Uchwala Nr 485.V1.2023
Zarzadu Powiatu Kepinskiego
z dnia 11 pazdziernika 2023 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drog
w Kepnie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 ze zm.) Zarzad Powiatu K¢pinskiego uchwala, co
nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drog w Kepnie,
stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwatly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zarzadu Drog w Kepnie.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 261.V.2018 Zarzadu Powiatu Kepinskiego z dnia 28 czerwca
2018 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drog
w Kepnie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Kepinskiego :

1. Przewodniczacy Zarzadu- Robert Kieruzal I-
2. Cztonek Zarzadu - Alicja Sniegocka I-
3. Czlonek Zarzadu - Renata Ciemny I-
4. Cztonek Zarzadu - Krystyna Mozdzanowska /-1
5. Cztonek Zarzadu - Marek Potarzycki /-1



Uzasadnienie
do Uchwaly Nr 485.V1.2023
Zarzadu Powiatu Kepinskiego
z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drog
w Kepnie

Zmiany dokonane w dotychczas obowigzujacej tresci Regulaminu Organizacyjnego
PZD w Kepnie dotycza koniecznos$ci wprowadzenia nowych stanowisk:

1) stanowisko ds. elektronicznej ewidencji drog i obiektow mostowych. Elektroniczna
ewidencja drog i obiektow mostowych przyczyni si¢ do efektywnosci i
przejrzystosci w zarzadzaniu nimi. Nowe stanowisko pracy pozwoli na
sporzadzanie projektoéw organizacji ruchu oraz projektowanie zmian w docelowej
organizacji ruchu na potrzeby PZD w S$wietle obowigzujacych przepisow,
skoncentrowanie si¢ na monitorowaniu i aktualizacji danych dotyczacych drog i
obiektow mostowych w cyfrowej formie, co ulatwi zarzadzanie nimi 1
podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku konieczno$ci naprawy lub
modernizacji. Osoba zatrudniona na nowym stanowisku be¢dzie odpowiedzialna za
biezace Sledzenie i weryfikacj¢ informacji, ukierunkowanych na aktualizacje i
utrzymanie doktadnosci tych danych,

2) pomoc administracyjna w sekcji finansowo-kadrowej - poprzez dodanie wsparcia
administracyjnego zespot finansowo-kadrowy bedzie mogt pracowac bardziej
efektywnie, co przyczyni si¢ do oszczednosci czasu 1 zasobow,

3) pomoc administracyjna w sekcji techniczno-administracyjnej — poprzez dodanie
wsparcia administracyjnego w sekcji techniczno-administracyjnej - pomoc w
biezacych zadaniach, takich jak przetwarzanie dokumentéw, przygotowywanie
raportow, archiwizacja danych itp. pozwali innym pracownikom na wykonywaniu
bardziej strategicznych zadan.

W zwigzku z powyzszym, zmianie ulegla struktura organizacyjna jednostki oraz
zakres obowigzkow w  wydzielonej komoérce organizacyjnej PZD w Kepnie.
W  nowelizowanym Regulaminie Organizacyjnym uaktualniono réwniez podstawy prawne
aktéw normatywnych, w oparciu o ktore PZD wykonuje swoja podstawowa dzialalnos¢, jak
réwniez kwestie prowadzenia parkingu strzezonego.

Ze wzgledow czytelnosci oraz korzystania z Regulaminu w biezacej pracy proponuje
si¢ ujednolici¢ tres¢ Regulaminu i wprowadzi¢ go w nowym brzmieniu. Stad nalezalo
niniejsza uchwatg uchyli¢ dotychczasowy Regulamin.

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym oraz § 7 ust. 2 Statutu
PZD Regulamin Organizacyjny PZD okresla szczegdélowe zasady funkcjonowania jednostki
1 jest uchwalany przez Zarzad Powiatu po przedtozeniu go przez Dyrektora PZD.

Wobec powyzszego, podjecie Uchwaty Zarzadu Powiatu Kepinskiego znajduje
uzasadnienie.

STAROSTA KEPINSKI

/-l ROBERT KIERUZAL



Zalacznik do Uchwaty Nr 485.V1.2023
Zarzadu Powiatu Kepinskiego
z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZARZADU DROG W KEPNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§1

Powiatowy Zarzad Drog w Kepnie zostal powotany rozporzadzeniem Ministra Transportu
i Gospodarki Morskiej z dnia 14 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowania organizacji dyrekcji
okregowych drég publicznych oraz bedacych ich cze$ciami zarzadéw drogowych i drogowej

shuzby liniowej do organizacji publicznych okre§lonej przepisami o reformie administracji
publicznej (Dz.U. Nr 156, poz.1027).

§2

1. Powiatowy Zarzad Droég w Kepnie, jest samodzielng jednostka organizacyjng Powiatu

Kepinskiego zwany dalej ,,Zarzagdem” dziata w szczego6lnos$ci na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ustawa z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1526 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530),

Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 645
z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1047 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. U.
UE L.2016.119.1),

Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781),

ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2022
r. poz. 902),

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j.
Dz. U. 22023 r. poz. 775 z pdzn. zm.),

10) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465),
11) Statutu PZD w Kegpnie przyjetego uchwata Nr XL/276/2014 Rady Powiatu

Kepinskiego z dnia 14 lipca 2014 r. w sprawie nadania Statutu Powiatowemu
Zarzadowi Drog w Kepnie,
oraz aktow wykonawczych do ww. ustaw.



2. W przypadku zmian aktéw normatywnych wymienionych w ust.l1 w trakcie
obowigzywania niniejszego Regulaminu, obowigzujg ich wersje aktualne.

§3
1. Zarzad posiada swoja siedzibe w Stupi pod Kepnem. Adresem Zarzadu jest Stupia pod
Kepnem, ul. Katowicka 8, 63-604 Baranow.
2. Terenem dzialania Zarzadu jest Powiat Kepinski obejmujacy gminy: Baranow, Bralin,
Kepno, teka Opatowska, Perzow, Rychtal, Trzcinica.

§4

Zarzad zarzadza drogami powiatowymi na terenie Powiatu Kepinskiego.

§5
Zarzadem kieruje Dyrektor Zarzadu zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu
Kepinskiego, wobec ktorego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Starosta
Kepinski.
§6
Zarzad dziata w oparciu o plan finansowy dochodéw i1 wydatkéw zatwierdzony przez Zarzad
Powiatu.
Rozdzial 11
Zadania Zarzadu.
§7
Do zadan Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie
o tych planach organéw wlasciwych do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
modernizacji, utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich;
3) pehienie funkcji inwestora;
4) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikoéw, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;
5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;
6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;
7) koordynacja robot w pasie drogowym,;
8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie optat
1 kar pienigznych;
9) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow i promow oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,;
10) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich odpowiednim
instytucjom;
11) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
inzynierskich oraz przepraw promowych, ze szczegdélnym uwzglednieniem ich
wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;



12) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

13) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikoéw oraz przeciwdzialanie
niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powsta¢ lub powstajacym
w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

14) wprowadzenie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami rdéznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

16) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewows;

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

18) nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w pkt 17 na potrzeby zarzadzania
drogami i gospodarowania nimi w ramach posiadanego do nich prawa.

19) prowadzenie parkingu strzezonego dla pojazdéow usunietych z drogi na rzecz
Starostwa Powiatowego w Kepnie.

Rozdzial 111
Kierownictwo Zarzadu.
§8

Dyrektor kieruje pracg Zarzadu oraz reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor kieruje praca Zarzadu i wykonuje swoje obowiazki i uprawnienia przy pomocy
Zastepcy Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracg Zarzadu kieruje Zastepca Dyrektora, na
ktorego przechodza w tym czasie wszystkie prawa, obowigzki i odpowiedzialno$é
Dyrektora.
W przypadku nie obsadzenia stanowiska Zastgpcy Dyrektora lub w przypadku
nieobecnosci w pracy Zastgpcy Dyrektora Zarzadu, zasade okreslong w ust. 3 stosuje si¢
do Glownego Ksigegowego.

Dyrektor Zarzadu podejmuje decyzje w zakresie dziatania Zarzadu i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.
Dyrektor jest upowazniony do sktadania o$§wiadczen w zakresie praw i obowigzkéw
zwigzanych z dzialalno$cia Zarzadu zgodnie ze Statutem, niniejszym regulaminem,
posiadanymi pelnomocnictwami wydanymi przez Zarzad Powiatu Kepinskiego 1 Staroste
Kepinskiego.
Dyrektor Zarzadu nadzoruje prace Sekcji wchodzacych w sktad struktury organizacyjnej
Zarzadu.
Do obowigzkéw Dyrektora naleza w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw osobowych:

a) zawieranie i rozwigzywanie umow o pracg z pracownikami Zarzadu,

b) wydawanie §wiadectw pracy dla podlegtych pracownikow,

C) ustalanie wysokosci wynagrodzen pracownikoéw wg obowigzujgcych przepisow,



d)

e)
f)
9)

h)
i)
)

przyznawanie nagrod 1 wyroznien oraz udzielanie kar regulaminowych
wynikajacych z Kodeksu Pracy,

przyznawanie 1 wyplacanie nagrod jubileuszowych,

udzielanie urlopéw wypoczynkowych oaz urlopéw bezptatnych,

decydowanie o wyjazdach stuzbowych pracownikéw Zarzadu, podpisywanie
delegacji oraz rozliczen z odbytych podrozy,

zatwierdzanie list ptac pracownikow Zarzadu,

podpisywanie wnioskéw do ZUS o przyznanie rent i emerytur dla pracownikéw,
podejmowanie decyzji o wykorzystaniu ZFSS zgodnie z regulaminem;

2) w zakresie ochrony drog:

a)

b)

d)

e)

wydawanie zezwolen na prowadzenie robdt w pasie drogowym drég
powiatowych,

wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym droég powiatowych
urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania ruchem drogowym
I potrzebami ruchu drogowego,

udzielanie zgody na budowg¢ lub przebudowe zjazdu przez wilascicieli gruntow
przylegltych do drég powiatowych,

naliczanie i pobieranie optat za zajmowanie pasa drogowego drog powiatowych
oraz naktadanie 1 pobieranie kar pieni¢znych za zajecie pasa drogowego bez
zezwolenia lub niezgodnie z jego warunkami,

wydawanie opinii w sprawie wykorzystania drog w sposob szczeg6lny;

3) w zakresie zarzadzania ruchem:

a)

b)

wprowadzenie ograniczen ruchu na drodze lub zamknigcie drogi dla ruchu
w przypadkach, gdy nie wymaga tego stan techniczny drogi, a odbywajacy sie¢
ruch moze wywola¢ zagrozenie bezpieczenstwa jego uczestnikow lub
spowodowa¢ zniszczenie nawierzchni albo innego waznego elementu drogi
I powiadamianie o tym Starosty,

wydawanie opinii dla organu zarzadzajacego ruchem w sprawie zmian organizacji
ruchu kotowego 1 pieszego, lokalizacji miejsc przystankowych komunikacji
zbiorowej na drogach powiatowych;

4) w zakresie wykonywania robét drogowych i mostowych:

a)
b)

c)

d)

€)

organizowanie przetargdéw na roboty drogowe i mostowe,

zawieranie umoOw na roboty drogowo — mostowe wykonywane na drogach
powiatowych,

prowadzenie nadzoru inwestorskiego poprzez wyznaczonych inspektorow
nadzoru,

zatwierdzanie dokumentacji na roboty o charakterze konserwacyjno-naprawczym,
opracowywanych przez pracownikéw Zarzadu w ramach czynnosci stuzbowych,
rozliczanie powierzonych przez Zarzad Powiatu $rodkoéw finansowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami;

5) w zakresie elektronicznej ewidencji drog i obiektow mostowych
a) sporzadzanie projektow organizacji ruchu oraz projektowanie zmian w docelowej
organizacji ruchu na potrzeby PZD w $wietle obowigzujacych przepisow,



6)

7)

8)

b) wykonywanie aktualizacji bazy danych docelowej organizacji ruchu na sieci drog
w elektronicznym systemie ewidencji,

) prowadzenie ksigzek drog i obiektow mostowych w elektronicznej ewidencji,

d) wprowadzanie do ewidencji elektronicznej zezwolen na lokalizacje lub przebudowe

zjazdoéw indywidualnych/publicznych;

w zakresie wykonywania Swiadczen biezacego utrzymania drog:
a) wzywanie podmiotow gospodarczych do wykonywania $wiadczen na rzecz
utrzymania drog powiatowych,
b) rozliczanie wezwanych jednostek z wykonywania tych $wiadczen,
C) nadzér 1 wykonywanie robot interwencyjnych, utrzymaniowych
1 zabezpieczajacych na drogach i mostach w tym prowadzenie akcji "Zima”,
d) objazdy drog i obiektow mostowych oraz kontrola stanu drog i mostow,
e) planowanie i koordynacja utrzymania drég i mostow oraz okreSlanie potrzeb
utrzymaniowych,
f) nadzor nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na drogach przez osoby

zajmujace pas drogowy,

w zakresie gospodarki finansowej:

a) koordynowanie prac Zarzadu przy ustaleniu wielkosci $rodkéw finansowych,
atakze rozdziatu tych srodkéw na odpowiednie zadania,

b) przygotowanie planow dochodow 1 wydatkow 1 dokonywanie w nich zmian,

c¢) prowadzenie rachunkowosci finansowej 1 podatkowej Zarzadu,

d)sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan 1 deklaracji
wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

e) kontrasygnata umoéw zwiagzanych z dziatalnoscig Zarzadu,

f) podpisywanie przelewow na pokrycie zobowigzan Zarzadu do wysokosci srodkow
planu finansowego,

g) zatwierdzenie do zaptaty dowodow ksiegowych stwierdzajacych dokonanie operacji
gospodarczej,

h) prowadzenie kontroli zarzadczej w Zarzadzie;

w zakresie ruchu pojazdow nienormatywnych na drogach publicznych:

a) przyjmowanie zawiadomien od podmiotow posiadajacych zezwolenia kategorii IV
i okreslanie warunkow przejazdu pojazdu nienormatywnego przez most lub wiadukt,

b) uzgadnianie trasy przejazdu pojazdu nienormatywnego dla podmiotow
posiadajacych zezwolenia kategorii V.



Rozdzial IV
Organizacja i zasady pracy Zarzadu.
§9

Schemat organizacyjny Zarzadu okresla zatacznik do regulaminu.

§10
W skiad struktury organizacyjnej Zarzadu wchodza:
1) sekcja techniczno-administracyjna,
2) sekcja finansowo-kadrowa,
3) sekcja drogowa,
4) stanowisko Inspektora Ochrony Danych.

§11
1. W sktad sekcji techniczno-administracyjnej wchodza:
1) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych,
2) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki gruntami,
3) Stanowisko ds. sieci drogowej,
4) Stanowisko ds. elektronicznej ewidencji drog i obiektow mostowych,
5) Stanowisko ds. administracyjnych.
6) Pomoc administracyjna
2. Sekcja techniczno-administracyjng kieruje Zastgpca Dyrektora badz Dyrektor w razie
nieobsadzenia stanowiska Zastepcy Dyrektora.
3. Do zadan sekcji techniczno-administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,
2) przygotowanie projektow planow finansowych budowy i ochrony drog i mostow,
3) uzgadnianie planéw przestrzennego zagospodarowania,
4) opiniowanie projektow budowlanych,
5) koordynacja procesu inwestycyjnego w zakresie drog i mostow,
6) uzyskiwanie pozwolen na budowe,
7) peknienie nadzoru inwestorskiego,
8) przygotowanie i prowadzenie przetargow,
9) przygotowanie, zawieranie umow i ich finansowe rozliczanie,
10) prowadzenie przegladéw migdzy gwarancyjnych oraz w okresie rekojmi.
11) organizowanie i prowadzenie spraw w zakresie obronnosci,
12) kontrola stanu drog i mostow,
13) koordynacja prac w czasie zwalczania klesk zywiotowych,
14) przygotowywanie dokumentacji dla nabywania gruntow pod budowg,
15) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomos$ciami pozostajacymi
w zarzadzie organ u zarzadzajacego droga,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,
17) obstuga przejazdéw pojazdéw nienormatywnych,
18) przygotowanie zezwolen na prowadzenie robot w pasie drogowym drog powiatowych
oraz umieszczanie obcych urzadzen w pasie drogowym drog powiatowych,



19) przygotowywanie zezwoleh na prowadzenie robot w pasic drogowym drog
powiatowych oraz umieszczenie obcych urzadzen w pasie drogowym drog
powiatowych,

20) naliczanie optat za zajmowanie pasa drogowego drog powiatowych oraz naktadanie
kar pieni¢znych za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia lub niezgodnie z jego
warunkami,

21) wydawanie opinii w sprawie wykorzystania drog w sposob szczegdlny;

22) koordynacja dziatan w zakresie utrzymania zieleni przydrozne;j,

23) prowadzenie sprawozdawczo$ci i analiz dotyczgcych drog publicznych,

24) nadzorowanie prac Zarzadu, w tym przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej

25) sprawowanie czynnosci organizacyjnych w zakresie funkcjonowania obiektu i 0sob
petnigcych w nim czynno$ci pomocnicze,

26) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i obiegu dokumentow,

27) obstuga interesantow w zakresie skarg i wnioskow,

28) prowadzenie ksigg majatkowych sprzg¢tu, transportu, zaplecza, urzadzen i obiektow,

29) przyjmowanie i wydawanie pojazdow usunietych z drogi,

30) prowadzenie ewidencji pojazdow i kluczy samochodowych,

31) sporzadzanie dokumentacji zdawczo-odbiorczej przyjmowanych samochodow,

32) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

33) prowadzenie archiwum zakladowego,

34)) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

35) zawieranie umoéw na ustugi, dostawy mediow zwigzane z uzytkowaniem budynku
PZD w Kepnie,

36) ewidencja delegacji stuzbowych,

37) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej PZD w Kepnie,

38) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
dot. spraw techniczno-administracyjnych.

39) prowadzenie elektronicznej ewidencji drog i obiektow mostowych, w tym:

a. sporzadzanie projektow organizacji ruchu oraz projektowanie zmian w docelowe;j
organizacji ruchu na potrzeby PZD w $swietle obowigzujacych przepisow,

b. wydawanie opinii dla organu zarzadzajacego ruchem w sprawie zmian organizacji
ruchu kotowego i pieszego, lokalizacji miejsc przystankowych komunikacji zbiorowe;j
na drogach powiatowych oraz nadzor nad zgodno$cia organizacji ruchu
z zatwierdzonym projektem,

c. wykonywanie aktualizacji bazy danych docelowej organizacji ruchu na sieci drog
w elektronicznym systemie ewidenciji,

d. wprowadzanie danych ewidencyjnych pasa drogowego w systemie elektronicznym,
prowadzenie rejestracji wnioskdw na zajecie pasa drogowego oraz umieszczenia
urzadzen infrastruktury technicznej w elektronicznej ewidencji,

f. generowanie zestawien zajgcia pasa drogowego oraz umieszczenia urzadzen
infrastruktury technicznej w elektronicznej ewidenciji,

g. wprowadzanie do ewidencji elektronicznej zezwolen na lokalizacj¢ lub przebudowe
zjazdow indywidualnych/publicznych,



monitorowanie statusu dokumentéw (wnioskoéw, decyzji, powiadomien) w systemie
elektronicznym,

prowadzenie elektronicznej ewidencji wykonywanych remontéw drog, inwestycji oraz
pozostatych robot w pasie drogowym,

prowadzenie ksigzek drog i obiektow mostowych w elektronicznej ewidenciji,
generowanie statystyk, raportow drogowych w elektronicznej ewidencji,
wprowadzanie danych w zakresie standardow zimowego utrzymania droég w systemie
elektronicznym,

. obsluga w zakresie przegladania fotorejestracji (odtwarzanie zdje¢, pomiar szerokosci
1 wspotrzednych) pasa drogowego w systemie elektronicznym,

wprowadzanie i edycja wszelkich danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

§12
W sktad sekcji finansowo-kadrowej wchodza:
1) Gtoéwny Ksiegowy,
2) Stanowisko ds. finansowo-kadrowych,
3) Pomoc administracyjna
Sekcja finansowo-kadrowa kieruje Glowny Ksiggowy.
Do zadan sekcji finansowo-kadrowej w szczegolnosci nalezy:
1) Prowadzenie spraw finansowych, w tym:

a) przygotowanie planow dochodéw i wydatkéw i dokonywanie w nich zmian,

b) opracowanie projektow zarzadzen Dyrektora Zarzadu regulujacych
szczegotowe zasady gospodarki finansowej, w tym obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych,

c) prowadzenie rachunkowosci finansowej i podatkowej Zarzadu zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i przepisami prawnymi,

d) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan i deklaracji
wynikajacych z obowigzujacych przepisoéw,

e) planowanie funduszu plac dla Zarzadu oraz realizacja wyptat wynagrodzen i
innych naleznosci wynikajacych z zatrudnienia w Zarzadzie,

f) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Zarzadu,

g) opracowanie okresowych i doraznych analiz stanu gospodarki finansowej
Zarzadu oraz wnioskowanie rozdysponowania S$rodkéw bedacych w
dyspozycji Dyrektora Zarzadu,

h) przygotowanie materiatlow dotyczacych sprawozdawczos$ci finansowej na
potrzeby Zarzadu Powiatu 1 instytucji zewngtrznych,

I) prowadzenie S$cistej wspotpracy z komoérkami finansowymi Starostwa
Powiatowego,

J) prowadzenie rozrachunkow wewnetrznych i zewnetrznych Zarzadu,

k) koordynowanie prac Zarzadu przy ustaleniu wielkosci srodkow finansowych, a
takze rozdziatu tych §rodkoéw na odpowiednie zadania,

I) prowadzenie kontroli finansowej Zarzadu,

m) prowadzenie gospodarki magazynowej i ksigg inwentarzowych,



n) przygotowywanie dowodow ksiggowych i dokumentacji do wstepnej kontroli
kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

0) prowadzenie rejestrow Vat,

p) kontrasygnata umow zwigzanych z dziatalnoscig Zarzadu,

g) prowadzenie kontroli zarzadczej Zarzadu;

2) Prowadzenie spraw kadrowych, w tym:

a) prowadzenie spraw kadrowych lgcznie z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace oraz obstuga w zakresie BHP 1 p.poz.,

b) obstuga i prowadzenie spraw socjalnych pracownikow zgodnie z regulaminem
ZFSS,

c) prowadzenie archiwum akt osobowych 1 pozostalej dokumentacji
pracowniczej,

d) prowadzenie catoksztaltu spraw w dziedzinie zatrudnienia dla potrzeb
Powiatowego Urzedu Pracy, Glownego 1 Wojewodzkiego Urzedu
Statystycznego - sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia 1 wynagrodzen oraz
innych dokumentow,

e) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami polityki zatrudnienia—
ptacowej,

f) sporzadzanie planéw zatrudnienia,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i szkoleniami
pracownikow Zarzadu,

h) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ZUS, przygotowywanie
miesigcznych deklaracji do ZUS 1 jego rozliczanie oraz wypisywanie
wnioskOw o przyznanie §wiadczen ZUS,

i) wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym,
PPK i bankiem obstugujacym Zarzad,

j) sporzadzanie deklaracji podatkowych pracowniczych,

k) dekretacja dowodow ksiggowych,

I) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
kancelaryjnej.

§13
1. W sktad sekcji drogowej wchodza:
1) Kierownik Stuzby Drogowej,
2) Robotnik —,,Droznik”.
2. Sekcja drogowa kieruje Kierownik Stuzby Drogowe;.
3. Do zadan sekcji drogowej w szczegdlnosci nalezy:
1) nadzér 1  wykonywanie  rob6t  interwencyjnych, utrzymaniowych
1 zabezpieczajacych na drogach i mostach w tym prowadzenie akcji ,,Zima”,
2) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow i dziatanie na rzecz
bezpieczenstwa drogowego,



3) utrzymywanie nawierzchni jezdni ,chodnikéw, obiektow inzynierskich ,urzadzen
zabezpieczajagcych ruch, oznakowania poziomego i pionowego oraz innych
urzadzen zwigzanych z drogg w nalezytym ,bezpiecznym stanie,

4) objazdy drog i obiektow mostowych oraz kontrola stanu drog i mostow,

5) nadzér nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na drogach przez osoby
zajmujace pas drogowy,

6) planowanie i koordynacja utrzymania drog i mostow oraz okre$lanie potrzeb
utrzymaniowych,

7) inzynieria i bezpieczenstwo ruchu,

8) ewidencja oraz informacja o stanie drog i mostow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego
1 gospodarka remontowg sprzetu ,Srodkow transportowych oraz zaplecza PZD

10) prowadzenie ksiag sprzetu, transportu, zaplecza i urzadzen,

11) prowadzenie szkolen w =zakresie obslugi sprzetu 1 urzadzen oraz spraw
zawigzanych z BHP i p.poz.,

12) kierowanie podlegtymi pracownikami, nadzor i kontrola nad ich praca
1 ustalonymi zadaniami stuzbowymi,

13) prowadzenie gospodarki magazynowej,

14) wprowadzenie ograniczen ruchu na drodze lub zamknigcie drogi dla ruchu
w przypadkach, gdy wymaga tego stan techniczny drogi,

15) prowadzenie przegladéw miedzy gwarancyjnych oraz w okresie r¢kojmi,

16) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

17) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
kancelaryjnej.

§ 14

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Powiatowego Zarzadu

Drog w Kepnie.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdw, dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.



§ 15
Wszystkie sekcje zobowigzane sg do wspotpracy miedzy sobg, a w szczegolnosci do:
1) konsultowania i uzgadniania przedsiewzi¢¢ wigzacych si¢ z dziatalnoscig innych
sekcji,
2) udostepnianie innym sekcjom informacji i materialdw niezbednych w ich pracach.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe.
§ 16
1. Skladanie o$wiadczen woli w sprawach majatkowych 1 biezacej dziatalno$ci Powiatowego
Zarzadu Drog nalezy do Dyrektora na podstawie upowaznienia udzielonego przez Zarzad
Powiatu odrgbng uchwata.
2. Czynnosci zwigzane ze zobowigzaniami finansowymi na rzecz Zarzadu wymagajg takze
podpisu Glownego Ksiegowego Ilub pracownika upowaznionego przez Dyrektora

Zarzadu.

§17
Pisma wychodzace z Zarzadu podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

§18
Sposoéb klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji powstajacej w Zarzadzie 1 do niego
naptywajacej okresla instrukcja kancelaryjna.

§19
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu Kepinskiego.

§20
Zmiany w niniejszym regulaminie uchwala Zarzad Powiatu Kepinskiego, po przedtozeniu
propozycji przez Dyrektora Zarzadu.

STAROSTA KEPINSKI

/- ROBERT KIERUZAL
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO ZARZADU DROG W KEPNIE

I ZARZAD POWIATU I

Powiatowy Zarzad Drog w Kepnie

Dyrektor Inspektor Ochrony Danych
Zastepca Dyrektora
Sekcja drogowa Sekcja techniczno-administracyjna Sekcja finansowo-kadrowa
Kierownik Stuzby Drogowej Stanowisko ds. zaméwien publicznych Gléwny Ksiegowy
Robotnik -”Droéznik” Stanowisko ds. ochrony srodowiska Stanowisko ds.
i gospodarki gruntami finansowo-kadrowych
Stanowisko ds. sieci drogowej Pomoc administracyjna

Stanowisko ds. elektronicznej
ewidencji drog i obiektow mostowych

Stanowisko ds. administracyjnych STAROSTA KEPINSKI

/- ROBERT KIERUZAL

Pomoc administracyjna




