Zatgcznik do Uchwaty Nr 152/869/23 Zarzagdu Powiatu Siemiatyckiego z dnia 6

czerwca 2023 roku
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZARZADU DROG W SIEMIATYCZACH

l. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Zarzagdu Drog w Siemiatyczach okresla
organizacje, zasady dziatania, zadania, organizacje wewnetrzng Powiatowego

Zarzadu Drog w Siemiatyczach zwanej dalej w skrécie PZD

§2
PZD w Siemiatyczach dziata na podstawie przepiséw:

1) Ustawy z 5 czerwca 1998 r o0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r poz. 1526
z pézn. zm.)

2) Ustawy z 21 marca 1985 r o drogach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1693 z
pozn zm.)

3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 1998r. zmieniajgcego
rozporzgdzenie w sprawie okreslenia wykazu instytucji i jednostek
organizacyjnych podlegtych lub podporzgdkowanych wtasciwym ministrom i
centralnym organom administracji rzgdowej, wojewodom i innym terenowym
organom administracji rzgdowej albo przez nich nadzorowanych przekazywanych
okreslonym jednostkom samorzgdu terytorialnego (DZ.U. Nr 165, poz.1203),

4) Uchwaty Nr 4/2/98 Zarzgdu Powiatu Siemiatyckiego z dnia 21.12.1998 w sprawie

powotania Powiatowego Zarzadu Drog w Siemiatyczach.

§ 3

1. PZD jest jednostkg budzetowa, podlegtg Zarzgdowi Powiatu Siemiatyckiego,

wchodzgcg w sktad powiatowej administracji zespolone.



2.

Siedzibg PZD jest miasto Siemiatycze a zasiegiem dziatania obejmuje teren

powiatu siemiatyckiego.

I. Zadania Powiatowego Zarzgdu Drog w Siemiatyczach

§ 4 PZD powotany jest do zarzgdzania drogami powiatowymi.

§ 5 Do zakresu dziatania PZD nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,
Opracowanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, rozbudowy,

utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

3. Petnienie funkcji inwestora,

4. Utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,

urzgdzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzenh zwigzanych z droga,

Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

6. Przygotowanie infrastruktury drogowej do potrzeb obronnych oraz wykonywania

innych zadan na rzecz obronnosci,

7. Koordynacja rob6t w pasie drogowym,

Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog, na przejazdy po
drogach publicznych pojazdéw o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajgcych wielkosci okreslonych w przepisach oraz pobieranie optat i kar
pienieznych,

Prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych, obiektéw

mostowych, przepustow oraz udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom,

10. Prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich,

ze szczegoblnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenhstwa ruchu

drogowego,

11.Wykonywanie robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

12.Przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

13.Przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska moggcym powstac

lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

14.Wprowadzenie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich

dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznych kategorii, gdy wystepuje

bezposrednie zagrozenie bezpieczehstwa osdb lub mienia,



15.
16.
17.

§6

Dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,

Utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow,
Nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog powiatowych i gospodarowanie
nimi w ramach posiadanego do nich prawa oraz prowadzenie gospodarki gruntami
i innymi nieruchomosciami pozostajgcymi w zarzgdzie organu zarzgdzajgcego
drogami powiatowymi.

Il. Organizacja Powiatowego Zarzadu Drog w Siemiatyczach

PZD w Siemiatyczach kieruje Dyrektor, ktéry wykonuje swoje zadania przy pomocy

Zastepcy Dyrektora, Gtownego Ksiegowego.

2. Dyrektora PZD powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu.

Starosta ustala maksymalne miesieczne wynagrodzenia dla Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora.
Dyrektor podejmuje decyzje o przyznaniu dla kazdego pracownika PZD stawki

osobistego wynagrodzenia.

§ 7 Na podstawie upowaznienia Zarzagdu Powiatu:

§8

§9

1. Dyrektor PZD jest upowazniony do:

1) sktadania oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
PZD.

2) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji

publicznej nalezgcych do zakresu dziatania PZD.

1. W razie nieobecnosci Dyrektora lub jego przebywaniem poza terenem zaktadu

zadania w zakresie kierowania jednostkg wykonuje Zastepca.

V. Struktura organizacyjna Powiatowego Zarzgdu Drog w Siemiatyczach

1. W sktad PZD w Siemiatyczach wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:



2.

o Woydziat Zamowien Publicznych, Zarzadzania Funduszami Pomocowymi i
Administracji (symbol PZD-1)

e Wydziat Organizacyjno-Finansowy (symbol PZD-2)

e Wydziat Drogowo-Mostowy i Nadzoru Inwestorskiego (symbol PZD-3)

e Stuzba Liniowa

Wewnetrzng strukture organizacyjng PZD okresla schemat organizacyjny

przedstawiony w zatgczniku 1 do niniejszego regulaminu.

§ 10 Zakres zadan i kompetencji Dyrektora jednostki.

1.

Dyrektor kieruje Powiatowym Zarzgdem Drog jest zwierzchnikiem stuzbowym
dla wszystkich jego pracownikéw

Dyrektor podpisuje decyzje administracyjne w sprawach wynikajgcych z
petnienia funkcji zarzadu drogi, w zakresie przekazanych przez Zarzad Powiatu.
Dyrektor nadzoruje prace zwigzane z opracowaniem i realizacjg budzetu i
zapewnia biezgca kontrole jego wykonania.

Dyrektor przyjmuje, rozpatruje, zatatwia skargi i wnioski.

5. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za organizowanie pracy na wszystkich

stanowiskach, ze szczegdlnym uwzglednieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepiséw przeciwpozarowych, przestrzegania tajemnicy panstwowej i

stuzbowej,

§ 11 Zakres zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora jednostki.

1.

Akceptacja oraz podejmowanie decyzji zwigzanych z catoksztattem zagadnien

prowadzonych przez podporzgdkowane mu komorki organizacyjne.

Podpisywanie na podstawie otrzymanego petnomocnictwa, w przypadku
nieobecnosci dyrektora, wszystkich dokumentéw zastrzezonych do podpisu
przez dwie osoby, jak rowniez:

- umoéw dotyczgcych biezgcego utrzymania, budowy i modernizaciji drog,

- uzgodnien i decyzji dotyczgcych ochrony pasa drogowego,

- dokumentdéw finansowo — ksiegowych,

- umow dotyczgcych dziatalnosci biezgcej,

- delegacji stuzbowych



3. Prowadzenie innych spraw stuzbowych zleconych przez Dyrektora okresla

zakres czynnosci.
IV. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych PZD

§12
1. Wydziat Zaméwien Publicznych, Zarzgdzania Funduszami Pomocowymi
i Administracji (symbol PZD-1) odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za
realizacje zadan:
W zakresie zamdwien publicznych:
1) Planowanie roczne zamdwien publicznych,
2) Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,
3) Przygotowanie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (SWZ),
4) Ogtaszanie zamowien,
5) Monitorowanie i rozstrzyganie zamowien publicznych,
1) Odpowiedzi na zapytania,
2) Sporzadzanie protokotow,
- otwarcie ofert, sporzgdzenie zestawien,
- badanie ofert pod wzgledem podmiotowym i przedmiotowym,
- korespondencja z oferentami dotyczgca wyjasnienia tresci
ztozonych ofert, uzupetnienia dokumentow,
6) Sporzgdzanie uméw z Wykonawcami,
7) Monitorowanie terminowosci realizowania i rozliczania udzielonego
zamowienia,
8) Aneksowanie umow w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,
9) Prowadzenie rejestru udzielonych zamowien,
10) Prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umowy i
przestrzeganie terminowego zwalniania zabezpieczen,
11) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien,
12) Wspoétpraca z Wydziatem Drogowo-Mostowym i Nadzoru Inwestorskiego w
zakresie ustalania planéw budowy i modernizacji drog,
13) Obstuga informatyczna zamdwien publicznych oraz publikacja SWZ i
dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi w internecie.
W zakresie zagadnien funduszy pomocowych:

14)W kontekscie funduszy pomocowych:
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a) Sporzadzenie w imieniu powiatu wnioskéw aplikacyjnych na
dofinansowanie inwestycji z roznych instytucji pomocowych,
b) Monitorowanie i pilotowanie biezgcej realizacji inwestycji z
dofinansowaniem zewnetrznym:
- przygotowanie dokumentéw do podpisania umowy z instytucjg
zarzgdzajgcg programem,
- monitorowanie terminowosci realizowania i rozliczania z instytucja
zarzgdzajgca,
- przygotowanie dokumentoéw do aneksowania umow,
- sporzgdzanie okresowych raportéw i sprawozdan,
- sporzgdzanie wnioskéw o ptatnosc,
- promocja realizowanych projektéw (promocja w formie papierowe;j i
elektronicznej)
3) Sprawozdawczo$¢ dotyczgca zabezpieczenia trwatosci projektéw,
sporzadzanie ankiet,
15)Sporzgdzanie w imieniu powiatu umow (porozumien) z gminami
partycypujgcymi w kosztach oraz innymi wspoftfinansujgcymi inwestycije,
16)Wspotpraca z Wydziatem Drogowo-Mostowym i Nadzoru Inwestorskiego w

zakresie ustalania planow budowy i modernizacji drog.
W zakresie rozliczania paliw:
17) Prowadzenie zestawienia zuzycia paliwa,
18) Rozliczanie paliw pojazddéw i sprzetu bedgcego na wyposazeniu PZD,

19) Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych emisji zanieczyszczen w zwigzku

ze zuzyciem paliwa.

2. 2. Wydziat Finansowo- Organizacyjny (symbol PZD-2) odpowiedzialny jest w

szczegolnosci za realizacje zadan:
W zakresie spraw finansowo- ksiegowych:

1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami

polegajgcymi na:



a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajgcy:
- wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochronie mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci,

C) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami polegajgce na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i

innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych

przez jednostke,
C) przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen

spornych oraz sptaty zobowigzan,

3) Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji PZD.

4) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych

obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania planu

finansowego oraz jego zmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych PZD stanowigcych przedmiot

ksiegowan,

5) Opracowanie projektdw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegolnosci planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych) zasad

prowadzenia i rozliczania inwentaryzaciji,



6) Dostosowanie projektu planu finansowego do uchwaty budzetowej,

7) Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

8) Wspodtpraca z bankiem obstugujgcym finansowo dziatalnos¢ PZD,

9) Rozliczanie pracownikéw z tytutu delegacji, diet oraz innych naleznosci i
zobowigzan,

10)Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie rachunkowosci i finansow:

a) rozrachunku funduszu ptac,

b) rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami (rachunki, faktury, noty)

c) rozrachunki z budzetem (wymagane deklaracje, podatek od nieruchomosci,
podatek transportowy)

11)Dokonywanie wyceny oraz ustalenie wynikow inwentaryzaciji sktadnikéw
majatkowych,

12)Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenia dowodow ksiegowych oraz
sprawozdan finansowych,

13)Prowadzenie rozrachunkow z ZUS, deklaracji rozliczeniowych, raportéw
imiennych pracownikow,

14)Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i umorzen bedacych na stanie PZD
oraz state aktualizowanie tej ewidencji,

15)Przygotowanie danych do ubezpieczenia majgtkowego i komunikacyjnego,

16)Opracowanie planu i wykonywanie operacji finansowych Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17)Prowadzenie spraw z zakresu prowadzenia parkingu strzezonego a
mianowicie:

a) przyjmowanie wraz z dokumentacjg pojazdéw o dopuszczalnej masie catkowitej
do 3,5 tony, od firmy sktadanej w ,Umowie na swiadczenie ustug w zakresie
usuwania i przemieszczania pojazdow”

b) przechowywanie i wydawania pojazdéw oraz wystawianie decyzji za holowanie

i parking w oparciu o Uchwate Rady Powiatu Siemiatyckiego.
W zakresie kadr i ptac:

1. Sprawy osobowe:
1) Kompletowanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem,
2) Sporzgdzanie umow o prace,

3) Prowadzenie teczek osobowych pracownikow,
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4) Prowadzenie biezgcej ewidencji wynagrodzen pracownikéw w tym dodatkéw za
wieloletnig prace oraz nagrod jubileuszowych,

5) Prowadzenie ewidencji absencji chorobowych,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg czasu pracy,

7) Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

8) Dokonywanie zgtoszen i wyrejestrowan pracownikdéw w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanych,

9) Kompletowanie i sporzadzenie dokumentacji zwigzanej z przejscie
pracownikow na emeryture lub rente oraz renty rodzinne,

10) Przygotowanie i kontrola biezgca list obecnosci,

11) Kontrola ewidencji nieobecnosci pracownikow w godzinach stuzbowych,

12) Udziat w przeprowadzeniu naboru na stanowiska pracownicze,

13) Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikow samorzgdowych na stanowiskach
urzedniczych,

14)  Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej,

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

16) Wspoipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudnienia oraz
zwalniania pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych,

17)  Opracowanie doraznych informaciji, sprawozdan, zestawien w zakresie
prowadzonych spraw

2. Sprawy socjalno-bytowe:

1) Opracowanie regulaminéw wykorzystania funduszu socjalnego,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem pracownikom wypoczynku
wczasowego,

3) Organizowanie pomocy dla pozostajgcych w trudnych warunkach zyciowych

pracownikow oraz emerytow i rencistéw,

3. Sprawy wynagrodzen pracownikow:
1) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

2) Sporzgdzenie sprawozdan w zakresie zatrudniania i wynagrodzen,



3) Wydawanie na prosbe pracownika zaswiadczenia o zatrudnieniu i wysokosci
wynagrodzenia,

4) Sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan z zatrudniania oséb
niepetnosprawnych do PFRON

5) Prowadzenie zagadnien dotyczgcych dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
6)Naliczanie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen, sporzadzanie list ptac dla
pracownikow oraz naliczanie zasitkow z ubezpieczenh spotecznych,

7)Naliczanie podatku od wynagrodzen i innych $wiadczeh wyptacanych pracownikom
zgodnie z przepisami o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

8)Sporzgdzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6éb fizycznych dla pracownikow na obowigzujgcych drukach i

przekazywanie do Urzedu Skarbowego,

W zakresie sekretariatu i archiwum:

1) Obstuga sekretariatu,

2) Rejestracja korespondencji wchodzgcej oraz wysytanie korespondencji stuzbowej
zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg Kancelaryjng

3) Obstuga centrali telefonicznej — tgczenie rozméw stuzbowych,

4) Wydawanie delegacji i drukéw $cistego zarachowania,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem telefondéw stacjonarnych i telefonéw
komorkowych,
6) Zaopatrzenie w materiaty biurowe,
7) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych oraz kartotek
wyposazenia pomieszczen i pracownikow,
8) Prowadzenie likwidacji sktadnikéw majgtkowych,
9) Zamawianie i zaopatrywanie w niezbedne druki do celéw stuzbowych, pieczgtek
stuzbowych,
10) Zakup srodkéw chemicznych do sprzgtania pomieszczen biurowych,
11) Udziat w zamodwieniach publicznych i komisjach odbioru robét kubaturowych i
instalacyjnych,
12. Nadz6r nad zatatwianiem skarg i wnioskow,
13) Prowadzenie archiwum zakfadowego - archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z

zadaniami wykonywanymi przez Wydziat.
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Wydziat Drogowo-Mostowy i Nadzoru Inwestorskiego (symbol PZD-3)

Do zakresu dziatania nalezy ogot spraw zwigzanych z :

-utrzymaniem i ochrong drog,

- usprawnieniem i zabezpieczeniem bezpieczenstwa ruchu drogowego,

- przygotowaniem procesu inwestycyjnego zwigzanego z budowg i przebudowg drog
oraz remontami kapitalnymi drog i mostow,

- opiniowaniem i uzgadnianiem zamierzen lokalizacyjnych i dokumentacji jednostek
obcych,

- nadzorem inwestorskim i technicznym nad budowg, modernizacjg i odnowg drég i
mostéw dla robo6t budowlanych i opracowania dokumentacji technicznej w tym
nadzorowanie prac pod katem nalezytego wykonania zadania w terminach

umownych.
W zakresie planowania:

1. Planowanie rozwoju sieci drogowej w tym prowadzenie spraw zwigzanych z
uktadem, klasyfikacjg i przynaleznoscig terytorialng i administracyjng drég,

2. Przygotowanie studiow, koncepcji i projektéw rozwoju sieci drogowe;j,

3. Opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego,

4. Przygotowanie opinii w sprawach zaliczania drég do kategorii powiatowych i
gminnych,

5. Przygotowanie rocznych i wieloletnich planéw roboét utrzymaniowych,

wnioskowanie rozdziatu srodkoéw finansowych.
W zakresie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem, utrzymaniem i ochrong drég:

1. Opracowanie i aktualizacja ewidenciji drog,

2. Dokonywanie wymaganych przepisami przepisow drog,

3. Zgtaszanie do Dyrektora potrzeby wykonania przegladdéw szczegétowych i
specjalnych obiektéw mostowych,

4. Opracowanie projektow wieloletnich plandéw inwestycyjnych budowy,
przebudowy, rozbudowy i rob6t remontowych drég,

5. Przygotowanie rocznych planéw robét biezgcego utrzymania drog i
wnioskowanie rozdziatu srodkéw finansowych,

6. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie drog,
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7. Wspotpraca z samorzgdami lokalnymi w zakresie wspolnego planowania zadan
na drogach,

8. Rozpatrywanie , opiniowanie i udzielanie odpowiedzi na postulaty i wnioski w
zakresie poprawy stanu technicznego drég wtadzom, instytucjom, organom
spotecznym i samorzgdowym oraz obywatelom,

9. Zlecanie , nadzor i odbior robot geodezyjnych dla potrzeb projektowania ,
budowy i utrzymania drog i mostow,

10.Czynnoéci formalno-prawne zwigzane z nabywaniem i przekazywaniem
nieruchomosci na cele budownictwa drogowego tgcznie z przygotowaniem
materiatow do spisania aktu notarialnego, wydawania decyzji o przekazywaniu
gruntow,

11.Wykonywanie operatéw szacunkowych,

12.Prowadzenie ewidencji gruntdw i nieruchomosci oraz sprawowanie trwatego
zarzgdu gruntami,

13.Udziat w wykonywanych rozgraniczeniach i utrwalaniu granic paséw drogowych
i nieruchomosci bedgcych w zarzadzie jednosiki,

14.Uzyskanie niezbednych decyzji administracyjnych z zakresu geodezji i
gospodarki gruntami,

15. Informowanie uzytkownikow o stanie drog,

16.Przygotowanie danych do opracowanie dokumentacji technicznej budowy,
przebudowy, rozbudowy, robot remontowych drog,

17.Zatatwianie spraw formalno-prawnych zwigzanych z budowg, przebudowa,
rozbudowg i remontami drdg,

18.Wspdtudziat w przeprowadzaniu zamowien publicznych i zawieraniu uméw na
budowe, przebudowe rozbudowe lub roboty remontowe drdg,

19. Sprawowanie nadzoru technicznego i odbioru roboét realizowanych systemem
zleconym na drogach,

20. Wspotuczestnictwo we wszystkich pracach przygotowawczych
poprzedzajgcych realizacje zadan drogowych,

21.Wprowadzenie ograniczen bgdz zamykanie drég dla ruchu, gdy wymaga tego
stan techniczny drogi lub gdy zagrozone jest bezpieczenstwo ruchu,

22.Wydawanie zezwolen na zajecia pasa drogowego w celach nie zwigzanych z
gospodarkg drogowg, ustawianie reklam oraz na umieszczania na nich trwatych

lub tymczasowych obiektéw handlowych,
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23.Wydawanie zezwolen na urzgdzanie zjazdéw z drég powiatowych,
24.Naliczanie naleznosci za zajecie pasa drogowego oraz kar w razie
niezgodnosci z wydanym pozwoleniem i uzgodniong dokumentacja,
25.Kontrola i odbior robét prowadzonych w pasie drogowym w zakresie zgodnosci
z wydanym zezwoleniem i uzgodniong dokumentacjg,
26.Wydawanie opinii w sprawach zarzgdzania ruchem na drogach,
27.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu
drogowego
- pomiary natezenia ruchu drogowego,
- rejestracja wypadkow drogowych,
- monitoring skrzyzowan drog z kolejami,

- kontrole oznakowania,

28.Kontrola i odbiory dokumentacji technicznych, robét drogowych, wykonywanych
na drogach powiatowych przez innych inwestorow,

29. Sprawdzanie wystawionych faktur pod wzgledem merytorycznym na roboty
zlecone,

30.Biezgca analiza postepu robdét i wykorzystania srodkow finansowych,

31.Biezgca analiza postepu robét drogowych na etapie realizacji odbiorow , w tym
odbiorow roboét poprawkowych koncowych i pogwarancyjnych oraz ich
rozliczenia,

32.Opiniowanie lub uzgadnianie wnioskow lokalizacyjnych oraz dokumentacji
inwestoréw obcych na budowe lub przebudowe obiektéw i urzgdzeh w pasach
drogowych,

33.Planowanie, koordynacja i nadzor nad catoksztattem prac przy zimowym
utrzymaniu drog,

34.Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych zieleni przydroznej (sadzenie,
utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym),

35.Wprowadzanie ograniczen bgdz zamykanie drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

36.Uzgodnienia przejazdu pojazdéw ponadnormatywnych,
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37.Uzgodnienia dokumentacji technicznych i lokalizacji urzgdzen obcych w pasach
drogowych,

38.Prowadzenie spraw zwigzanych z robotami utrzymaniowymi oraz remontami
kapitalnymi drég, wykonywanymi systemem zleconym (przygotowanie danych
do dokumentacji w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,
udziat w postepowaniach, nadzér techniczny i organizowanie odbiorow
wykonywanych robot)

39.0gdIny nadzor nad utrzymaniem drog i pracg stuzby liniowej,

40.Kontrola dokumentow rozliczeniowych z robot utrzymaniowych,

41.Kontrola merytoryczna mostéw,

W zakresie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem, utrzymaniem i ochrong obiektow

mostowych:

1. Opracowanie i aktualizacja ewidencji obiektéw mostowych,

2. Dokonywanie wymaganych przepisami przeglgdoéw obiektow mostowych,

3. Zgtaszanie do Dyrektora potrzeby wykonania przegladow szczegdtowych i
specjalnych obiektéw mostowych,

4. Opracowywanie projektow plandéw robét remontowych i biezgcego utrzymania
obiektéw mostowych,

5. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie obiektow mostowych,

6. Przygotowanie danych do opracowania dokumentacji technicznej remontu lub
przebudowy obiektéw mostowych,

7. Prowadzenie spraw formalo-prawnych zwigzanych z remontami i przebudowg
obiektéw mostowych,

8. Wspdtudziat w przeprowadzaniu zamowien publicznych i zawieraniu umow na
remont, przebudowe lub roboty biezgcego utrzymania obiektéw mostowych,

9. Nadzér i odbiory robot prowadzonych na obiektach mostowych,

10.Wprowadzanie ograniczen bgdz zamykanie drogowych obiektow mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

11.Uzgodnienia przejazdu pojazdéw ponadnormatywnych,

12.Uzgodnienia lokalizacji urzgdzen obcych na obiektach mostowych,
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13. Kierowanie przeciwpowodziowg i przeciwlodowg ochrong obiektow

mostowych,

Stuzba liniowa

W sktad Stuzby Liniowej PZD w Siemiatyczach wchodzg:

e Obwdd Drogowo — Mostowy w Siemiatyczach
e Obwdd Drogowo- Mostowy w Dziadkowicach

e Obwdd Drogowo — Mostowy w Milejczycach

Pracg kazdego z obwodow kieruje Majster, ktéry wykonuje swoje zadania przy

pomocy podlegtych pracownikow.

Majster podlega bezposrednio Dyrekcji PZD.

Do zakresu dziatania Stuzby Liniowej a w szczegolnosci do Obwodu Drogowo-

Mostowego nalezy:

W zakresie ochrony drog:

1.

Nadzorowanie przestrzegania przepiséw porzgdkowych na drogach i obiektach
mostowych, w szczegolnosci przepiséw dotyczgcych sktadowania materiatéw i
umieszczania obcych urzgdzen w pasie drogowym, ochrony drog przed
zanieczyszczeniem, prawidtowosci zabezpieczenia i oznakowania wszelkich
robot wykonywanych w obrebie pasa drogowego,

Systematyczne kontrolowanie stanu technicznego drég, urzadzen drogowych i
obiektow mostowych oraz oznakowania drég, podczas prowadzonych

objazdow,

3. Utrzymywanie przejezdnosci drég,

4. Utrzymanie prawidtowosci i czytelnosci znakéw drogowych statej organizacji

ruchu,

Nadzor nad realizacjg robét interwencyjnych i utrzymaniowych oraz udziat w
odbiorach tych robét,

Kontrolowanie obcych robot w pasie drogowym pod wzgledem zgodnosci z

zezwoleniami wydanymi przez Dyrektora,
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. Sktadanie Dyrektorowi informacji o wszelkich naruszeniach pasa drogowego i
dokumentowanie tych naruszen

. Wprowadzanie, na polecenie Dyrektora ograniczen w ruchu na zagrozonych
odcinkach drog, poprzez ustawienie odpowiednich znakow drogowych,

. Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi PZD, w zakresie nadzoru nad

robotami prowadzonymi na drogach przez innych wykonawcow,

10.Kontrola wydanych przez PZD zezwolen na lokalizacje, budowe i przebudowe

Zjazdow,

11.Kontrolowanie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami lokalizacji w stosunku

do drogi obiektéw budowlanych, linii przesytowych telekomunikacyjnych,

elektroenergetycznych i innych,

W zakresie utrzymania drog:

1. Zabezpieczenie przeszkod na drogach, poprzez odpowiednie oznakowanie,

ostrzegajgce przed wystepujgcym zagrozeniem w ruchu drogowym lub
dorazne wypetnianie ubytkow w nawierzchniach drog gdy stanowig one
zagrozenie dla bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz wnioskowanie zlecenia
robot w zakresie naprawy nawierzchni drog innym wykonawcom

. Wykonywanie doraznych napraw miejscowych uszkodzen poboczy, wysepek,
skarp, nasypow i wykopéw

. Oznakowanie odcinkéw drog zagrozonych przetomami lub usuwanie
powstatych przetomdéw w zakresach mozliwych do wykonania sitami obwodu
lub oznakowanie koniecznych objazdow.

. Usuwanie z korony drogi przeszkod zagrazajgcych bezpieczenstwu ruchu i
zanieczyszczen, ktore nie wymagajg uzycia specjalistycznego sprzetu lub
specjalnej ochrony odziezy

. Ochrona drog przed zanieczyszczaniem i kontrola czystosci pasow drogowych,
. Sprawdzanie prawidtowosci zabezpieczania i oznakowania wszelkich robét w
obrebie pasa drogowego,

. Kierowanie i prowadzenie zimowego utrzymania drég na zarzgdczej sieci drdg,

w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,
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8. Wykonywanie interwencyjnych robét utrzymaniowych oraz prac

zabezpieczajgcych uszkodzenia drog zapewniajgcych bezpieczenstwo ruchu,

W zakresie utrzymania obiektow mostowych:

1.

Prowadzenie przeglagddw biezgcych obiektow mostowych w ramach
patrolowania sieci drogowej,

Wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z zagrozeniem
bezpieczenstwa

ruchu na i pod obiektami mostowymi,

Zabezpieczenie miejsc awarii obiektow mostowych przed odpowiednie ich

oznakowanie i wykonanie robot zabezpieczajgcych,

4. Ochrona obiektéw mostowych w czasie sptywu lodow i wysokich wéd,

5. Podejmowanie na wniosek kierownictwa i specjalisty do spraw mostéw dziatan

zwigzanych z przygotowaniem obiektéw mostowych do przeprowadzenia
przeglagddéw podstawowych, szczegotowych i specjalnych,

Interwencyjne czyszczenie przepustéw pod drogami i zjazdami lub
nadzorowanie prac udrozniajgcych,

Wykonanie rob6t utrzymaniowych i konserwacyjnych zapewniajgcych:
bezpieczenstwo ruchu, trwatosc i estetyke obiektdw mostowych w tym
okresowe:

- czyszczenie elementdw konstrukcji, wpustéw, rynien odwadniajgcych,

- czyszczenie koryta rzek i terenu pod obiektami w ich sgsiedztwie jak rowniez
odmulanie otwordéw przepustéw lub nadzorowanie tych prac,

- naprawy i zabezpieczenie antykorozyjne poreczy i barier,

- utrzymanie skarp i stozkdw oraz wycinanie zbednej roslinnosci,

- wykonywanie robét utrzymaniowych oraz prac zabezpieczajgcych podczas

awarii mostow i obiektdw mostowych,

W zakresie utrzymania urzgdzen drogowych i zagospodarowania pasow

drogowych:

1. Utrzymywanie w czystosci i czytelnosci oznakowania pionowego i poziomego,

2. Zabezpieczenie uszkodzonych elementéw urzadzen drogowych i wykonanie

drobnych napraw tych urzagdzenh
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3. Utrzymanie czystosci i estetyki parkingdw i miejsc postojowych,

4. Utrzymanie zieleni przydroznej, wycinka drzew i krzewow , koszenie traw,
usuwanie wiatrotomow i obcinanie gatezi zagrazajgcych bezpieczenstwu
ruchu,

5. Poprawianie systemu odwodnienia korpusu drogowego drog i ulic,

W zakresie utrzymanie budynkow i wyposazenie technicznego:

1. Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkoéw drogowych oraz
utrzymanie czystosci i porzadku na terenie obwodu,

2. Wykonywanie drobnych robét remontowych w budynkach i innych obiektach
obwodu,

3. Utrzymanie we wtasciwym stanie technicznym srodkow transportowych i
sprzetowych eksploatowanych przez obwaod,

4. Prowadzenie rozliczeh z pracy srodkéw transportowych i sprzetu

5. Zgtaszanie kierownictwu napraw biezgcych i robot remontowych, ktorych
wykonanie przekracza mozliwosci obwodu,

6. Wykonanie konserwaciji sprzetu i urzgdzen przeciwpozarowych,

7. Prowadzenie ewidenciji niezbednych do i dla prawidtowej gospodarki

budynkami o wyposazeniem technicznym obwodu,

W zakresie organizacji pracy w obwodzie:

1. Zgtaszanie do Dyrekcji zapotrzebowania na materiaty, sprzet i srodki
transportowe w ilosciach potrzebnych do wykonania robot,

2. Sprawowanie nadzoru technicznego nad robotami interwencyjnymi i biezgcego
utrzymania drdg,

3. Zapewnienie prawidtowych warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zasad bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do poprawy warunkow pracy i ograniczenia zagrozen

wypadkowych i pozarowych
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4. Sprawdzenie oznakowania prowadzonych przez obwod robét drogowych i
mostowych oraz kontroli prawidtowosci oznakowania robot prowadzonych na
terenie obwodu przez innych wykonawcow,

5. Odbieranie robét interwencyjnych i sporzgdzanie wykazow tych robat,

6. Prowadzenie biezgcej kontroli jakosci robét utrzymaniowych wykonywanych na
drogach i obiektach mostowych niezaleznie od kontroli dokonywanych przez
pracownikow innych komorek PZD,

7. Prowadzenie dziennika czynno$ci obwodu drogowo-mostowego, zgodnego ze
wzorem ustalonym przez Dyrektora PZD,

8. Przygotowanie i aktualizacja na biezgco danych do ewidenciji:

- drég,

- urzgdzen drogowych i wyposazenia technicznego,
- mostow i obiektéw mostowych,

- znakéw drogowych,

- znakéw geodezyjnych,

- drzew,

- parkingéw drogowych,

- zatok autobusowych i przystankéw autobusowych,
- drzew,

- Zjazdow,

- innych urzgdzen usytuowanych w pasach drogowych, ktérych prowadzenia

wymaga Dyrektor,

9. Wykonywanie okreslonych wewnetrznymi przepisami Dyrektora przegladow
drog, obiektow mostowych i gromadzenia danych techniczno-
eksploatacyjnych,

10. Zbieranie danych o ruchu i zdarzeniach drogowych,

11.Prowadzenie dziennikdw objazddw drég z systematycznych objazdow
wykonywanych na obszarze obwodu (prowadzenie obserwacji stanu drog,
urzgdzen drogowych i obiektéw mostowych); czestotliwos¢ objazdow
dostosowuje sie do wazno$ci ciggdw komunikacyjnych, istniejgcego ruchu,
stanu technicznego drogi, rzezby terenu i wystepujgcych warunkéw

atmosferycznych; objazdy drég powinny mie¢ dwojaki charakter:
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e kontrolny, podczas ktérego kontrolujgcy rejestruje wszelkie usterki w
dzienniku objazdu i w kartach przeglgdu biezgcego obiektow
mostowych; w dokumentach tych zapisuje sie rowniez decyzje, co do
sposobu usuniecia zauwazonych usterek i terminu ich realizacji,

e kontrolo-interwencyjny z udziatem brygady wykonawczej, podczas
ktérego zauwazone usterki odnotowuje sie w dzienniku i kartach
wymienionych wyzej z tym, Ze te ktére zagrazajg ruchu sg usuwane lub

zabezpieczane na biezgco przez brygade,

12. Wykonywanie przeglagdéw biezgcych obiektow mostowych zgodnie z

obowigzujgcg instrukcjg lub Zarzgdzeniem Dyrektora, niezaleznie od objazdow

drég wymienionych wyzej,

13.Wykonywanie uaktualnienia na biezgco wykazéw odcinkow drog

wymagajgcych w okresie zimowym odsniezania lub posypywania srodkami
chemicznymi i materiatami uszorstniajgcymi, zgodnie ze zmianami planu

zimowego utrzymania drég,

14.Przeprowadzenie wstepnej kwalifikacji poszczegdlnych zadan na

interwencyjne i zlecane,

15. Opracowanie, w ramach planowania utrzymania i remontow drog, obiektow

mostowych i budynkow , zestawienia rocznych potrzeb finansowych.

W zakresie gospodarki sprzetowo-transportowej:

. Planowanie remontow, przegladow technicznych i prowadzenie spraw odbioru
sprzetu przekazanego, pochodzgcego z zakupu oraz sprzetu po dokonanym
remoncie,

. Nadzdr nad stanem technicznym, utrzymaniem oraz konserwacjg sprzetu o

srodkéw transportu,

3. Organizacja miejsc garazowania sprzetu oraz zabezpieczenia na okres zimowy,

4. Kontrola wiasciwego sporzgdzania raportdw dziennych pracy sprzetu i analiza

kart drogowych,

. Gospodarka paliwami i smarami oraz kontrola norm zuzycia,

6. Prowadzenie ewidenciji posiadanych srodkow technicznych, wyposazenia oraz

materiatow.
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Zagadnienia BHP i przeciwpozarowe.

Zadania wynikajgce ze szczegétowego zakresu obowigzkéw wykonywane przez
pracownika PZD:

1. Sporzgdzanie okresowych analiz stanu bezpieczenhstwa i higieny pracy
zawierajgcych propozycje przedsiewziec€ organizacyjnych i technicznych
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawa warunkow pracy,

2. Opracowanie ramowych programéw szkolenia w zakresie BHP i
przeciwpozarowych pracownikow inzynieryjno-technicznych, pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

3. Organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikow oraz kontrola terminowego przeprowadzania badan, zgtaszania
sie pracownikéw do tych badan,

4. Opiniowanie instrukcji BHP i przeciwpozarowych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

5. Opracowanie, opiniowanie i wnioskowanie tabel wyposazenia pracownikow w
odziez roboczg, obuwie i ochrony osobistej, nanoszenie na kartoteki zaréwno
rozchododw jaki przychoddw w oparciu o zatwierdzone i sprawdzone
dokumenty,

6. Udziat w pracach komisji do spraw przeglagddéw warunkdéw socjalnych pracy,
badz wnioskowanie o dorazne powotanie takiej komisji,

7. Udziat w komisjach odbioru i przekazywanie do uzytku zaplecza socjalnego i
technicznego,

8. Opracowanie rocznych i kwartalnych planéw kontroli z zakresu BHP i przepisow
przeciwpozarowych oraz realizacja tych kontroli,

9. Dokonywanie doraznych inspekcji przez Dyrektora,

10.Udziat w pracach zespotu do spraw ustalania okolicznoéci i przyczyn wypadkow
przy pracy oraz zaistniatych pozarow,

11.Opracowanie protokotow powypadkowych wypadkéw przy pracy, w drodze do
iz pracy,
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12.Inicjowanie i podejmowanie dziatah zmierzajgcych do poprawy warunkéw
pracy, ograniczenia zagrozen wypadkowych i pozarowych,

13.Dokonywanie rocznej analizy przyczyn wypadkdéw przy pracy i choréb
zawodowych,

14.Dokonywanie analiz przyczyn wypadkow przy pracy i chordb zawodowych,

15.Dokonywanie analiz i przyczyn zaistniatych pozaréw i opracowanie wnioskow
profilaktycznych,

16.Opracowanie projektow zarzgdzen Dyrektora dotyczgcych spraw BHP i
przeciwpozarowych,

17.Rozpatrywanie merytoryczne skarg, wnioskéw iz zazalen zwigzanych z BHP
i przepisdw przeciwpozarowych,

18. Opracowanie sprawozdawczosci z zakresu BHP i zagadnien
przeciwpozarowych,

19.Wspotpraca ze stuzbg pracowniczg i innymi komoérkami organizacyjnymi, w
szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkoleh w zakresie BHP oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikéw,

20.Wyposazenie pomieszczen i stanowisk pracy w podreczny sprzet

przeciwpozarowy oraz jego konserwacja lub wymiana.

Ochrona srodowiska
1. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong srodowiska.
2. Ustalanie kwartalnych danych niezbednych do ustalania optaty za szczegdlne

korzystnie z wdd i urzgdzen oraz gospodarcze korzystnie ze srodowiska.

§14

Kierownicy komérek organizacyjnych PZD w oparciu o postanowienia
niniejszego Regulaminu dokonujg podziatu czynnos$ci na poszczegodlne
stanowiska pracy w ramach zakresu podporzgdkowanych im komoérek

organizacyjnych.

V. Nadzor i kontrola
§15
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1. Nadzér nad PZD sprawuje Zarzad Powiatu Siemiatyckiego.
2. Na zadanie Zarzadu Powiatu Dyrektor PZD przedktada w kazdym czasie

informacje o realizowanych zadaniach.

VI.  Organizacja przyjec¢ interesantéw w szczegolnosci w sprawach skarg i

whioskow

§16

1. Dyrektor PZD przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy.

2. PZD w Siemiatyczach prowadzi rejestr skarg i wnioskow

3. Dyrektor PZD jest odpowiedzialny za wszechstronne wyjasnienie i zatatwianie

skarg i wnioskéw
VII.  Postanowienia koncowe.
§17
1. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagajg uchwaty Zarzgdu Powiatu

Siemiatyckiego.

2. Niniejszy regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia zatwierdzenia.
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