UCHWALA NR 226/2023
ZARZADU POWIATU KLODZKIEGO

z dnia 19 pazdziernika 2023 r.

w sprawie uchwalenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych w Klodzku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.2022.1526)

Zarzad Powiatu Ktodzkiego na wniosek Zarzagdu Drog Powiatowych w Ktodzku uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ nastgpujace zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych

w Klodzku:
1) Rozdziat 2 § 10 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Strukturg organizacyjng Zarzadu stanowi:
1) Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych;
2) Zastgpey Dyrektora, w tym:
- Zastepca Dyrektora ds. technicznych - 1 etat,
- Zastegpca Dyrektora ds. organizacyjnych - 1 etat,
3) Obwody Drogowe, w tym
- Obwod Drogowy nr 1 w Szczytnej:
- Kierownik Obwodu Drogowego - 1 etat,
- Majster - 1 etat,
- Dréznik - 5 etatow,
- Obwod Drogowy nr 2 w Bystrzycy Ktodzkie;j:
- Kierownik Obwodu Drogowego - 1 etat,
- Majster - 1 etat,
- Droznik - 6 etatow,
- Obwod Drogowy nr 3 w Nowej Rudzie
- Kierownik Obwodu Drogowego - 1 etat,
- Majster - 1 etat,
- Droznik - 5 etatow,
4) Dziat techniczny, w tym:
- Stanowisko ds. utrzymania i remontéw drog - 1 etat
- Stanowisko ds. kosztorysowania i remontow - 1 etat,
- Stanowisko ds. odwodnienia drdg i zieleni przydrozne;j - 1 etat,,
5) Stanowisko ds. inwestycji - 2 etaty;
6) Dzial administracyjny, w tym:
- Kierownik Dzialu administracyjno-inwestycyjnego - 1 etat,
- Stanowisko ds. zamowien publicznych - 1 etat,
- Stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych - 1 etat,

7) Dziat uzgodnien administracyjnych i inzynierii ruchu drogowego, w tym:

- Kierownik Dzialu uzgodnien administracyjnych i inzynierii ruchu drogowego - letat,
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- Stanowisko ds. decyzji administracyjnych - 2 etaty,
- Stanowisko ds. gospodarki gruntami i ewidencji drog - 1 etat,
- Stanowisko ds. organizacji ruchu i oznakowania drog - 1 etat,

8) Samodzielne stanowisko ds. kadr i kontroli zarzadcze;j;

9) Dziat finansowy, w tym:
- Gléwny ksiegowy - 1 etat,
- Zastepca gtownego ksiggowego - 1 etat,
- Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych - 1 etat.”;

2) Rozdziat 5 § 14 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Zakres dziatania Zastgpcy Dyrektora ZDP ds. organizacyjnych:

1) nadzor i koordynacja pracy Dziatu administracyjnego, w szczegdlnosci koordynacja prac zwigzanych
z:

- organizacjg jednostki,

- zarzgdzaniem mieniem jednostki (nieruchomosci, pojazdy, sprzet, wyposazenie),
- pracami administracyjno-gospodarczymi,

- zamoOwieniami publicznymi,

2) nadzor ikoordynacja pracy zwigzanych z przygotowaniem, prowadzeniem irozliczaniem zadan
inwestycyjnych,

3) nadzor i koordynacja pracy zwigzanych z pozyskiwaniem dofinansowan ze srodkow zewnetrznych,
w tym z Unii Europejskiej;

4) nadzor ikoordynacja pracy Dzialu uzgodnien administracyjnych 1iinzynierii ruchu drogowego,
w szczegolnosci koordynacja prac zwiazanych z:

- wydawaniem decyzji administracyjnych,
- gospodarka gruntami oraz ewidencja i przegladami biezacymi drog powiatowych,
- ochrong drog,
- oznakowaniem drog powiatowych;
5) koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem projektéw plandéw finansowych;
6) koordynacja dziatan w zakresie wystapienia klesk zywiotowych, wypadkow i awarii;

7) koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan rocznych i okresowych w zakresie spraw
administracyjnych i inwestycyjnych.”;

3) Rozdziat 5 § 14 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
»J. Zakres dzialania Dzialu administracyjnego:

1) przeprowadzanie procedury realizacji zamowien zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych oraz
instrukcja udzielania zamoéwien publicznych obowigzujaca w ZDP, w tym:

- okre$lenie trybu udzielenia zamowienia publicznego zgodnie zustawa, prawo zamoéwien
publicznych,

- prowadzenie,  gromadzenie  iprzechowywanie  niezb¢dnej  dokumentacji  zwigzanej
z przeprowadzonymi przetargami,

- uczestnictwo z ramienia zamawiajagcego w komisji przetargowe;j,

- administrowanie umowami bedgcymi efektem zamowienia publicznego,
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- wspotdziatanie z urzgdem zamoéwien publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych z ustawy
prawo zamoéwien publicznych,

- sporzadzanie sprawozdan do urzedu zamdwien publicznych,

- przyjmowanie 1ianaliza wnoszonych odwotan wraz zprzygotowaniem pism obejmujacych
uwzglednienie / odrzucenie odwotania w zaméwieniach publicznych,

- prowadzenie procedury w przypadku postepowania odwotawczego lub skargowego;
2) przygotowywanie wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych zaméwien publicznych;
3) przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych wynikajacych z prawa zamoéwien publicznych;

4) przeprowadzanie i udzielanie zamowien publicznych w trybie zasad udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci szacunkowej ponizej 130.000 zt.;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami znajdujagcymi si¢ w posiadaniu
ZDP;

6) zlecanie prac konserwatorskich i porzadkowych oraz podarowanie dziatan niezbednych do usunigcia
awarii lub uszkodzen w budynkach administrowanych przez ZDP;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga informatyczng ZDP, rozliczanie wydatkéw na sprzet,
oprogramowanie, materialy i wyposazenie oraz ustugi informatyczne,

8) dokonywanie zakupow inwestycyjnych sprzetu dla ZDP;

9) zakup czegéci zamiennych do urzadzen i sprzetu bedacego w posiadaniu ZDP;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja, naprawa sprzetu i urzadzen,
11) gospodarowanie srodkami transportu, w tym:

-nadzor w zakresie terminowych przegladow okresowych irejestracyjnych sprzetu, urzadzen
i srodkow transportowych ZDP,

- gospodarka paliwami i smarami oraz kontrola norm zuzycia,
- rozliczanie 1 analiza zuzycia paliwa przez sprzet techniczny oraz pojazdy stuzbowe,
- zakup cze$ci zamiennych do pojazdow,
- rozliczanie podatku od §rodkéw transportowych;
12) planowanie remontow sprzetow oraz obstugi technicznej;
13) organizowanie i zapewnianie pracownikom positkow profilaktycznych;

14) dokonywania zakupoéw zwiazanych z zaopatrywaniem pracownikow ZDP w odziez ochronna
i roboczg, srodki czystosci oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie;

15) ustalanie kwartalnych danych niezbednych do ustalenia optaty za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska;

16) aktualizacja ewidencji drogowej w programie komputerowym;

17) prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych bedacych na stanie ZDP oraz aktualizowanie tej ewidencji,
w tym:

- wystawianie dokumentow OT, PT,
- wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego dokumentéw dotyczacych majatku trwatego,
- znakowanie $rodkow trwatych - sprzetu 1 wyposazenia;

18) rozliczanie podatkéw od nieruchomosci i gruntow;

19) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z aktualna instrukcja kancelaryjng w zakresie
przyjmowania, rozdziatu korespondencji (w tym prowadzenie dziennika korespondencji);

20) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw;
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21) zapewnienie sprawnej obstugi technicznej sekretariatu ZDP, w tym:
- obstuga potaczen telefonicznych, poczty elektroniczne;,
- udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych pracownikow,
- dbanie o tad, estetyke i porzadek w sekretariacie ZDP,

- przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga spotkan idoraznych narad organizowanych przez
Dyrektora ZDP,

22) przygotowywanie, powielanie pism 1materiatow oraz archiwizowanie dokumentoéw zgodnie
z instrukcja kancelaryjna;

23) nadzor nad przechowywanymi pieczeciami ZDP;
24) dokonywanie zakupow artykulow administracyjno-biurowych.”;
4) Rozdziat 5 § 14 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,»,0. Zakres dziatania Dziatu uzgodnien administracyjnych i inzynierii ruchu drogowego:
1) wydawanie uzgodnien i decyzji administracyjnych:

- wydawanie iewidencjonowanie uzgodnien i opinii dotyczacych robdt w pasie drogowym lub
W jego sasiedztwie,

- wydawanie i ewidencjonowanie decyzji administracyjnych w sprawach zajecia pasa drogowego,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie lokalizacji zjazdow z drog powiatowych,

- terminowe naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego,

- prowadzenie spraw zwiazanych z awaryjnym zajmowaniem pasa drogowego,

- wspotpraca z Kierownikami Obwodow Drogowych w zakresie biezacej kontroli zgodnosci zajecia
pasa drogowego w stosunku do wydanych decyzji;

2) ochrona drog (nadzoér nad przestrzeganiem przepisow na drogach powiatowych przez podmioty
zajmujace pas drogowy lub korzystajace z drog powiatowych);

3) weryfikacja i opiniowanie dokumentacji technicznych;

4) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy dla obiektéw budowlanych oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg gruntdéw pod drogami powiatowymi:
- regulacja stanu prawnego gruntéw potozonych pod drogami powiatowymi,

- koordynacja prac geodezyjnych zlecanych przez Zarzad Drog Powiatowych w Klodzku (podziaty
dziatek, rozgraniczanie nieruchomosci, okazania granic, wznawianie punktow granicznych),

- sporzadzanie sprawozdan o stanie mienia bgdacego w trwatym zarzadzie ZDP w Ktodzku,
- pozyskiwanie niezb¢dnych materiatdéw (map, wypisdw z rejestru gruntow);
6) prowadzenie ewidencji drog powiatowych oraz ewidencji obiektow mostowych oraz:
- prowadzenie spraw zwigzanych z pozbawianiem/zaliczaniem drog do kategorii drog powiatowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeréw drogom zaliczonym do kategorii drog
powiatowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i organizacjg ruchu drogowego:
- planowanie, koordynowanie oraz rozliczanie zakupu znakdéw pionowych,
- planowanie, koordynowanie oraz rozliczanie prac zwigzanych z oznakowaniem poziomym drég,
- nadzér nad prawidtlowym funkcjonowaniem sygnalizacji §wietlnej,

- sporzadzanie projektow organizacji ruchu drogowego,
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- sporzadzanie i weryfikacja projektow zmiany stalej organizacji ruchu drogowego,
- koordynacja dziatan zmierzajacych do poprawy bezpieczenstwa na drogach powiatowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem drég powiatowych w sposdb szczegdlny przez
podmioty zewnetrzne;

9) wydawanie opinii dotyczacych poruszania si¢ po drogach pojazdéw nienormatywnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg przystankow przy drogach powiatowych;

11) prowadzenie korespondencji zwigzanej z oznakowaniem oraz biezacym utrzymaniem drog;
12) wspotudziatl w sporzadzaniu dokumentacji przetargowych;

13) wspotpraca w sporzadzaniu projektow planow finansowych ZDP;

14) wspotudzial w przygotowywaniu wnioskow do pozyskania funduszy zewngtrznych oraz pomoc
w prowadzeniu i rozliczaniu zadan;

15) przyjmowanie interwencji uzytkownikow drég oraz prowadzenie ewidencji zglaszanych
interwencji.”;

5) Rozdziat 5 § 14 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
» 1. Zakres dzialania samodzielnego stanowiska ds. kadr i kontroli zarzadczej
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow i wszelkich spraw kadrowych pracownikéw ZDP;
2) planowanie i kontrolowanie wykorzystania urlopéw pracowniczych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska pracy;

4) organizowanie wstgpnych badan lekarskich nowo przyjmowanych pracownikow oraz badan
okresowych i kontrolnych w obowigzujacych terminach;

5) organizowanie badan psychotechnicznych dla kierowcow ikandydatow na kierowcow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

6) prowadzenie kart ewidencji obecnosci pracownikow;

7) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy izasad etyki zawodowej oraz prac zwigzanych
z badaniem wykorzystania czasu pracy;

8) ewidencja urlopow wypoczynkowych i innych;

9) ewidencja czasu pracy w programie kadrowo-ptacowym;

10) wprowadzanie zmian stawek wynagrodzenia w programie kadrowo-placowym;
11) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich;

12) sporzadzanie informacji iwnioskow ws. nagroéd jubileuszowych, dodatkéw stazowych oraz
dodatkow specjalnych,

13) sporzadzanie informacji z gospodarowania funduszem wynagrodzen, premii i nagrod,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy, robot publicznych iprac interwencyjnych
z Powiatowego Urzedu Pracy;

15) wystawianie $wiadectw pracy;

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

17) prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planow Kapitatowych;
18) opracowywanie i aktualizacja schematu i regulaminu organizacyjnego ZDP;

19) opracowywanie i aktualizacja zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji  pracy
1 wynagradzania;

20) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy;
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21) peienie funkcji koordynatora ds. kontroli zarzadczej;

22) koordynacja spraw w zakresie ochrony danych w ZDP;

25) prowadzenie ewidencji:
- wewngtrznych aktow normatywnych, w tym rejestru wydanych zarzadzen,
- szkolef oraz wyj$¢ pracownikow w godzinach pracy;

23) prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz nadzor nad ich zatatwianiem,;

24) organizacja przyjecia interesantow oraz osob zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow
dotyczacych pracy jednostki;

25) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami”.;
6) Dodaje si¢ Rozdziat 5 § 14 pkt 9 w brzmieniu:
,»9. Zakres dzialania stanowiska ds. inwestycji:

1) prowadzenie zadan inwestycyjnych oraz projektow dofinansowywanych ze zrédel zewnetrznych,
w tym ze §rodkoéw Unii Europejskiej;

2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan ze zrédet zewngtrznych;
3) wspotudziat w sporzadzaniu dokumentacji przetargowych;

4) nadzorowanie przebiegu realizacji zadan pod katem formalnym;

5) opracowywanie wnioskow o ptatnos¢;

6) przygotowywanie niezbednych raportow oraz sprawozdan okresowych ikoncowych z realizacji
zadan;

7) prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacjg zadan inwestycyjnych”.;

7) Schemat organizacyjny ZDP stanowigcy zalacznik nr 1do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje
brzmienie zgodnie z zatgcznikiem do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Drég Powiatowych w Ktodzku.
§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 01.11.2023 r.
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Zatacznik do uchwaty Nr 226/2023
Zarzadu Powiatu Ktodzkiego
z dnia 19.10.2023 1.
Schemat organizacyjny ZDP
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Uzasadnienie

Zarzad Powiatu Klodzkiego podjat decyzje o dokonaniu zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zarzadu
Drég Powiatowych w Klodzku zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym Dz.U.2022.1526). Obowigzujagcy obecnie Regulamin wymaga zmiany w strukturze
organizacyjnej w zwigzku z przyporzadkowaniem zadan do poszczegodlnych dziatow.
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