Zalacznik Nr 1

do uchwaty Nr 114/548/2022
Zarzadu Powiatu Lomzynskiego
z dnia 20 czerwca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY )
ZARZADU DROG POWIATOWYCH w LOMZY

Postanowienia ogblne

§1
Podstawg dziatalnosci Zarzadu Drog Powiatowych w Lomzy zwanego dalej ,.Zarzadem" jest
uchwata Nr IV/16/98 Rady Powiatu Lomzynskiego z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie
utworzenia Zarzadu Drog Powiatowych (Dz. Urz. Woj. Lomzynskiego Nr 26 poz. 236 i Dz. Urz.
Woj. Podlaskiego Nr 63 poz. 1023) oraz uchwala Nr XXXVI/209/06 Rady Powiatu
Lomzynskiego z dnia 28 czerwca 2006r. w sprawie nadania statutu Zarzadowi Drog
Powiatowych w Lomzy (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego Nr 201, poz. 1952 i Nr 231, poz.2249).

§2

Siedzibg Zarzadu jest miasto Lomza.
§3

Nadzor nad realizacjg zadan przez Zarzad sprawuje Starosta Lomzynski.
§4

Zarzad jest jednostkg budzetowa, prowadzgca dzialalno$¢ na podstawie planu finansowego
w ramach otrzymanych srodkéw finansowych z Powiatu Lomzynskiego.

§s

1. Pracg Zarzadu kieruje Dyrektor.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki przejmuje kierownik Sekcji Techniczne;.

§6

1. Zarzad Powiatu Lomzynskiego zatrudnia i zwalnia Dyrektora Zarzadu.
2. Starosta Lomzynski ustala wynagrodzenie za pracg dla Dyrektora Zarzadu.



Zakres dzialania Zarzadu

§7

Zarzad jest jednostka powolang do pelnienia funkcji Zarzadcy Drog Powiatowych Powiatu

Lomzynskiego. Zakres dzialania obejmuje:

1) opracowywanie projektéw planow rozwoju sieci drogowe;j;

2) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektow mostowych;

3) petnienie funkcji inwestora;

4) utrzymanie nawierzchni chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga;

5) realizacj¢ zadan w zakresie inzynierii ruchu;

6) przygotowywanie infrastruktury drogowe;j dla potrzeb obronnych oraz wykonywania innych
zadan na rzecz obronnosci kraju;

7) koordynacje robot w pasie drogowym;

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég, na przejazdy po drogach
publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach oraz pobierania optlat i kar
pienigznych;

9) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych, oraz sporzadzanie
informacji o drogach publicznych i ich przekazywanie;

10) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych, badanie wplywu robdt
drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

I'T) wykonywanie robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych;

12) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

13) przeciwdziatanie  niekorzystnym przeobrazeniom  sSrodowiska, mogacym powstac
lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

14) wprowadzanie ograniczen badz zamykania drég i drogowych obiektow mostowych,
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa 0s6b lub mienia;

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

16) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewéw oraz pielegnacje zieleni w pasie
drogowym poza obszarami zabudowanymi:

17) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych i gospodarowanie nimi
w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

18) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomos$ciami pozostajacymi w zarzadzie
organu zarzgdzajacego droga;

19) zarzgdzanie bezpieczenstwem drog w transeuropejskiej sieci drogowej;

20) przygotowywanie i realizowanie inwestycji w tym w zakresie drog publicznych na podstawie
ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych;

21) inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa.



Struktura organizacyjna

§8

1. W skiad Zarzadu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1) Dyrektor;

2) Sekcja Terenowa;

3) Sekcja Techniczna;

4) Sekcja Administracyjno -Ksiegowa;

5) Stanowisko ds. Kadr;

6) Inspektor Ochrony Danych, specjalista ds. BHP;

2. Obwody drogowe w ilo$ci dwéch, dziataja na zasadzie podziatu terytorialnego,
przyporzadkowane obszarowo wedtug decyzji dyrektora ZDP w Lomzy.

3. Schemat organizacyjny Zarzadu okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Do
1)
2)
3)

4)

9

10)
11)
12)

§9

zakresu dziatania Dyrektora Zarzadu nalezy:

reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz,

organizowanie pracy Zarzadu;

zapewnienie prawidlowego dzialania poszczegélnych sekcji organizacyjnych oraz kontroli
ich dziatania;

wykonywanie ~zadan wynikajacych z uchwal organéw Powiatu Lomzynskiego
oraz zarzadzen i polecen Starosty Lomzynskiego, dotyczacych zakresu dzialalnosci Zarzadu;

wystgpowanie do Starosty Lomzynskiego z wnioskami w sprawach nalezacych do zakresu
dzialania Zarzadu;

zapewnienie ochrony tajemnic prawnie chronionych;

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Zarzadu;

zawieranie uméw w zakresie dzialania Zarzadu;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Lomzynskiego;

wykonywanie kontroli zarzadczej;

wykonywanie funkcji Administratora danych osobowych;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

§ 10

Dyrektorowi podlegaja:

1) Sekcja Terenowa;

2) Sekcja Techniczna;

3) Sekcja Administracyjno-Ksiegowa;

4) Stanowisko ds. Kadr;

5) Inspektor Ochrony Danych, stanowisko ds. BHP.,



§ 11

Do zakresu zadan Sekcji Terenowej nalezy:

1) sprawdzanie dokumentacji projektowych;

2) sporzadzanie uproszczonych dokumentacji wykonawczych;

3) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich do uproszczonych dokumentacji wykonawczych;

4) nadzor nad robotami drogowymi;

5) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Lomzynskiego;

6) nadzor i organizacja prac utrzymaniowych w calej sieci drogowej Zarzadu (obwdd: nr 1 i 2);

7) dokumentowanie naruszen pasa drogowego, prowadzenie postepowan administracyjnych
dotyczacych naruszenia pasa drogowego, wprowadzanie na polecenie Dyrektora Zarzadu
ograniczen ruchu, kontrolowanie obiektow przydroznych;

8) interwencyjne uzupelnianie oznakowania drég i mostdéw, dorazne uzupelnianie ubytkow
w nawierzchniach drég lub ich naprawa, dorazne naprawy uszkodzen poboczy, skarp,
nasypow;

9) usuwanie z korony drogi i poboczy przeszkod zagrazajacych bezpieczenstwu
1 zanieczyszczen;

10) kierowanie robotami zimowego 1 letniego utrzymania drog i mostow w zakresie okreslonym
przez Dyrektora Zarzadu;

11) utrzymywanie urzadzen drogowych m.in. znakow, stupkéw hektometrycznych, parkingéw,
miejsc postojowych oraz zieleni przydroznej w zakresie robot interwencyjnych;

12) prowadzenie prac interwencyjnych na drogach, obiektach mostowych i przepustach;

13) konserwacja biezaca mostéw i przepustow;

14) wykonywanie drobnych remontéw obiektéw budowlanych Zarzadu,

15) prowadzenie rozliczenia paliwa;

16) utrzymywanie we wlasciwym stanie srodkow transportowych i sprzetowych uzywanych
przez sekcje;

17) zakup czgscei do drobnych napraw, biezgce naprawy sprzetu;

18) koordynacja zleconych napraw sprzetu;

19) prowadzenie magazynu,

20) rozliczanie materialéw drogowych pobranych do remontéw drog, biezacego utrzymania
oraz inwestycji;

21) inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa.

§12

Do zadan Sekcji Technicznej nalezy:

1) prowadzenie postgpowan z zakresu zamowien publicznych;

2) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Lomzynskiego;

3) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich do uproszczonych dokumentacji wykonawczych;

4) sporzadzanie uproszczonych dokumentacji wykonawczych;

5) prowadzenie i nadz6r w zakresie BRD;

6) prowadzenie biezacej koordynacji wnioskow wiascicieli nieruchomosci przyleglych
do pasow drogowych drog powiatowych;

7) kontrola stanu drég i mostow;

8) planowanie, zlecanie robdt i przygotowywanie materialow do postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

9) przygotowywanie projektdw decyzji i postanowien;

10) opiniowanie projektow zagospodarowania terenow przylegtych do pasa drogowego;



11)ewidencja drdég i mostow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami drogowymi;

13) przygotowywanie i opracowywanie wnioskow na pozyskiwanie $rodkéw finansowych i ich
rozliczanie;

14) zarzgdzanie ruchem na drogach;

15) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich;

16) sprawdzanie dokumentacji projektowe;;

17) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji dotyczacych zajecia pasa drogowego oraz
decyzji i postanowien w zakresie BRD;

18) inne zadania wynikajgce z obowigzujacych przepiséw prawa.

§13

Do zakresu dzialania Sekcji Administracyjno — Ksiegowej nalezy:
1) organizacja i prowadzenie gospodarki finansowej Zarzadu;
2) nadzor nad rozliczeniami z tytulu uméw, ubezpieczen, oplat, podatkow itp.;
3) sprawowanie kontroli wewne¢trznej finansowania i1 rozliczania realizowanych zadan,
gospodarki materialowo - finansowe;j i innych operacji gospodarczych;
4) organizacja i nadzor nad realizacjg zadan z zakresu administrowania Zarzadem w zakresie
finansowym;
5) kontrasygnata uméw i porozumien rodzacych skutki finansowe;
6) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Lomzynskiego;
7) naliczanie ptac pracownikow, rozliczanie ZUS, rozliczanie podatku dochodowego;
8) prowadzenie ubezpieczen majatku Zarzadu;
9) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej;
10) prowadzenie ksiag rachunkowych Zarzadu;
11) rozliczanie inwentaryzacji, ewidencja srodkéw trwatych;
12) wykonywanie dzialan analityczno-sprawozdawczych;
13) prowadzenie postepowan na dostawy, ustugi i roboty budowlane do 30.000,00 euro;
14) obstuga archiwum Zarzadu;
15) prowadzenie spraw kancelaryjnych 1 obiegu dokumentow;
16) prowadzenie administracji bazy i budynkéw Zarzadu;
17) prowadzenie obrony cywilnej;
18) prowadzenie spraw zarzadzania kryzysowego;
19) obstuga Bazy Danych o Odpadach;
20) przygotowywanie porozumien w zakresie wspdlnych przedsiewzie¢ finansujacych
biezace naprawy drog;
21) przygotowywanie projektow porozumien i umow Powiatu Lomzynskiego z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego;
22) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 14

Do zadan stanowiska ds. Kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow;
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy;

4) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;



5) ewidencja czasu pracy;
6) wspoélpraca i rozliczanie z Biurem Pracy;
7) organizowanie szkolen z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

§15

Do zadan Inspektora Ochrony Danych i specjalisty ds. BHP nalezy wykonywanie funkcji
Inspektora Ochrony Danych zgodnie z art. 39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz. Urz. UE L nr
119 2 04.05.2016 1., s.1) - RODO, oraz prowadzenie w zaktadzie pracy spraw BHP, a przede
wszystkim wykonywanie biezacej kontroli, analizy i oceny stanowisk pracy, maszyn
i urzadzen pod wzgledem bhp oraz warunkow pracy na poszczegélnych stanowiskach;

Kontrola
§ 16

1. Na zadanie Starosty Lomzynskiego Dyrektor Zarzadu przedklada w kazdym czasie
informacj¢ o realizowanych zadaniach.

2. Kontrole wewnetrzng Zarzadu sprawuje Dyrektor Zarzadu oraz kierownicy sekcji w zakresie
prowadzonych spraw.

Organizacja przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
§17

1. Dyrektor Zarzadu przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach (11.00-16.00).

2. Pracownicy Zarzadu przyjmujg interesantow roéwniez w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Zarzadu.

3. Zarzad prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Zasady podpisywania pism
§18

1. Do podpisu Dyrektora Zarzadu zastrzezone sa:

1) pisma w sprawach nalezgcych do Dyrektora na podstawie niniejszego Regulaminu
i posiadanych upowaznien, decyzje w sprawach osobowych pracownikow Zarzadu;

2) pisma adresowane do Zarzadu Powiatu i Starosty.

2. Dyrektor Zarzadu moze upowazni¢ pracownikéw, w szczegdlnosci kierownikow Sekcji do
podpisywania pism.

3. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, postanowien i decyzji umieszczaja
na egzemplarzu pozostajgcym w aktach sprawy na dole z lewej strony pod tekstem
adnotacje ,,Sporzadzil/ sporzadzifa: imi¢ i nazwisko, data”.



Postanowienia koncowe
§19
Szczegdtowego podziatu czynnosci na poszczegdlne sekcje, uprawnien

i obowiazkéw pracownikow dokonuje bezposredni przelozony w stosunku do podleglych
pracownikow w formie zakresu czynnosci.

Przewodniczacy zadu

Lech Mare ! Sia lowski



