
UCHWAŁA NR 226/2023 
ZARZĄDU POWIATU KŁODZKIEGO 

z dnia 19 października 2023 r. 

w sprawie uchwalenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Powiatowych w Kłodzku 

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz.U.2022.1526) 
Zarząd Powiatu Kłodzkiego na wniosek Zarządu Dróg Powiatowych w Kłodzku uchwala, co następuje: 

§ 1. Wprowadza się następujące zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Powiatowych 
w Kłodzku: 

1) Rozdział 2 § 10 pkt 2 otrzymuje brzmienie: 

„2. Strukturę organizacyjną Zarządu stanowi: 

1) Dyrektor Zarządu Dróg Powiatowych; 

2) Zastępcy Dyrektora, w tym: 

- Zastępca Dyrektora ds. technicznych - 1 etat, 

- Zastępca Dyrektora ds. organizacyjnych - 1 etat, 

3) Obwody Drogowe, w tym 

- Obwód Drogowy nr 1 w Szczytnej: 

- Kierownik Obwodu Drogowego - 1 etat, 

- Majster - 1 etat, 

- Dróżnik - 5 etatów, 

- Obwód Drogowy nr 2 w Bystrzycy Kłodzkiej: 

- Kierownik Obwodu Drogowego - 1 etat, 

- Majster - 1 etat, 

- Dróżnik - 6 etatów, 

- Obwód Drogowy nr 3 w Nowej Rudzie 

- Kierownik Obwodu Drogowego - 1 etat, 

- Majster - 1 etat, 

- Dróżnik - 5 etatów, 

4) Dział techniczny, w tym: 

- Stanowisko ds. utrzymania i remontów dróg - 1 etat 

- Stanowisko ds. kosztorysowania i remontów - 1 etat, 

- Stanowisko ds. odwodnienia dróg i zieleni przydrożnej - 1 etat,, 

5) Stanowisko ds. inwestycji - 2 etaty; 

6) Dział administracyjny, w tym: 

- Kierownik Działu administracyjno-inwestycyjnego - 1 etat, 

- Stanowisko ds. zamówień publicznych - 1 etat, 

- Stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych - 1 etat, 

7) Dział uzgodnień administracyjnych i inżynierii ruchu drogowego, w tym: 

- Kierownik Działu uzgodnień administracyjnych i inżynierii ruchu drogowego - 1etat, 
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- Stanowisko ds. decyzji administracyjnych - 2 etaty, 

- Stanowisko ds. gospodarki gruntami i ewidencji dróg - 1 etat, 

- Stanowisko ds. organizacji ruchu i oznakowania dróg - 1 etat, 

8) Samodzielne stanowisko ds. kadr i kontroli zarządczej; 

9) Dział finansowy, w tym: 

- Główny księgowy - 1 etat, 

- Zastępca głównego księgowego - 1 etat, 

- Stanowisko ds. finansowo-księgowych - 1 etat.”; 

2) Rozdział 5 § 14 pkt 2 otrzymuje brzmienie: 

„2. Zakres działania Zastępcy Dyrektora ZDP ds. organizacyjnych: 

1) nadzór i koordynacja pracy Działu administracyjnego, w szczególności koordynacja prac związanych 
z: 

- organizacją jednostki, 

- zarządzaniem mieniem jednostki (nieruchomości, pojazdy, sprzęt, wyposażenie), 

- pracami administracyjno-gospodarczymi, 

- zamówieniami publicznymi, 

2) nadzór i koordynacja pracy związanych z przygotowaniem, prowadzeniem i rozliczaniem zadań 
inwestycyjnych, 

3) nadzór i koordynacja pracy związanych z pozyskiwaniem dofinansowań ze środków zewnętrznych, 
w tym z Unii Europejskiej; 

4) nadzór i koordynacja pracy Działu uzgodnień administracyjnych i inżynierii ruchu drogowego, 
w szczególności koordynacja prac związanych z: 

- wydawaniem decyzji administracyjnych, 

- gospodarką gruntami oraz ewidencją i przeglądami bieżącymi dróg powiatowych, 

- ochroną dróg, 

- oznakowaniem dróg powiatowych; 

5) koordynacja prac związanych ze sporządzaniem projektów planów finansowych; 

6) koordynacja działań w zakresie wystąpienia klęsk żywiołowych, wypadków i awarii; 

7) koordynacja prac związanych ze sporządzaniem sprawozdań rocznych i okresowych w zakresie spraw 
administracyjnych i inwestycyjnych.”; 

3) Rozdział 5 § 14 pkt 5 otrzymuje brzmienie: 

„5. Zakres działania Działu administracyjnego: 

1) przeprowadzanie procedury realizacji zamówień zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych oraz 
instrukcją udzielania zamówień publicznych obowiązującą w ZDP, w tym: 

- określenie trybu udzielenia zamówienia publicznego zgodnie z ustawa, prawo zamówień 
publicznych, 

- prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie niezbędnej dokumentacji związanej 
z przeprowadzonymi przetargami, 

- uczestnictwo z ramienia zamawiającego w komisji przetargowej, 

- administrowanie umowami będącymi efektem zamówienia publicznego, 
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- współdziałanie z urzędem zamówień publicznych w ramach obowiązków wynikających z ustawy 
prawo zamówień publicznych, 

- sporządzanie sprawozdań do urzędu zamówień publicznych, 

- przyjmowanie i analiza wnoszonych odwołań wraz z przygotowaniem pism obejmujących 
uwzględnienie / odrzucenie odwołania w zamówieniach publicznych, 

- prowadzenie procedury w przypadku postepowania odwoławczego lub skargowego; 

2) przygotowywanie wewnętrznych aktów prawnych dotyczących zamówień publicznych; 

3) przygotowywanie projektów umów cywilnoprawnych wynikających z prawa zamówień publicznych; 

4) przeprowadzanie i udzielanie zamówień publicznych w trybie zasad udzielania zamówień publicznych 
o wartości szacunkowej poniżej 130.000 zł.; 

5) prowadzenie spraw związanych z zarzadzaniem nieruchomościami znajdującymi się w posiadaniu 
ZDP; 

6) zlecanie prac konserwatorskich i porządkowych oraz podarowanie działań niezbędnych do usunięcia 
awarii lub uszkodzeń w budynkach administrowanych przez ZDP; 

7) prowadzenie spraw związanych z obsługą informatyczną ZDP, rozliczanie wydatków na sprzęt, 
oprogramowanie, materiały i wyposażenie oraz usługi informatyczne, 

8) dokonywanie zakupów inwestycyjnych sprzętu dla ZDP; 

9) zakup części zamiennych do  urządzeń i sprzętu będącego w posiadaniu ZDP; 

10) prowadzenie spraw związanych z konserwacją, naprawą sprzętu i urządzeń, 

11) gospodarowanie środkami transportu, w tym: 

- nadzór w zakresie terminowych przeglądów okresowych i rejestracyjnych sprzętu, urządzeń 
i środków transportowych ZDP, 

- gospodarka paliwami i smarami oraz kontrola norm zużycia, 

- rozliczanie i analiza zużycia paliwa przez sprzęt techniczny oraz pojazdy służbowe, 

- zakup części zamiennych do pojazdów, 

- rozliczanie podatku od środków transportowych; 

12) planowanie remontów sprzętów oraz obsługi technicznej; 

13) organizowanie i zapewnianie pracownikom posiłków profilaktycznych; 

14) dokonywania zakupów związanych z zaopatrywaniem pracowników ZDP w odzież ochronną 
i roboczą, środki czystości oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie; 

15) ustalanie kwartalnych danych niezbędnych do ustalenia opłaty za gospodarcze korzystanie ze 
środowiska; 

16) aktualizacja ewidencji drogowej w programie komputerowym; 

17) prowadzenie ewidencji środków trwałych będących na stanie ZDP oraz aktualizowanie tej ewidencji, 
w tym: 

- wystawianie dokumentów OT, PT, 

- wprowadzanie do systemu finansowo-księgowego dokumentów dotyczących majątku trwałego, 

- znakowanie środków trwałych - sprzętu i wyposażenia; 

18) rozliczanie podatków od nieruchomości i gruntów; 

19) wykonywanie czynności kancelaryjnych zgodnie z aktualna instrukcją kancelaryjną w zakresie 
przyjmowania, rozdziału korespondencji (w tym prowadzenie dziennika korespondencji); 

20) prowadzenie ewidencji upoważnień i pełnomocnictw; 
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21) zapewnienie sprawnej obsługi technicznej sekretariatu ZDP, w tym: 

- obsługa połączeń telefonicznych, poczty elektronicznej, 

- udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do właściwych pracowników, 

- dbanie o ład, estetykę i porządek w sekretariacie ZDP, 

- przygotowywanie pomieszczeń oraz obsługa spotkań i doraźnych narad organizowanych przez 
Dyrektora ZDP, 

22) przygotowywanie, powielanie pism i materiałów oraz archiwizowanie dokumentów zgodnie 
z instrukcją kancelaryjną; 

23) nadzór nad przechowywanymi pieczęciami ZDP; 

24) dokonywanie zakupów artykułów administracyjno-biurowych.”; 

4) Rozdział 5 § 14 pkt 6 otrzymuje brzmienie: 

„6. Zakres działania Działu uzgodnień administracyjnych i inżynierii ruchu drogowego: 

1) wydawanie uzgodnień i decyzji administracyjnych: 

- wydawanie i ewidencjonowanie uzgodnień i opinii dotyczących robót w pasie drogowym lub 
w jego sąsiedztwie, 

- wydawanie i ewidencjonowanie decyzji administracyjnych w sprawach zajęcia pasa drogowego, 

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie lokalizacji zjazdów z dróg powiatowych, 

- terminowe naliczanie opłat za zajęcie pasa drogowego, 

- prowadzenie spraw związanych z awaryjnym zajmowaniem pasa drogowego, 

- współpraca z Kierownikami Obwodów Drogowych w zakresie bieżącej kontroli zgodności zajęcia 
pasa drogowego w stosunku do wydanych decyzji; 

2) ochrona dróg (nadzór nad przestrzeganiem przepisów na drogach powiatowych przez podmioty 
zajmujące pas drogowy lub korzystające z dróg powiatowych); 

3) weryfikacja i opiniowanie dokumentacji technicznych; 

4) uzgadnianie projektów decyzji o warunkach zabudowy dla obiektów budowlanych oraz decyzji 
o lokalizacji inwestycji celu publicznego; 

5) prowadzenie spraw związanych z ewidencją gruntów pod drogami powiatowymi: 

- regulacja stanu prawnego gruntów położonych pod drogami powiatowymi, 

- koordynacja prac geodezyjnych zlecanych przez Zarząd Dróg Powiatowych w Kłodzku (podziały 
działek, rozgraniczanie nieruchomości, okazania granic, wznawianie punktów granicznych), 

- sporządzanie sprawozdań o stanie mienia będącego w trwałym zarządzie ZDP w Kłodzku, 

- pozyskiwanie niezbędnych materiałów (map, wypisów z rejestru gruntów); 

6) prowadzenie ewidencji dróg powiatowych oraz ewidencji obiektów mostowych oraz: 

- prowadzenie spraw związanych z pozbawianiem/zaliczaniem dróg do kategorii dróg powiatowych, 

- prowadzenie spraw związanych z nadawaniem numerów drogom zaliczonym do kategorii dróg 
powiatowych; 

7) prowadzenie spraw związanych z bezpieczeństwem i organizacją ruchu drogowego: 

- planowanie, koordynowanie oraz rozliczanie zakupu znaków pionowych, 

- planowanie, koordynowanie oraz rozliczanie prac związanych z oznakowaniem poziomym dróg, 

- nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem sygnalizacji świetlnej, 

- sporządzanie projektów organizacji ruchu drogowego, 
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- sporządzanie i weryfikacja projektów zmiany stałej organizacji ruchu drogowego, 

- koordynacja działań zmierzających do poprawy bezpieczeństwa na drogach powiatowych; 

8) prowadzenie spraw związanych z wykorzystaniem dróg powiatowych w sposób szczególny przez 
podmioty zewnętrzne; 

9) wydawanie opinii dotyczących poruszania się po drogach pojazdów nienormatywnych; 

10) prowadzenie spraw związanych z lokalizacją przystanków przy drogach powiatowych; 

11) prowadzenie korespondencji związanej z oznakowaniem oraz bieżącym utrzymaniem dróg; 

12) współudział w sporządzaniu dokumentacji przetargowych; 

13) współpraca w sporządzaniu projektów planów finansowych ZDP; 

14) współudział w przygotowywaniu wniosków do pozyskania funduszy zewnętrznych oraz pomoc 
w prowadzeniu i rozliczaniu zadań; 

15) przyjmowanie interwencji użytkowników dróg oraz prowadzenie ewidencji zgłaszanych 
interwencji.”; 

5) Rozdział 5 § 14 pkt 7 otrzymuje brzmienie: 

„7. Zakres działania samodzielnego stanowiska ds. kadr i kontroli zarządczej 

1) prowadzenie akt osobowych pracowników i wszelkich spraw kadrowych pracowników ZDP; 

2) planowanie i kontrolowanie wykorzystania urlopów pracowniczych; 

3) prowadzenie spraw związanych z naborem pracowników na wolne stanowiska pracy; 

4) organizowanie wstępnych badań lekarskich nowo przyjmowanych pracowników oraz badań 
okresowych i kontrolnych w obowiązujących terminach; 

5) organizowanie badań psychotechnicznych dla kierowców i kandydatów na kierowców zgodnie 
z obowiązującymi przepisami; 

6) prowadzenie kart ewidencji obecności pracowników; 

7) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej oraz prac związanych 
z badaniem wykorzystania czasu pracy; 

8) ewidencja urlopów wypoczynkowych i innych; 

9) ewidencja czasu pracy w programie kadrowo-płacowym; 

10) wprowadzanie zmian stawek wynagrodzenia w programie kadrowo-płacowym; 

11) prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich; 

12) sporządzanie informacji i wniosków ws. nagród jubileuszowych, dodatków stażowych oraz 
dodatków specjalnych, 

13) sporządzanie informacji z gospodarowania funduszem wynagrodzeń, premii i nagród; 

14) prowadzenie spraw związanych z organizacją staży, robót publicznych i prac interwencyjnych 
z Powiatowego Urzędu Pracy; 

15) wystawianie świadectw pracy; 

16) przygotowywanie danych do sprawozdawczości statystycznej przewidzianej aktualnymi instrukcjami 
GUS w zakresie zatrudnienia i czasu pracy; 

17) prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planów Kapitałowych; 

18) opracowywanie i aktualizacja schematu i regulaminu organizacyjnego ZDP; 

19) opracowywanie i aktualizacja zarządzeń wewnętrznych dotyczących organizacji pracy 
i wynagradzania; 

20) prowadzenie rejestru wypadków przy pracy; 
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21) pełnienie funkcji koordynatora ds. kontroli zarządczej; 

22) koordynacja spraw w zakresie ochrony danych w ZDP; 

25) prowadzenie ewidencji: 

- wewnętrznych aktów normatywnych, w tym rejestru wydanych zarządzeń, 

- szkoleń oraz wyjść pracowników w godzinach pracy; 

23) prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz nadzór nad ich załatwianiem; 

24) organizacja przyjęcia interesantów oraz osób zgłaszających się w sprawach skarg i wniosków 
dotyczących pracy jednostki; 

25) prowadzenie archiwum zakładowego zgodnie z obowiązującymi przepisami”.; 

6) Dodaje się Rozdział 5 § 14 pkt 9 w brzmieniu: 

„9. Zakres działania stanowiska ds. inwestycji: 

1) prowadzenie zadań inwestycyjnych oraz projektów dofinansowywanych ze źródeł zewnętrznych, 
w tym ze środków Unii Europejskiej; 

2) przygotowywanie wniosków o dofinansowanie zadań ze źródeł zewnętrznych; 

3) współudział w sporządzaniu dokumentacji przetargowych; 

4) nadzorowanie przebiegu realizacji zadań pod kątem formalnym; 

5) opracowywanie wniosków o płatność; 

6) przygotowywanie niezbędnych raportów oraz sprawozdań okresowych i końcowych z realizacji 
zadań; 

7) prowadzenie korespondencji związanej z realizacją zadań inwestycyjnych”.; 

7) Schemat organizacyjny ZDP stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje 
brzmienie zgodnie z załącznikiem do niniejszej uchwały. 

§ 2. Wykonanie uchwały powierza się Dyrektorowi Zarządu Dróg Powiatowych w Kłodzku. 

§ 3. Uchwała wchodzi w życie z dniem 01.11.2023 r. 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: 1D0A12B6-FE7A-47EA-A9B0-D6FE75E398B6. Podpisany Strona 6



Załącznik do uchwały Nr 226/2023 

Zarządu Powiatu Kłodzkiego 

z dnia 19.10.2023 r. 

Schemat organizacyjny ZDP 
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Uzasadnienie 

Zarząd Powiatu Kłodzkiego podjął decyzję o dokonaniu zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zarządu 
Dróg Powiatowych w Kłodzku zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 
powiatowym Dz.U.2022.1526). Obowiązujący obecnie Regulamin wymaga zmiany w strukturze 
organizacyjnej w związku z przyporządkowaniem zadań do poszczególnych działów. 
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