REGULAMIN 

ORGANIZACYJNY

Powiatowego Zarządu  Dróg w Świeciu

Postanowienia ogólne

§1
Powiatowy Zarząd Dróg w Świeciu jest jednostką budżetową Powiatu Świeckiego działającą na podstawie:

· ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t.j. z 2016 r. poz. 1440 z późn. zm.) 

· ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 
(t.j. z 2013 r. poz. 885 z późniejszymi zmianami) 

§ 2

Do pracowników Powiatowego Zarządu Dróg w Świeciu, w zakresie praw                  i obowiązków ma zastosowanie ;

· Kodeks Pracy

· Regulamin pracy stanowiący zał. Nr 4. do niniejszego regulaminu

§ 3

1. Powiatowy  Zarząd   Dróg w Świeciu posiada siedzibę w Świeciu                          i używa skrótu , PZD w Świeciu"

2. Obszarem działania Powiatowego Zarządu Dróg w Świeciu jest sieć dróg powiatowych na terenie powiatu świeckiego województwa kujawsko - pomorskiego .

3.
Powiatowym Zarządem   Dróg w Świeciu kieruje Dyrektor Powiatowego
Zarządu Dróg.

       § 4

W  skład  Powiatowego   Zarządu  Dróg w Świeciu  wchodzą:

1.
Komórki organizacyjne zarządzające siecią drogową :

1)
Sekcja   dróg i mostów

2) Sekcja spraw pracowniczych , finansowo - księgowych                                         i     administracyjnych - kierowana przez Głównego Księgowego
2. Drogowa służba liniowa jako :

a) Obwód Drogowo - Mostowy w Drzycimiu


Terenem działania obwodu Drogowo-Mostowego  w Drzycimiu  są  drogi powiatowe leżące w granicach : Dragacz, Świecie, Bukowiec, Pruszcz, Świekatowo, Nowe, Warlubie, Osie, Jeżewo, Drzycim, Lniano.

§ 5

Symbole, numery oraz zakresy działania komórek organizacyjnych Powiatowego Zarządu Dróg w Świeciu określone są w schemacie organizacyjnym /zał.nr 1/ 
i w zakresach działań /zał. nr 2/

§ 6

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach wynikających z pełnienia przez   Powiatowy Zarząd Dróg funkcji zarządu dróg.

§7

Dyrektora w razie jego nieobecności zastępuje kierownik sekcji dróg                       i mostów. Tak wyznaczony zastępca podejmuje decyzje z upoważnienia dyrektora.

§ 8 

Do składania oświadczeń w zakresie praw i obowiązków majątkowych w imieniu Powiatowego   Zarządu   Dróg w Świeciu upoważniony jest dyrektor i  główny księgowy działający wspólnie, lub w razie nieobecności dyrektora, działający na jego upoważnienie kierownik sekcji dróg i mostów I główny księgowy  działający wspólnie.

§ 9

Mienie Powiatowego Zarządu Dróg w Świeciu   ujęte   zostało w wykazie, który stanowi załącznik nr 3.

§ 10
1. Do zakresu działalności Powiatowego Zarządu Dróg w Świeciu 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, 
z wyjątkiem części pasa drogowego, o których mowa w art. 20f pkt 2 ustawy 
o drogach publicznych ;

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, tuneli, przepustów 
i promów oraz udostępnianie ich na żądanie uprawnionym organom;

9a) sporządzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Dróg Krajowych i Autostrad;

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i drogowych obiektów inżynierskich oraz przepraw promowych, 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;

10a) 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) nabywanie nieruchomości pod pasy drogowe dróg publicznych 
i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomości;

18) nabywanie nieruchomości innych niż wymienione w pkt 17 na potrzeby zarządzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa;

19) zarządzanie i utrzymywanie kanałów technologicznych i pobieranie opłat, 
o których mowa w art. 39 ust. 7 ustawy o drogach publicznych;

20) zarządzanie bezpieczeństwem dróg w transeuropejskiej sieci drogowej.
21) opracowywanie dokumentacji projektowych i kosztorysowych na potrzeby 

remontów dróg powiatowych

2. Ponadto  do zakresu działalności Powiatowego Zarządu Dróg w Świeciu należą inne czynności zarządcy drogi, przewidziane przepisami prawa, w szczególności ustawy o drogach publicznych. 

Podporządkowanie komórek organizacyjnych.

§ 11

Dyrektorowi Powiatowego Zarządu Dróg w Świeciu bezpośrednio podlegają: 

1) Kierownik sekcji dróg i mostów,

2) Główny księgowy - kierownik sekcji spraw pracowniczych, finansowo

księgowych i administracyjnych,

3) Kierownik Obwodu Drogowo - Mostowego w Drzycimiu

§12

Kierownicy sekcji oraz kierownik Obwodu Drogowo – Mostowego                      w Drzycimiu są bezpośrednimi zwierzchnikami pracowników zatrudnionych 
w kierowanych przez nich komórkach organizacyjnych.

Obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność na stanowiskach pracy

§13

1. Do Dyrektora Powiatowego Zarządu Dróg w Świeciu należą sprawy :

1) opracowania i przedłożenia staroście planów rozwoju sieci dróg
powiatowych oraz ich budowy , modernizacji, utrzymania i ochrony.

2) zatwierdzenie rozdziału środków finansowych na utrzymanie
dróg i mostów.

3) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach sprawowania funkcji
zarządu dróg przez Powiatowy Zarząd Dróg .

4) pełnienie funkcji inwestora bezpośredniego w zakresie budowy                                  i modernizacji dróg powiatowych.

5) współpracy z burmistrzami i wójtami gmin w zakresie koordynacji
spraw związanych z drogami powiatowymi.

6) wykonania zadań z zakresu obronności Państwa.

7) zarządzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych w ramach przekazania kompetencji przez Starostę Świeckiego.

2. Do obowiązku dyrektora w zakresie czynności organizacyjnych i z zakresu prawa pracy należą w szczególności :

1) kierowanie działalnością Powiatowego Zarządu Dróg zgodnie 
z obowiązującymi przepisami.

2) organizowanie koordynowanie pracy oraz ogólny nadzór nad prawidło​wym 
i terminowym realizowaniem zadań.

3) zatrudnianie oraz zwalnianie pracowników .

4) ustalanie zasad płacowych dla pracowników.

5) ocenianie pracowników.

6) ustalanie indywidualnych płac dla pracowników zgodnie z regulaminem wynagradzania

7) ogólny nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz
zachowaniem  tajemnicy państwowej i służbowej.

8)
koordynacja oraz kontrolowanie pracy kierowników

3. Dyrektor upoważniony jest do :

1) podejmowania decyzji we własnym imieniu we wszystkich sprawach z zakresu działania Powiatowego Zarządu Dróg.

2) udzielania wyjaśnień w sprawach z zakresu działania Powiatowego      Zarządu Dróg.

3) reprezentowania stanowiska Powiatowego Zarządu Dróg w stosunkach
z terenowymi   organami administracji państwowej   i samorządowej
oraz innymi jednostkami .

§14

1. Do obowiązków kierowników komórek organizacyjnych należy :

1) inicjowanie opracowania zagadnień i przygotowanie projektów, odpowiednich zarządzeń, instrukcji i wytycznych służbowych w sprawach należących do zakresu działania komórek organizacyjnych.

2) kierowanie pracą komórki organizacyjnej , organizowanie pracy oraz przydział spraw do załatwienia podległym pracownikom, 

3) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad pracą podległych pracowników oraz wydawanie im potrzebnych wytycznych i poleceń w celu terminowego 
i należytego załatwienia spraw, 

4) sprawowanie pod względem merytorycznym i formalnym wszelkich wychodzących z komórek organizacyjnych opracowań, ich zgodności 
z obowiązującymi przepisami oraz poprawności redakcyjnej przedstawionych do podpisu Dyrektorowi, 

5) bezpośrednie załatwianie spraw przewidzianych dla kierownika komórki organizacyjnej bądź przydzielonych doraźnie  przez Dyrektora .

6) dbanie o właściwe warunki techniczne oraz właściwą atmosferę w komórce organizacyjnej , przechowywanie i zabezpieczenie akt oraz zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej, 

7) czuwanie nad dyscypliną pracy i właściwym wykorzystaniem czasu pracy 
w komórce organizacyjnej,

8) przedstawianie Dyrektorowi wniosków w sprawie awansów, nagradzania lub karania pracowników podległej komórki   organizacyjnej,

9) współpraca z kierownikami z innych komórek organizacyjnych jeżeli wymaga tego charakter sprawy.

10) załatwianie skarg , wniosków i korespondencji dotyczących spraw z zakresu działania komórki organizacyjnej,

11)  podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 

2.   Kierownik komórki   organizacyjnej   uprawniony jest do :

1) kontroli pracy podległych pracowników.

2) podejmowania z upoważnienia Dyrektora decyzji w sprawach przekazanych do kompetencji kierownika komórki organizacyjnej.

3. Kierownik komórki organizacyjnej ponosi odpowiedzialność za całokształt działania komórki, a w szczególności za :

1) zapewnienie właściwego toku pracy w komórce organizacyjnej i wykorzystanie dnia pracy, 

2) terminowości załatwienia spraw , właściwą merytoryczną i formalną treść załatwianych spraw oraz zgodność z  obowiązującymi przepisami 
i poleceniami zwierzchnika służbowego, 

3) przestrzeganiem tajemnicy państwowej i służbowej.

4) dyscyplinę formalną i właściwe wypełnianie obowiązków przez podległych pracowników.

§ 15

l.   Do obowiązków pracownika należy :

1) wykonywanie zadań zgodnie z wymogami wiedzy fachowej z zachowaniem obowiązujących przepisów oraz otrzymanych wytycznych i poleceń, 

2) gruntowna znajomość przepisów w dziedzinach należących do zakresu działania  pracownika oraz prowadzenie ich ewidencji, 

3) właściwe rejestrowanie i przechowywanie akt, 

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i przestrzeganie zasad etyki pracowniczej, 

4) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zachowanie tajemnicy państwowej 
i służbowej.

2.   Pracownik ponosi odpowiedzialność za należyte wykonywanie swoich obowiązków służbowych, a w szczególności za :

1) terminowe i prawidłowe pod względem merytorycznym formalnym załatwiania spraw,

2) wykonywanie poleceń kierownika komórki organizacyjnej,

3) dbałość o prawidłowe wykorzystanie środków pracy,

4) przestrzegania przepisów bhp i p. poż.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

                                                              §16

Po zatwierdzeniu i podpisaniu regulaminu organizacyjnego wszelkie zmiany wymagają niezwłocznego wprowadzenia do niniejszego regulaminu w formie aneksu .

     §17

Regulamin organizacyjny wchodzi w życie z dniem …........................

