Załącznik do uchwały Nr 346/17
Zarządu  Powiatu  Braniewskiego

z dnia 24 maja 2017 r.

Regulamin organizacyjny

ZARZĄDU DRÓG POWIATOWYCH W BRANIEWIE
Rozdział     I

POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1

Regulamin określa organizację wewnętrzną i zakres działania Zarządu Dróg Powiatowych w Braniewie, zwanego dalej ZDP.

§ 2

Zarząd Dróg Powiatowych w Braniewie został utworzony na mocy Uchwały Nr III/31/99 Rady Powiatu Braniewskiego z dnia 27 stycznia 1999 roku w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Powiatu Braniewskiego pod nazwą Zarząd Dróg Powiatowych w Braniewie.
§ 3

1. Zarząd Dróg Powiatowych w Braniewie jest jednostką budżetową finansowaną z budżetu powiatu braniewskiego. 

2. Siedziba Zarządu Dróg Powiatowych w Braniewie znajduje się w Braniewie przy ul. Królewieckiej 55.
3. Podstawą działania Zarządu Dróg Powiatowych w Braniewie są przepisy ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1440 z późn. zm.) oraz ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 814 z późn. zm.).

4. Zarząd Dróg Powiatowych w Braniewie obejmuje swym działaniem obszar administracyjny Powiatu Braniewskiego.
§ 4

Zarząd Dróg Powiatowych w Braniewie wykonuje swoje obowiązki z upoważnienia i w imieniu Zarządcy dróg powiatowych.

§ 5

Do zakresu działania Zarządu Dróg Powiatowych w Braniewie należy w szczególności:

1) opracowywanie projektów planów rozwoju sieci drogowej oraz bieżące informowanie o tych planach organów właściwych do sporządzania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowywanie projektów planów finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony dróg oraz drogowych obiektów inżynierskich;

3) pełnienie funkcji inwestora;

4) utrzymanie nawierzchni drogi, chodników, drogowych obiektów inżynierskich, urządzeń zabezpieczających ruch i innych urządzeń związanych z drogą;

5) realizacja zadań w zakresie inżynierii ruchu;

6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadań na rzecz obronności kraju;

7) koordynacja robót w pasie drogowym;

8) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego i zjazdy z dróg oraz pobieranie opłat i kar pieniężnych;

9) prowadzenie ewidencji dróg, obiektów mostowych, przepustów, gromadzenie danych o zarządzanej sieci drogowej oraz udostępnianie ich na żądanie uprawnionym organom, sporządzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Dróg Krajowych i Autostrad;

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i drogowych obiektów inżynierskich ze szczególnym uwzględnieniem ich wpływu na stan bezpieczeństwa ruchu drogowego, w tym weryfikację cech i wskazanie usterek, które wymagają prac konserwacyjnych lub naprawczych ze względu na bezpieczeństwo ruchu drogowego oraz badanie wpływu robót drogowych na bezpieczeństwo ruchu drogowego;

11) wykonywanie robót interwencyjnych, robót utrzymaniowych i zabezpieczających;

12) przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez ich użytkowników;

13) przeciwdziałanie niekorzystnym przeobrażeniom środowiska mogącym powstać lub powstającym w następstwie budowy lub utrzymania dróg;

14) wprowadzanie ograniczeń lub zamykanie dróg i drogowych obiektów inżynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdów drogami różnej kategorii, gdy występuje bezpośrednie zagrożenie bezpieczeństwa osób lub mienia;

15) dokonywanie okresowych pomiarów ruchu drogowego;

16) utrzymywanie zieleni przydrożnej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewów;

17) gospodarowanie nieruchomościami w pasie drogowym pozostającymi w nieodpłatnym trwałym zarządzie ZDP, w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomości.

18) zarządzanie i utrzymywanie kanałów technologicznych i pobieranie opłat z tytułu ich udostępniania.
§ 6

Zgodnie z odrębnymi przepisami Zarząd Dróg Powiatowych używa pieczęci prostokątnej z napisem „Zarząd Dróg Powiatowych w Braniewie”.

§ 7

1. Zarządem Dróg Powiatowych w Braniewie kieruje oraz reprezentuje go na zewnątrz Dyrektor.

2. Dyrektora powołuje i odwołuje Zarząd Powiatu.
3. W niektórych sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej, powoływania zespołów kolegialnych do załatwiania spraw – w tym przetargów, kontroli, porządku, dyscypliny i zabezpieczenia mienia Dyrektor wydaje zarządzenia i instrukcje oraz ustala regulaminy. 

§ 8

Dyrektora w razie jego nieobecności zastępuje kierownik sekcji utrzymania dróg i mostów,  który podejmuje decyzje z upoważnienia Dyrektora.

§ 9

Do składania w imieniu Zarządu Dróg Powiatowych w Braniewie oświadczeń w zakresie jego praw i obowiązków majątkowych wymagany jest podpis Dyrektora.
§ 10

Do stosunku pracy pracowników Zarządu Dróg Powiatowych w Braniewie mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. Z 2016 r. poz. 902 z późn. zm.).

Rozdział      II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§ 11

1. W skład Zarządu Dróg Powiatowych w Braniewie wchodzą następujące komórki organizacyjne oraz stanowiska pracy:

1) Dyrektor 




(N)

2) Główny Księgowy 



(1)

3) Sekcja Finansowo – Administracyjna 

(3)

4) Sekcja Utrzymania dróg i mostów

(7)

5) Sekcja Techniczna



(11)

6) Służba Drogowa



(KR)

2. W zależności od potrzeb i dalszego rozwoju Zarządu Dróg Powiatowych w Braniewie, za zgodą Zarządu Powiatu mogą być tworzone inne komórki organizacyjne i stanowiska pracy niż wymienione w ust. 1.

3. Struktura organizacyjna Zarządu Dróg Powiatowych w Braniewie w formie schematu graficznego stanowi załącznik do niniejszego regulaminu.

§ 12

1. Kierownicy sekcji organizują pracę w podległych im komórkach zgodnie z obowiązującymi przepisami i instrukcjami, poleceniami służbowymi Dyrektora oraz kontrolują jej przebieg, kierują pracą podległych im pracowników i wydają im polecenia służbowe. 

2. Kierownicy sekcji działają samodzielnie i odpowiadają przed Dyrektorem za całokształt pracy sekcji oraz za wykorzystanie w pełni swoich uprawnień, a w szczególności za terminowość, fachowość, kompleksowość i zgodność z obowiązującymi przepisami. 

3. Komórki organizacyjne Zarządu Dróg Powiatowych w Braniewie – każdy w zakresie swoich kompetencji – współdziałają ze sobą, przekazują prawidłowe i rzetelne informacje – o ile wymaga tego prowadzona sprawa.
Rozdział      III

SZCZEGÓŁOWE ZADANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY
§ 13

Zakres zadań i uprawnień Dyrektora (N):

1. Zapewnianie prawidłowego działania ZDP w oparciu o zatwierdzoną strukturę organizacyjną. 

2. Zawieranie i rozwiązywanie umów o pracę z pracownikami ZDP. 

3. Ustalanie wysokości wynagrodzenia wg obowiązującego w ZDP regulaminu wynagrodzenia, przyznawanie nagród i wyróżnień oraz udzielanie kar regulaminowych. 

4. Udzielanie urlopu wypoczynkowego i bezpłatnego oraz decydowanie o wyjazdach służbowych pracowników ZDP. 

5. Określanie i podział zadań na poszczególne komórki organizacyjne i stanowiska pracy oraz egzekwowanie ich wykonania. 

6. Zapewnienie warunków właściwej realizacji zadań oraz ich kontrola. 

7. Opracowywanie planów dochodów i wydatków oraz kontrola i nadzór nad wydatkowaniem powierzonych środków finansowych.

8. Zabezpieczenie mienia ZDP oraz nadzór nad właściwym i racjonalnym wykorzystaniem sprzętu i materiałów. 

9. Ustalanie zakresu obowiązków, kompetencji i odpowiedzialności pracowników. 

10. Reprezentowanie ZDP na zewnątrz. 

11. Ustalanie zadań do planów robót i pracy oraz ich zatwierdzanie. 

12. Zawieranie umów oraz zobowiązań materialno – finansowych podejmowanych przez ZDP. 

13. Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Zarządu Powiatu na podstawie udzielonego upoważnienia. 

14. Dbałość o całokształt spraw związanych z funkcjonowaniem kierowaną Jednostką. 

15. Opracowywanie wieloletnich i rocznych planów inwestycji i remontów dróg i drogowych obiektów inżynieryjnych.

§ 14

Zakres zadań i obowiązków Głównego Księgowego (1):
Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi i jest odpowiedzialny przed nim za:

1. Opracowywanie planów finansowych jednostki.

2. Prowadzenie wszystkich spraw związanych z rachunkowością budżetową ZDP.

3. Bieżącą ewidencję wydatków oraz analizę wykorzystania środków finansowych.

4. Kontrolę wydatków księgowości finansowej i materiałowej.

5. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych, zarządzeń i wytycznych wydawanych przez Dyrektora, niezbędnych do prawidłowej gospodarki finansowej ZDP a dotyczących prowadzonej rachunkowości, w szczególności zakładowego planu kont, obiegu dokumentów finansowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

6. Sporządzanie sprawozdań finansowych.

7. Współpracę ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie planu finansowego i wykorzystania budżetu.

8. Kontrola dokumentów finansowych, przelewów składanych do realizacji oraz wykonania i planowania budżetu, w tym wydatków na wynagrodzenia i pochodne.

§ 15

Zakres zadań i obowiązków Sekcji Finansowo – Administracyjnej (3):
Sekcja Finansowo – Administracyjna podlega bezpośrednio Głównemu Księgowemu, który kontroluje jej działania w zakresie finansowym. Do zadań Sekcji należą:
1. Rejestracja i sprawdzanie faktur pod względem formalnym i rachunkowym.

2. Prowadzenie kasy oraz rozliczeń bankowych.

3. Prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia oraz naliczanie ich amortyzacji.

4. Prowadzenie ewidencji przedmiotów w użytkowaniu. 

5. Prowadzenie kontroli ewidencji magazynowej i jej uzgadnianie z pracownikami materialnie odpowiedzialnymi.

6. Rozliczanie inwentaryzacji.

7. Egzekwowanie należności ZDP i Powiatu wynikających z gospodarowania pasem drogowym i majątkiem ZDP.

8. Prowadzenie dokumentacji z zakresu przyjmowania i zwalniania pracowników.

9. Prowadzenie akt osobowych pracowników.

10. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

11. Sporządzanie list płac, obliczanie podatków, zasiłków chorobowych itp. oraz prowadzenie związanej z tym dokumentacji.

12. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeń społecznych oraz sporządzanie związanej z tym dokumentacji.

13. Prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem środkami zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

14. Prowadzenie archiwum zakładowego z zasobami państwowymi.

15. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczących spraw osobowych.

16. Prowadzenie sekretariatu.

17. Zakup i rozliczenie materiałów biurowych dla potrzeb ZDP.

18. Opracowywanie planów finansowych jednostki do budżetu ZDP w zakresie zabezpieczenia środków na płace, pochodne od płac i innych należności osobowych na dany rok budżetowy oraz sporządzanie informacji o ich realizacji. 

19. Prowadzenie książki kontroli zewnętrznych i dokumentacji związanych z kontrolami. 

20. Ewidencja i zabezpieczenie dokumentów w szczególności niejawnych i zastrzeżonych.

§ 16

Zakres zadań i obowiązków Sekcji Utrzymania Dróg i Mostów (7):
Sekcją Utrzymania Dróg i Mostów kieruje kierownik Sekcji, który podlega bezpośrednio Dyrektorowi. Do zadań sekcji należy:
1. Kontrola stanu dróg i obiektów mostowych:

a) przeprowadzanie okresowych kontroli dróg i obiektów mostowych (w sezonie wiosennym i jesiennym).

b) sporządzanie z przeglądów protokołów z zakresem robót.

c) przeprowadzanie przeglądów podstawowych i rozszerzonych przeglądów obiektów mostowych, sporządzanie protokołów wraz z zakresem robót remontowych.

2. Ewidencja dróg i obiektów mostowych:

a) uaktualnianie danych, wykonywanie pomiarów,

b) prowadzenie książki drogi i obiektów mostowych,

3. Gospodarka gruntami w pasie drogowym.
4. Uzgadnianie granic działek pasa drogowego.

5. Planowanie i koordynacja prac w zakresie utrzymania dróg i obiektów mostowych.

6. Sporządzanie planów z bieżącego utrzymania dróg i mostów.

7. Sporządzanie planów inwestycyjnych na lata następne.

8. Koordynacja prac prowadzonych przez służby drogowe oraz koordynacja robót w pasie drogowym.
9. Realizacja zadań w zakresie inżynierii ruchu, projektów organizacji ruchu.
10. Wydawanie decyzji na zajęcie pasa drogowego i lokalizację urządzeń obcych oraz naliczanie opłat z tym związanych.
11. Prowadzenie spraw związanych z przejazdami pojazdów nienormatywnych.

12. Przygotowanie informacji o stanie dróg i obiektów mostowych.

13. Organizacja zimowego utrzymania dróg. 

14. Prowadzenie zamówień publicznych w tym przygotowanie specyfikacji technicznych, prowadzenie dokumentacji przetargowej, sporządzanie umów.
15. Ustalenie zasad korzystania z przystanków autobusowych zlokalizowanych przy drogach powiatowych.

16. Przygotowanie projektów planu rozwoju sieci drogowej.

17. Przygotowanie projektów planów finansowych budowy, utrzymania i ochrony dróg i obiektów mostowych.

18. Uzgadnianie planów zagospodarowania przestrzennego.

19. Przygotowanie studiów i koncepcji rozwoju sieci drogowej.

20. Uzyskanie zezwoleń na budowę, przebudowę dróg i mostów.
21. Pełnienie funkcji inwestorskich.

22. Przygotowanie oraz nadzór nad realizacją umów w zakresie robót na drogach i obiektach mostowych wykonywanych w ramach robót zleconych oraz przeprowadzanie odbioru prac.
23. Wykonywanie okresowo pomiaru ruchu drogowego.
24. Zakupy materiałów niezbędnych do realizacji zadań ZDP w zakresie utrzymania dróg i mostów.

25. Przeglądy zadrzewienia przydrożnego, typowanie drzew do usunięcia i uzyskiwanie niezbędnych uzgodnień i decyzji.
§ 17
Zakres zadań i obowiązków Sekcji Technicznej (11):
Sekcja Techniczna podlega bezpośrednio Dyrektorowi. Do zadań sekcji należy:
1. Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, w szczególności:

a) zabezpieczenia pracowników w środki higieny, odzież roboczą i sprzęt ochrony osobistej wynikające z przepisów BHP, 

b) zaopatrzenia pracowników w posiłki regeneracyjne i napoje, 
c) organizacja szkoleń BHP i ppoż.,
d) zabezpieczenia obiektów pod względem bhp i ppoż.
2. Współpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie ratownictwa technicznego i klęsk żywiołowych związana z zabezpieczeniem ruchu drogowego oraz w zakresie gospodarki drogowej i ochrony środowiska.
3. Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem budynków i zaplecza ZDP. 
4. Prowadzenie książek obiektów budowlanych i zaplecza.
5. Kontrola eksploatacji i racjonalnego wykorzystywania sprzętu.

6. Prowadzenie spraw związanych z gospodarką paliwowo-energetyczną, w szczególności:

a) kontrola tankowania pojazdów, urządzeń i maszyn.

b) kontrola norm zużycia paliw ustalonych dla poszczególnych maszyn, urządzeń i środków

7. Prowadzenie ewidencji raportów pracy sprzętu i kart drogowych oraz rozliczanie czasu pracy sprzętu i zużycia paliwa.
8. Ocena przydatności posiadanego sprzętu; pojazdów, urządzeń i maszyn.

9. Sprawy likwidacji, sprzedaży i zakupu środków trwałych.

10. Prowadzenie spraw związanych z gospodarką materiałową.

11. Prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska.

12. Prowadzenie ewidencji i kontroli kosztów utrzymania bazy.
13. Ubezpieczanie mienia; sprzętu technicznego: pojazdów, urządzeń i maszyn.

14. Zlecanie prac remontowych maszyn, urządzeń i środków transportu.

15. Dokonywanie zakupów materiałów i sprzętu niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania ZDP.

§ 18

Zakres zadań i obowiązków Służby Drogowej (KR):
Pracami Służby Drogowej kieruje Kierownik Robót podległy bezpośrednio Kierownikowi Sekcji Utrzymania Dróg i Mostów. W ramach Służby Drogowej Kierownik Robót kieruje pracami pracowników drogowych z pomocą majstra. Do zadań Służby Drogowej należy:

1. Objazd dróg i kontrola stanu dróg i obiektów mostowych.

2. Wykonywanie działań interwencyjnych na drogach i obiektach mostowych.

3. Określanie potrzeb utrzymaniowych.

4. Nadzór nad robotami utrzymaniowymi.

5. Działanie na rzecz bezpieczeństwa ruchu drogowego.

6. Czuwanie nad przestrzeganiem przepisów porządkowych na drogach przez osoby zajmujące pas drogowy.

7. Ochrona dróg przed niszczeniem i zanieczyszczeniem.
8. Koordynacja zimowego utrzymania i prowadzenie prac przy zimowym utrzymaniu dróg.
9. Oznakowanie i doraźne uzupełnianie ubytków w nawierzchniach dróg lub ich naprawa, gdy stanowią zagrożenie dla bezpieczeństwa ruchu drogowego.

10. Wykonanie doraźnych lub trwałych napraw miejscowych uszkodzeń poboczy i skarp oraz nasypów i wykopów.

11. Oznakowanie odcinków dróg zagrożonych przełomami i koniecznych objazdów oraz oznakowanie miejsc robót interwencyjnych wymagających zmian w organizacji ruchu drogowego.

12. Usuwanie skutków przełomów w zakresach określonych przez zarząd.

13. Usuwanie z korony drogi przeszkód zagrażających bezpieczeństwu ruchu drogowego i wszelkich zanieczyszczeń.

14. Wykonywanie przecinek w poboczach, likwidujących zastoiska wodne na nawierzchni dróg.

15. Czyszczenie nawierzchni jezdni i chodników w zakresie ustalonym przepisami oraz oczyszczanie i odchwaszczanie ścieków betonowych usytuowanych w koronie drogi, lokalne udrażnianie rowów przydrożnych, czyszczenie studzienek ściekowych i innych urządzeń odwadniających.

16. Utrzymanie w czystości i czytelności znaków pionowych, wymiana uszkodzonych znaków i uzupełnianie brakujących.

17. Zabezpieczenie uszkodzonych elementów urządzeń drogowych (poręczy mostowych, barier ochronnych) i wykonywanie drobnych napraw tych urządzeń.

18. Pielęgnowanie istniejącego zadrzewienia, nasadzenia drzew.
19. Wycinanie pojedynczych drzew przydrożnych, usuwanie i przycinanie gałęzi ograniczających skrajnie drogi lub stwarzających inne zagrożenia.

20. Koszenie trawy, niszczenie chwastów, samosiewów i krzaków na poboczach, skarpach, w rowach i miejscach ograniczających widoczność.

21. Wykonywanie  prac interwencyjnych związanych z bezpieczeństwem ruchu na i pod obiektami mostowymi.

22. Zabezpieczenie miejsc awarii obiektów mostowych przez odpowiednie ich oznakowanie, wykonanie robót zabezpieczających.

23. Uczestniczenie w ochronie obiektów mostowych w czasie spływu lodów i wysokich wód, interwencyjne czyszczenie przepustów nad drogami i zjazdami.

24. Wykonywanie drobnych robót utrzymaniowych i  konserwacyjnych, zapewniających bezpieczeństwo ruchu, trwałość i estetykę obiektów.

§ 19

Regulamin obowiązuje od dnia uchwalenia przez Zarząd Powiatu Braniewskiego.



