przygotowywanie wstepnych informacji co do koniecznosci i zasadnosci nabywania
nieruchomosci innych niz wymienione w pkt. 18 na potrzeby zarzadzania drogami,
b) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem danych niezbednych do zawarcia uméw w
sprawie nabywania nieruchomosci innych niz wymienione w pkt. 18 na potrzeby zarzadzania
drogami;

20.zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i pobieranie opfat;

21.sporzadzanie informacji i gromadzenie danych o sieci drdg;

22.podejmowanie rozstrzygnie¢ technicznych dotyczacych drég i mostow;

23.zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych na terenie powiatu w zakresie:
a) udziat w pracach komisji ds. zmian organizacji ruchu, opracowywanie projektéw zmiany
organizacji ruchu na drogach powiatowych i opiniowanie projektéw zmiany organizacji ruchu na
drogach gminnych na terenie powiatu,
b) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na przejazd pojazdéw nienormatywnych i naliczanie
optat;

24.wydawanie zezwolen na imprezy na drogach powiatowych i gminnych;

25.wspodtdziatanie z organami samorzagdowymi w zakresie realizacji zadan drogowych i inzynierii
ruchu;

26.przygotowywanie informacji do wnioskdw na pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych i
pomocowych na finansowanie budowy i modernizacji drég;

27.prowadzenie rachunkowosci oraz sporzadzanie na jej podstawie sprawozdawczosci;
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28.prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy;

29.prowadzenie, na terenie Zarzadu, parkingu do przechowywania pojazdéw usunietych z drog w

trybie art. 130a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym;

30.pobieranie optat za korzystanie z przystankéw komunikacyjnych, ktérych wiascicielem jest Powiat

Lidzbarski;

31.przekazywanie Prezesowi UKE w systemie teleinformatycznym informacji o stawkach opfat za

zajecie pasa drogowego.

Rozdziat 2

Zasady wykonywania funkgcji kierowniczych Zarzadu

§ 6. 1. Pracg Zarzadu kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje Zarzgdem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za

wyniki pracy.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go upowazniony pracownik.
§ 7. W zakresie dziatania Dyrektora Zarzgdu sg sprawy:
1. kierowanie i koordynowanie catoksztattem dziatalnosci Zarzadu;
2. dysponowanie funduszami Zarzadu zgodnie z ich przeznaczeniem;
3. ustalenie programow i plandw pracy Zarzadu;
4

nadzér nad realizacjg zadan zleconych z zakresu budowy; modernizacji drég i mostow

na drogach powiatowych;

okreslenie zasad polityki kadrowej Zarzadu;

ustalenie organizacji wewnetrznej i regulaminu pracy Zarzadu;
podejmowanie decyzji w sprawach personalnych pracownikéw Zarzadu;
wydawanie przepiséw wewnetrznych w Zarzadzie;

WK NWw

i panstwowej;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdéw dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej

10. wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty lub Zarzagdu Powiatu w sprawach

zarzadzania drogami przewidzianych przepisami szczegdlnymi.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Zarzadu

§8. 1. W Zarzadzie tworzy sie stanowiska kierownicze:
1. Dyrektor;
2. Gtowny Ksiegowy;
3. kierownik Obwodu Drogowego.

2. W sktad Zarzadu wchodzg komérki organizacyjne podlegajace dyrektorowi:

1. Sekcja Drégi Mostow:

a) Obwdd drogowy nr 1 w Lidzbarku Warminskim,
b) Obwdd drogowy nr 2 w Ornecie;

2. Sekcja finansowo-kadrowa;
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3. Stanowisko ds. administracyjnych.
3. Schemat organizacyjny w ujeciu graficznym stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§ 10. Maksymalna obsada etatowa Zarzagdu wynosi tgcznie 27 etatéw.
§ 11. 1. Podstawowym zadaniem komérek organizacyjnych jest zapewnienie petnej sprawnosci
organizacyjnej i realizacyjnej zadan Zarzadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Zakres zadan poszczegdlnych Komorek organizacyjnych okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.

3. Zadania realizowane przez inne jednostki organizacyjne Powiatu Lidzbarskiego lub Staroste
Lidzbarskiego przypisane dla Zarzadu Drég Powiatowych okresdla zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

§ 12. Szczegdtowe zakresy zadan i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw okreslajg ich zakresy
czynnosci.

Rozdziat 4

Przepisy wewnetrzne w Zarzadzie
§ 13. Dyrektor Zarzadu wydaje przepisy wewnetrzne w przypadku, gdy ich wydanie przewidujg
obowigzujgce przepisy prawne lub zachodzi potrzeba dla zapewnienia wtasciwej organizacji
i dziatania Zarzadu.
§ 14. Przepisy wewnetrzne wydawane sg w formie zarzadzen.
§ 15. Zarzadzenia wydaje sie w przypadkach przewidzianych odrebnymi przepisami, a ponadto:
1. w sprawach ustalenia kierunkdw dziatania w okreslonej dziedzinie lub unormowania spraw o
zasadniczym znaczeniu;
2. w sprawach zapewnienia wykonania obowigzujacych przepiséw.
§ 16. Instrukcje i pisma okdlne wydaje sie w przypadku, gdy dla zachowania jednolitego postepowania,
okreslenia wymaga w sposdb szczegdtowy tryb i zasady postepowania w danej dziedzinie.

Rozdziat 5

Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej.
§ 17. Celem wewnetrznej dziatalnosci kontroli jest:
1. sprawdzenie zgodnosci dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy z przyjetymi kierunkami
dziatania oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;
2. ustalenie przyczyny i skutku stwierdzonych nieprawidtowosci;
wskazanie  sposobéw i Srodkéw  umozliwiajacych  wyeliminowania  stwierdzonych
nieprawidtowosci;
4. ocena petnej i terminowej realizacji zadan planowych;
5. ocena przestrzegania zasad:
a) instrukcji kancelaryjnej,
b) regulaminu pracy Zarzadu,
c) ochrona tajemnicy stuzbowej i paistwowej,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) ochrony przeciwpozarowej.
§ 18. 1. Kontrola wewnetrzna w Zarzadzie polega na:
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1. dokonywaniu okresowych rozliczen realizacji zadan w formie:
a) okresowych narad z pracownikami,
b) indywidualnych rozmdw z pracownikami,
2. przeprowadzaniu przegladu i kontroli stanowisk pracy;
3. kontroli dyscypliny pracy w zakresie rozpoczynania i konczenia pracy oraz wykorzystania
godzin pracy;
4. rozliczanie wyjazddw i wyjs¢ stuzbowych pracownikdéw.
2. Kontrole wewnetrzng w Zarzadzie przeprowadza Dyrektor i wytypowani pracownicy.

Rozdziat 6

Zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyzji.

§19. 1. Dyrektor Zarzadu podpisuje :

1. pisma i wystgpienia kierowane do centralnych, wojewddzkich i lokalnych organdw
administracji rzgdowej;
pisma i wystgpienia kierowane do organdéw administracji samorzgdowej;
zarzadzenia, instrukcje i pisma okdlne wydawane w Zarzadzie;
zlecenia uméw i porozumienia;
pisma i dokumenty dotyczgce wynagrodzen i spraw osobowych pracownikéw;
decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych;
pisma kierowane do zewnetrznych organéw kontroli;
sprawozdania oraz pisma stanowigce opracowania i informacje zbiorcze;

L oo NOUL R WwWN

inne pisma w przypadkach indywidualnego zastrzezenia do osobistej aprobaty.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 pkt 2, 3, 4, 8 podpisuje
w zastepstwie upowazniony pracownik.
§ 20. 1. Oswiadczenie woli w imieniu Powiatu w zakresie dziatalnosci biezgcej Zarzgdu sktada Dyrektor na
podstawie odrebnego upowaznienia.
2. W przypadku gdy swiadczenie woli moze spowodowaé powstanie zobowigzania konieczna jest
kontrasygnata Gtdwnego Ksiegowego.
§ 21. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora powinny by¢ parafowane na ostatniej kopii
z lewej strony tekstu przez pracownika przygotowujgcego projekt pisma lub kierownika sekcji.

Rozdziat 7

Postanowienia koricowe
§ 22. Komorki organizacyjne przy znakowaniu akt uzywajg symboli okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

§ 23. Szczegdtowe zasady obiegu korespondencji i znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna
i przepisy archiwizowania akt.
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Zatacznik Nr 1. do zatacznika Nr 1
Zalacznik1.2.pdf

Regulamin organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych w Lidzbarku Warminskim
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Zalacznik1.2.pdf

Zatacznik nr 2

do regulaminu organizacyjnego
Zarzadu Drog Powiatowych

w Lidzbarku Warminskim

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

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

1.

N

~

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

Ustalanie zakresu wykonania niezbgdnych robdt z biezacego utrzymania drog powiatowych;
opracowywanie zestawien potrzeb oraz projektow plandéw w zakresie utrzymania, remontow,
budowy i przebudowy drég oraz obiektow mostowych;

Nadzér w zakresie jakoSciowym i ilosSciowym prowadzonych robét;

Prowadzenie spraw zwigzanych z robotami utrzymaniowymi drég wykonywanych systemem
wlasnym i zleconym (przygotowanie dokumentacji technicznej, opracowanie kosztorysow
inwestorskich do przetargdéw, przedmiarow robot itp.);

Wydawanie opinii odno$nie wykorzystania drog w sposob 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 zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drog,

b) wydawanie zezwolen na umieszczanie urzadzen obcych w pasie drogowym,

c) wydawanie zezwolen na przejazdy ponadnormatywne,

d) pobieranie optat i kar drogowych,

Zawieranie umow na dzierzawe pasa drogowego;

Kontrola i odbiér rob6t prowadzonych w pasie drogowym w zakresie zgodno$ci z wydanym
zezwoleniem i zgodnos$ci z dokumentacja;

Uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego;

Wspotpraca z Zespotem Uzgadniania Dokumentacji;

Nadzér i1 zlecanie prac nad utrzymaniem rowdw przydroznych, urzadzen odwadniajacych
bezposrednio zwigzanych z drogami powiatowymi;

Planowanie i gospodarowanie zasobami zieleni i drzew w pasie drogowym, sporzadzanie planow i
nadzor nad wycinka drzew;

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji z zakresu realizowanych zadan;

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

Biezaca kontrola zadan rzeczowo-finansowych w ramach wydatkow w oparciu o regulamin
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty wymienionej
w art. 4 ust 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych oraz w oparciu
o0 art. 53 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych;

Prowadzenie procedury przetargowej w celu wyboru wykonawcy;

Przygotowywanie umow i porozumien;

Prowadzenie sprawozdawczo$ci z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych;

Wspolpraca z organami administracji samorzadowej w ramach wspolnych inwestycji;

Biezaca analiza kosztow nadzorowanych robot;

Zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej;

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i zainstalowanego oprogramowania;

23. Udzielanie pomocy oraz szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania;
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24. Przedktadania propozycji modernizacji i rozbudowy infrastruktury informatycznej;

25. Przygotowywanie inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej;

26. Zabezpieczenie sieci komputerowej i baz danych przed dostepem niepowotanych 0so6b oraz
WIrusOw;

27. Administrowanie siecig komputerows;

28. Zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego przy uzywaniu oprogramowania;

29. Administrowanie strong internetowa Zarzadu Drég Powiatowych w Lidzbarku Warminskim;

30. Konserwacja sprzgtu komputerowego;

31. Sporzadzanie kopii baz danych na nosnikach zewngtrznych zgodnie z przyjeta polityka
bezpieczenstwa,

32. Pomoc dorazna innym jednostkom organizacyjnym powiatu w zakresie zabezpieczenia cigglosci
funkcjonowania infrastruktury informatycznej;

33. Biezaca aktualizacja przepiséw wewnetrznych dotyczacych stanowiska;

34. Przestrzeganie wydanych przepiséw wewnetrznych Zarzadu;

35. Pobieranie optat za korzystanie z przystankow komunikacyjnych, ktorych wtascicielem jest Powiat
Lidzbarski.

§2. Zakres zadan realizowanych w Sekcji finansowo-kadrowej
1. Zakres zadan realizowanych w zakresie finansowym:

Prowadzenie rachunkowo$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Sporzadzanie planéw finansowych w uktadzie obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;;
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
Sporzadzanie zewnetrznych i wewngtrznych sprawozdan wymaganych przez Starostwo Powiatowe
oraz wynikajacych z innych przepiséw;
Analiza realizacji budzetu jednostki;
Sporzadzanie bilansu jednostki;
Obstuga w zakresie dokonywania wszelkich przelewow;
Analiza przestrzegania dyscypliny budzetowej i wykorzystania srodkow finansowych;
Wstepna kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
0. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
11. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i ewidencji pozostatych srodkéw trwatych, naliczanie
amortyzacji;
12. Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;
13.  Biezaca kontrola gospodarki kasowej;
14.  Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci;
15. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji z zakresu realizowanych zadan;
16. Biezaca aktualizacja przepisow wewngetrznych w zakresie finansowym,;
17.  Przestrzeganie wydanych przepisow wewnetrznych Zarzadu.

el NS =
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2. Zakres zadan realizowanych w zakresie spraw pracowniczych:
Ustalenie i utrzymanie optymalnego poziomu i struktury zatrudnienia;
Zawieranie 1 rozwigzywanie umow o pracg;
Prowadzenie akt osobowych pracownikow;
Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;
Prowadzenie spraw ubezpieczen pracownikow;
Prowadzenie list obecnosci;
Prowadzenie ewidencji czasu pracy w formie kartoteki indywidualnej pracownika;
Nadzor nad zachowaniem okresow rozliczeniowych;
Opracowywanie planu urlopow 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, umoéw stazowych i innych oraz ich rozliczanie;
12. Prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej z ZUS;
13. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z Urzedem Skarbowym;
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14.
15.
16.
17.
18.
19.

Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z PFRON;

Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS;

Prowadzenie rejestru wydanych zarzgdzen Zarzadu;

Odpowiedzialno$¢ za obrot drukami $cistego zarachowania;

Biezaca aktualizacja przepisow wewnetrznych dotyczacych spraw pracowniczych;
Przestrzeganie wydanych przepisow wewnetrznych Zarzadu.

§3. Zakres zadan realizowanych przez Obwéd Drogowy:

1.
2.

w

o

o

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.
24,

Dokonywanie przegladow drog, urzadzen drogowych oraz ocena ich stanu technicznego;
Ustalanie zakresu wykonania niezbednych robot z biezacego utrzymania drog powiatowych,
opracowywanie zestawien potrzeb oraz projektéow planow w zakresie utrzymania, remontow,
budowy i przebudowy drog oraz obiektéw mostowych;
Nadzoér w zakresie jako§ciowym i ilo§ciowym prowadzonych robot;
Wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog dla ruchu oraz wyznaczenie objazdow, gdy
wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa lub mienia;
Nadzér nad robotami interwencyjnymi prowadzonymi na drogach zwigzanych z zagrozeniem
bezpieczenstwa ruchu drogowego;
Prowadzenie i aktualizacja oznakowania ulic;
Utrzymanie w czystosci i czytelnoséci znakoéw pionowych, wymiana uszkodzonych i uzupetnianie
brakujacych znakéw drogowych;
Oznakowanie robot wykonywanych w obrgbie pasa drogowego;
Kontrola i odbior robdt prowadzonych w pasie drogowym w zakresie zgodnosci z wydanym
zezwoleniem i1 zgodnosci z dokumentacja;
Prowadzenie pomiaréw ruchu drogowego;
Prowadzenie zimowego utrzymania drog:
a) opracowywanie planow zimowego utrzymania,
b) kierowanie akcja,
€) wykonywanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem w obrebie pasa drogowego,
d) kontrola pracy przy prowadzeniu spraw zwigzanych ze zwalczaniem $lisko$ci zimowej
i odsniezaniem drog,
e) rozliczanie zimowego utrzymania;
Nadzor i zlecanie prac nad utrzymaniem rowow przydroznych, urzadzen odwadniajacych
bezposrednio zwigzanych z drogami powiatowymi;
Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji za zakresu realizowanych zadan;
Dokonywanie systematycznych objazdéw drog (patrolowanie sieci drogowej):
a) dokumentowanie wszelkich naruszen pasa drogowego,
b) ustalanie potrzeb rzeczowych w zakresie biezacego utrzymania;
Wypetianie ubytkow w nawierzchni drog i chodnikéw lub ich remonty;
Wykonywanie napraw miejscowych uszkodzen poboczy, paséw dzielacych, wysepek, skarp,
nasypow i rowow;
Zabezpieczenie uszkodzonych elementow urzadzen drogowych (poreczy mostowych, barier
ochronnych) i wykonywanie drobnych napraw tych urzadzen;
Usuwanie z korony drogi i chodnikow przeszkod zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu drogowego i
wszelkich zanieczyszczen;
Utrzymanie i pielegnowanie zieleni przydrozne;j:
a) pielegnowanie istniejacego zadrzewienia;
b) wycinanie pojedynczych drzew przydroznych;
C) usuwanie pni i przycinanie gatgzi;
d) koszenie trawy, niszczenie chwastow, samosiewow drzew i krzewow na poboczach, skarpach i
rowach;
Remonty przepustéw pod drogami;
Wspétudziat w realizacji zadan z zakresu sekcji drog i mostow;
Wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego i policja w zakresie bezpieczenstwa na
drogach;
Biezaca aktualizacja przepisow wewngtrznych dotyczacych sekcji;
Przestrzeganie wydanych przepisow wewnetrznych Zarzadu;
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25.

26.

Prowadzenie, na terenie Zarzadu, parkingu do przechowywania pojazdéw usunictych z drog w
trybie art. 130a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym;
przekazywanie Prezesowi UKE w systemie teleinformatycznym informacji o stawkach optat za
zajecie pasa drogowego.

§4. Zakres zadan realizowanych na Stanowisku ds. administracyjnych

1.

n

NG~ ®

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Obstuga sekretariatu:

a) prowadzenie rejestracji korespondencji przychodzacej i wychodzace;,

b) prowadzenie rejestru faktur;

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

Prowadzenie rejestru interwencji, wnioskow i skarg;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem drog i majatku Zarzadu;
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska;

Sporzadzanie deklaracji podatku od srodkow transportowych;

Prowadzenie zaopatrzenia materiatowego Zarzadu;

Prowadzenie gospodarki materialowej dla potrzeb funkcjonowania Zarzadu:

a) prowadzenie ewidencji ilo§ciowe;j,

b) prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia,

€) prowadzenie dokumentacji w zakresie przyjecia i likwidacji sktadnikéw majatku,
d) biezaca aktualizacja spisow przedmiotéw inwentarza w poszczegolnych pomieszczeniach;
Wspolpraca ze stuzbg BHP;

Odpowiedzialno$¢ za archiwum Zarzadu,

Nadzor nad prawidlowg pracg sprzataczki;

Wilasciwe zabezpieczenie pomieszczen Zarzadu zajmowanych przy ul. Lesna 17;
Rozliczenie telefondw komorkowych i stacjonarnych;

Biezaca aktualizacja przepisow wewnetrznych dotyczacych stanowiska;
Przestrzeganie wydanych przepisow wewnetrznych Zarzadu.
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Zatacznik nr 3

do regulaminu organizacyjnego
Zarzadu Drog Powiatowych

w Lidzbarku Warminskim

Zadania
realizowane przez inne jednostki organizacyjne Powiatu Lidzbarskiego
lub Staroste Lidzbarskiego przypisane dla Zarzadu Drog Powiatowych

1. Nabywanie nieruchomos$ci pod pasy drogowe drog publicznych i gospodarowanie nimi w
ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;
2. Nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w pkt. 1 na potrzeby zarzadzania drogami i
gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa;
3. Zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych na terenie powiatu w zakresie:
a) zatwierdzanie projektow zmiany organizacji ruchu na drogach powiatowych
i gminnych na terenie powiatu,
b) wydawanie decyzji zezwalajacych na przejazd pojazdéw nienormatywnych;
4. Wydawanie zezwolen na imprezy na drogach powiatowych i gminnych;
Sporzadzanie wnioskow na pozyskiwanie $rodkoéw pozabudzetowych i pomocowych
na finansowanie budowy i modernizacji drog.

o
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