Zalacznik do Uchwaty Nr 56/2022
Zarzadu Powiatu w Krakowie
z dnia 16 lutego 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZARZADU DROG POWIATU KRAKOWSKIEGO

DZIAL I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Zarzad Drog Powiatu Krakowskiego, zwany dalej ZDPK dziala na podstawie przepisow prawa,
w szczegoosci:

1.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. 2 2020 r. poz.920 ze zm.).

2. Ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1376 ze zm.).

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.).

4.

5. Statutu Zarzadu Drog Powiatu Krakowskiego uchwalonego Uchwalg Nr XXXII1/256/2017 Rady

Ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. prawo o ruchu drogowym (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 450 ze zm.).

Powiatu w Krakowie z dnia 30 sierpnia 2017 r. w sprawie statutu Zarzadu Droég Powiatu
Krakowskiego.

Uchwaly Nr 1V/17/99 Rady Powiatu w Krakowie z dnia 28 stycznia 1999r. w sprawie utworzenia
Zarzadu Drog Powiatu Krakowskiego oraz Uchwaly Nr XI11/49/99 Rady Powiatu w Krakowie
z dnia 27 pazdziernika 1999r. w sprawie przediuzenia okresu dzialania Zarzadu Droég Powiatu
Krakowskiego.

Niniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin Organizacyjny ZDPK zwany dalej Regulaminem, okresla:

w

1) zakres dzialania i zadania ZDPK;

2) organizacje i zasady funkcjonowania ZDPK;

3) zakres dzialania kierownictwa oraz poszczegéinych wydzialow, zespolow i stanowisk
pracy w ZDPK.

§3

ZDPK jest jednostka budzetowg w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 2000r.
o finansach publicznych (t. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.), utworzong przez Rad¢ Powiatu
w Krakowie.

Przedmiotem dzialania ZDPK jest zarzadzanie drogami powiatowymi, zgodnie z ustawag
0 drogach publicznych oraz wykonywanie zadan Starosty wynikajacych z przepisow ustawy
Prawo o ruchu drogowym.

Siedziba ZDPK znajduje si¢ w Batowicach, przy ul. Karola Wojtyly 106.

Obszarem dziatania ZDPK jest Powiat Krakowski.

§4

Bezposredni nadzor nad dziatalnoscia ZDPK sprawuje Zarzad Powiatu w Krakowie.



DZIAL IT ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§5

Zarzadem Drog Powiatu Krakowskiego kieruje Dyrektor powolywany i odwolywany przez
Zarzad Powiatu w Krakowie. Stosunek pracy z Dyrektorem ZDPK jest nawigzywany oraz
rozwigzywany przez Zarzad Powiatu w Krakowie.

Dyrektor kieruje caloksztaltem dziatalnosci ZDPK zgodnie z zasada jednoosobowego
Kierownictwa.

Stosunek pracy z pracownikami ZDPK nawigzuje i rozwigzuje Dyrektor.

Dyrektor reprezentuje ZDPK na zewnatrz.

Dyrektor kieruje praca Zarzadu Drog Powiatu Krakowskiego przy pomocy Zastepcow
Dyrektora i Glownego Ksiggowego.

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawanych polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci pomigdzy poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Stuzbowe podporzadkowanie polega na tym, ze pracownik jest obowigzany wykonywac
polecenia bezposrednich przetozonych. Pracownik musi réwniez wykona¢ polecenia
pochodzace od kierownikow wyzszego szczebla, jednakze o otrzymaniu takiego polecenia
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi€¢ swojego bezposredniego przetozonego.

Pracownicy ZDPK w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan, dzialajg na podstawie prawa
1 obowigzani sg do Scislego jego przestrzegania.

§6

W strukturze ZDPK podstawowymi komorkami organizacyjnymi sg: Wydzialy, Zespoly oraz
Samodzielne stanowiska pracy.

Strukture ZDPK oraz podleglos¢ obrazuje graficzny schemat organizacyjny, stanowigcy
zalgcznik do Regulaminu organizacyjnego.

§7

W skiad struktury ZDPK wchodza nastepujgce stanowiska oraz komorki organizacyjne,
oznaczone odpowiednio symbolami:

1) Dyrektor Dz,
2) Zastgpca Dyrektora ds. Utrzymania DU,
3) Wydziat Utrzymania Drog i Mostow DM;

a) Sekcja Techniczna ST,
4) Zespot ds. Bezpieczenstwa Ruchu BRD;
5) Wydzial Administracyjnej Ochrony Pasa Drogowego PD;
6) Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji i Projektow Kluczowych DI,
7) Zespot Projektow Kluczowych PK;
8) Wydziat Rozwoju i Wspolpracy RW;
9) Wydziat Organizacyjno — Gospodarczy OG;
10) Zespot ds. Zamowien Publicznych ZP;
11) Stanowisko ds. Obslugi Prawnej RP
12) Stanowisko ds. Osobowych SO;
13) Gléwny Ksiggowy GK;

a) Stanowisko ds. Planowania SP:

b) Wydziat Finansow FK.
14) Gléwny Inzynier Koordynator Rozwoju Sieci Drog Gl.



§8

1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace stanowiska oraz komorki organizacyjne:
1) Zast¢pca Dyrektora ds. Utrzymania,
2) Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji i Projektow Kluczowych;
3) Wydzial Rozwoju i Wspolpracy;
4) Wydzial Organizacyjno - Gospodarczy
5) Zespdt ds. Zamoéwien Publicznych;
6) Stanowisko ds. Obslugi Prawnej;
7) Stanowisko ds. Osobowych;
8) Glowny Ksiegowy
9) Gléwny Inzynier Koordynator Rozwoju Sieci Drog.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Utrzymania Drog i Mostow,
ktoremu podlega: Sekcja Techniczna;
2) Zespot ds. Bezpieczenstwa Ruchu,
3) Wydzial Administracyjnej Ochrony Pasa Drogowego.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji i Projektow Kluczowych podlega:
1) Zesp6t Projektow Kluczowych.

4. Gléwnemu Ksiggowemu podlegaja nastepujace komorki organizacyijne:
4) Stanowisko ds. Planowania;
5) Wydzial Finanséw;

§9

1. Dyrektor podejmuje ostateczne decyzje we wszystkich sprawach z zakresu dzialania
ZDPK.

2. Dyrektor moze upowazni¢ ZastepcéOw Dyrektora oraz innych pracownikow do podejmowania
decyzji w jego imieniu w okre$lonych sprawach.

3. Zarzad Powiatu w Krakowie lub Starosta Krakowski moze upowazni¢ do wydawania decyzji
administracyjnych w jego imieniu Dyrektora lub innego pracownika wskazanego przez
Dyrektora.

§ 10

1. Do skladania o$wiadczen woli w imieniu ZDPK w zakresie praw i obowigzkow majatkowych
uprawniony jest Dyrektor.

2. Czynno$ci wynikajace ze stosunku pracy wykonuje dla Dyrektora Starosta lub osoba przez
niego upowazniona.

§11

1. Dazialalnoscig poszczegolnych komorek organizacyjnych ZDPK Kieruja bezposrednio:
Glowny Ksiegowy, Kierownicy Wydzialow oraz pracownicy kierujacy Zespotami.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy kierujacy zespolami sa odpowiedzialni
za calo$¢ spraw objetych zakresem dzialania komorek, ktorymi kieruja.



DZIAL III ZAKRES KOMPETENCJI DYREKTORA, ZASTEPCOW DYREKTORA,

GLOWNEGO KSIEGOWEGO, GLOWNEGO INZYNIERA ORAZ
KIEROWIKOW

§12

Dyrektor

Do wylacznych kompetencji Dyrektora nalezy:

1) organizacja wewnetrzna;

2) wydawanie decyzji, zarzadzen iinnych pism wewngetrznych jednostki;

3) nadzor nad rozliczaniem Inicjatyw Samorzadowych (IS);

4) kierowanie wystgpien do administracji rzadowej i samorzadowej;

5) polityka ptac i zatrudnienia w jednostce;

6) dyscyplina pracy;

7) przyjecie przez ZDPK funkcji inwestora zastgpczego;

8) nadzér nad programowaniem i opracowywaniem projektow planéw rozwoju sieci
drogowej i jej modernizacji ze wzgledu na potrzeby ruchu;

9) bezposredni nadzor nad pracg komoérek organizacyjnych podleglych bezposrednio
Dyrektorowi;

10) sprawowanie kontroli zarzadcze;j.

§13

Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania

Do obowiazkow 1 kompetencji Zastepcy Dyrektora naleza w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

opracowywanie projektow planéw finansowania remontéw, utrzymania, ochrony drog
1 obiektow mostowych;

opracowywanie rocznego planu rzeczowo — finansowego w zakresie remontow,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich;

zglaszanie propozycji zadan do projektéw plandéw wieloletnich;

koordynowanie spraw zwigzanych z ewidencjg drog i obiektow mostowych, przepustow
1 promow oraz gromadzeniem danych o zarzadzanej sieci drogowej;

koordynowanie zadan zwigzanych z okresowymi kontrolami stanu drég 1 drogowych
obiektow inzynierskich oraz przepraw promowych;

sprawowanie bezposredniego nadzoru, kontrolowanie dzialan i odpowiedzialno$¢
za wyniki pracy podlegltych Mu pracownikow przed Dyrektorem ZDPK;

kierowanie, koordynowanie i sprawowanie biezacego nadzoru i kontroli nad realizacja
zadan w zakresie remontdw biezacych, utrzymania drég i infrastruktury, ochrony pasa
drogowego, zarzadzania ruchem drogowym oraz ochrony $rodowiska;

sprawowanie  kontroli nadzoru technicznego nad prawidlowym  przebiegiem
realizowanych zadan wraz z przygotowaniem materialéw do odbioru technicznego;
koordynowanie i kontrolowanie prowadzenia zimowego utrzymania drog;

10) koordynowanie zadan w zakresie inzynierii ruchu, w tym nadzor nad prowadzeniem

pomiaréw ruchu drogowego;

11) koordynowanie i sprawowanie biezacego nadzoru 1 kontroli nad wydawaniem

warunkéw technicznych 1 opiniowaniem dokumentacji oraz wydawaniem decyzji



admiistracyjnych, postanowien, o$wiadczen, uzgodnien i zezwolen w zakresie Pasa
Drogowego;

12) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem infrastruktury drogowej dla potrzeb
obronnych oraz wykonywanie mnych zadan na rzecz obronnosci kraju;

13) koordynowanie spraw zwigzanych z wprowadzaniem ograniczen bgdz zamykanie drog
1 drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow w sytuacjach
bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa osob lub mienia;

14) sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem $rodkow publicznych i przestrzeganie zasad
ich racjonalnego wydatkowania tj. w sposob celowy, oszczgdny i rzetelny
z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow;

15) wdrazanie postgpu technicznego, organizacyjnego i ekonomicznego;

16) pelienie obowigzkow Dyrektora w czasie nicobecnosci Dyrektora Zarzadu Drog
Powiatu Krakowskiego w zakresie przekazanych kompetencii;

17) pelienie obowiazkow Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji w czasie Jego nieobecnosci;

18) prowadzenie zleconych spraw i sprawowanie nadzoru w zakresie i czasie okreslonym
w upowaznieniu Dyrektora.

§ 14
Zast¢pca Dyrektora ds. Inwestycji

Do obowiazkoéw 1 kompetencji Zastepcy Dyrektora naleza w szczegdnos$ci:

1) prowadzenie polityki inwestycyjnej — programowanic i opracowywanie projektow
planéw rozwoju sieci drogowej i jej modernizaciji;

2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy 1 modernizacji drog
1 obiektéw mostowych, w tym ze §rodkow zewngtrznych m.in. RFRD, ZIT, SPR.

3) opracowywanie rocznego planu rzeczowo - finansowego w zakresie budowy
(rozbudowy 1 przebudowy) drog oraz drogowych obiektéw mnzynierskich;

4) zglaszanie propozycji zadan do projektow planow wieloletnich;

5) opracowywanie dla jednostek nadrzgdnych projektow analiz i informacji 0 wykonaniu
zadan;

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru, kontrolowanie dzialania 1 odpowiadanie
za wyniki pracy podleglych Mu pracownikow przed Dyrektorem ZDPK i Zarzadem
Powiatu w Krakowie.

7) koordynowanie i sprawowanie biezacego nadzoru i kontroli nad przygotowaniem
dokumentacji zadan i ich realizacja w zakresie inwestycji;

8) sprawowanie  kontroli nadzoru technicznego nad prawidlowym  przebiegiem
realizowanych zadan wraz z przygotowaniem materialtow do odbioru technicznego;

9) koordynowanie prac zwigzanych z zewnetrznym zlecaniem funkcji nadzoru
inwestorskiego i nadzoru autorskiego;

10) sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem $rodkoéw publicznych 1 przestrzeganiem
zasad ich racjonalnego wydatkowania tj. w sposob celowy, oszczgdny i rzetelny
z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw;

11) wdrazanie postepu technicznego, organizacyjnego i ekonomicznego;

12) pelienie obowigzkow Dyrektora w czasie nicobecnosci Dyrektora Zarzadu Drog
Powiatu Krakowskiego w zakresie przekazanych kompetencij;

13) pelienie obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania w czasie Jego nieobecnosci;

14) prowadzenie zleconych spraw i sprawowanie nadzoru w zakresie i czasie okreslonym
w upowaznieniu Dyrektora;

15) koordynowanie przydzielonych zadan inwestycyjnych.



§ 15
Glowny Ksiegowy

1. Do kompetencji Glownego Ksiegowego naleza zadania i uprawnienia okreslone w przepisach
dot. gospodarowania $rodkami finansowymi jednostki, a w szczegdnosci:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. Dz. U. z 2021 r.,
poz. 305 ze zm.) i wydanych na jej podstawie rozporzadzen;

2) ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.)
oraz wydanych na ich podstawie przepisow wykonawczych,

2. W szczegolnosci do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentéw  dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

4) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie egzekwowania naleznosci ZDPK oraz
prawidlowosci w naliczaniu Kkar i odsetek karnych,

3. Koordynowanie rozliczen i wnioskdéw o platnos¢ w ramach projektow dofinansowanych
ze S$rodkow zewnetrznych w  szczegdlnosci budzetu UE oraz wspolpracy w  zakresie
rozliczenia finansowego tych projektow.

4. Kierowanie i koordynowanie pracy podleglych komoérek organizacyjnych w zakresie
wymienionym w § 29 niniejszego regulaminu.

§16
Glowny Inzynier — Koordynator Rozwoju Sieci Drog

Do obowiazkow 1 kompetencji Gldéwnego Inzyniera nalezg w szczegoosci:

1. Koordynowanie rozwoju sieci drog.

2. Sprawowanie w imieniu Dyrektora pieczy nad caloScia wspolpracy komorek dziatajacych
na rzecz stalego rozwoju sieci drog powiatowych, a w szczegonosci:

1) koordynowanie  harmonograméw  przygotowania i realizacji wszystkich  zadan
inwestycyjnych zaréwno wewnatrz jednostki jak tez na zewnatrz, a zwlaszcza pomigdzy
ZDPK a poszczegdinymi strukturami Powiatu,;

2) stala wspolpraca z Sekretarzem Powiatu w zakresie:

a) prowadzenia wszelkich uzgodnien z Zarzadem Powiatu;
b) przygotowywania w sposob jednolity i spojny wszelkich potrzebnych informaciji np.:
- przygotowania odpowiedzi na interwencjg,
- przygotowania odpowiedzi na skargi,
w zakresie przygotowywanych i realizowanych inwestycij;
3. Tworzenie hierarchizacji waznosci dzialan rozwojowych na sieci, przede wszystkim

w oparciu o analizg obecnego i przysziego obcigzenia drég ruchem, wynikajacego

z zaistnienia takich czynnikow jak np.:

1) planowany rozwdj zagospodarowania terenow Powiatu spowodowany ksztaltowaniem
planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) planowane dzialania zarzadcow drog innych kategorii,

3) dzialaniami deweloperow, przedsiebiorcow,



4) dzialaniami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie aktywizacji gospodarczej
terenéw przylegajacych do drog, itp.
5. Pehienie obowigzkow Dyrektora w czasie nieobecno$ci Dyrektora Zarzadu Drog
Powiatu Krakowskiego w zakresie przekazanych kompetenciji.
6. Pehlienie obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania w czasie Jego nieobecnosci.
7. Pehlienie obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji w czasie Jego nieobecnosci.

§17
Kierownicy komérek organizacyjnych

1. Do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikéow kierujacych
zespolami nalezy w szczegonosci:

1) kierowanie pracg komorki organizacyjnej, organizowanic pracy oraz przydzialu spraw
do zalatwienia podlegtym pracownikom;

2) zapewnienie terminowosci i rzetelnosci zalatwiania spraw;

3) inicjowanie opracowania zagadnien i przygotowanie projektow, odpowiednich zarzadzen,
mstrukcji 1 wytycznych sluzbowych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komoérek
organizacyjnych;

4) sprawowanic  bezpoSredniego  nadzoru nad pracg podleglych  pracownikoéw
oraz wydawanie im potrzebnych wytycznych i polecen w celu terminowego i nalezytego
zalatwiania spraw;

5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym wszelkich wychodzacych
z komoérek organizacyjnych dokumentéw, ich zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami
oraz poprawnosci redakcyjnej z zachowaniem kompetencii;

6) bezposrednie zalatwianie spraw przewidzianych dla kierownika komoérki organizacyjnej
badz przydzielonych doraznie przez Dyrektora lub osobg przez niego upowazniona;

7) dbanie o wlasciwe techniczne warunki i atmosfere pracy w komorce organizacyjnej,
przechowywanie 1 zabezpieczenie akt w tym zawierajgcych informacje prawnie
chronione;

8) czuwanie nad dyscypling pracy i wlasciwym wykorzystaniem czasu pracy w komorce
organizacyjnej;

9) zglaszanie wnioskow w sprawach osobowych pracownikéw komoérek organizacyjnych;

10) wspolpraca z kierownikami innych komorek organizacyjnych jezeli wymaga tego
charakter sprawy;

11) zalatwianie skarg, wnioskow i innej korespondencji dotyczacej spraw z zakresu dzialania
komorki organizacyjnej;

12) wdrazanie innowacji technicznych i organizacyjnych a w szczegélnosci w zakresie
wykorzystania techniki komputerowe;;

13) przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz p.poz.;

14)wykonywanie  polecen stizbowych przelozonego zwigzanych 2z  wykonywaniem
powierzonych obowigzkéw;

15) prawidlowe i terminowe wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizowaniem ustawy
0 dostepie do informacji publicznej oraz wspdlpraca w zakresie aktualizacji danych
w BIP;

16) prowadzenie dokumentacji prawno — organizacyjnej dot. komorki;

17) wspolpraca z Wydzialem Finansow w zakresie przygotowania i realizacji planu
finansowego ZDPK, w tym zaangazowania $rodkow finansowych oraz sprawozdawczo$ci
budzetowej;

18) zarzadzanie ryzykiem w zakresie dzialania podleglej komorki;



19) informowanie Dyrektora i Glownego Ksiegowego o zagrozeniach w realizacji zadan
powodujacych ich niewykonanie lub wykonanie w mniejszym zakresie;

20)nalezyte zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postgpowania
administracyjnego oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjmej 1 wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

21)nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w Krakowie
oraz zarzadzen Dyrektora.

Kierownicy przygotowuja propozycje szczegdlowych zakresow czynno$ci dla podleglych

pracownikow, w ktorych okreslaja:

1) wyszczegolnione zadania danego pracownika;

2) rodzaj uprawnien pracowniczych;

3) zakres odpowiedzialno$ci na powierzonym stanowisku pracy;

4) zastepstwa w pracy.

Kierownicy w razie braku formalnego zastepcy lub niemozno$ci pelienia obowigzkéw przez

nich obu, wyznaczajg do pehienia tej funkcji w swoim zastgpstwie innego podleglego sobie

pracownika.

Jezeli kierownik nie moze pehi¢ obowigzkow z powodu choroby lub z innych przyczyn,

zakres zastgpstwa, sprawowanego przez wyznaczonego zastepce rozcigga sie na wszystkie

czynnosci, nalezace do wilasciwosci kierownika wydziahu.

Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za caloksztalt dziatania

kierowanej komorki, a w szczegdlnosci za:

1) zapewnienic wlasciwego toku pracy w komodrce organizacyjnej i wykorzystanie czasu
pracy;

2) terminowo$¢ zalatwiania spraw, wlasciwg merytoryczng i formalng tre$¢ oraz zgodno$é
Z obowiazujgcymi przepisami i poleceniami zwierzchnika stuzbowego;

3) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionej;

4) dyscypling i wilasciwe wypehianie obowigzkow przez pracownikow;

5) prowadzenie Kontroli zarzadczej zgodnie z ustalonymi przez Dyrektora zasadami —
procedurami.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§18

Zadania wspolne wydzialow

Wspolne zadania wydziatow sa nastepujace:

1.

wnN

o

o N

Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, uchwal Zarzadu Powiatu i Rady
Powiatu zwigzanych z zakresem dziatania wydziahu.

Wspoétudziat w przygotowaniu planow rzeczowo - finansowych.

Przygotowanie kalendarzowych plandw zamierzen.

Zapewnienie realizacji zawartych umow na realizacjg¢ zadan begdacych w kompetenciji
wydzialu w zakresie technicznym, formalnym i finansowym.

Prowadzenie sprawozdawczosci techniczno - ekonomicznej z postepu robdt i wykonania
srodkow finansowych.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania komorki.

Korespondencja (odpowiedzi na pisma, ewidencjonowanie korespondenciji).



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Prowadzenie systemu ewidencji pism w systemie ewidencji pism.

Archiwizowanie dokumentéw wytwarzanych w komorce.

Sporzadzanie zlecen uruchamiania procedury zamdéwien publicznych dla zadan bedacych
w kompetencjach komorki.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych zwigzanych
Z prowadzong dzialalnoscig 1przekazywanie ich do wiasciwej komorki finansow.
Wspoldziatanie z radnymi, komisjami Rady 1 innymi jednostkami samorzadowymi,
administracja ~ rzadowa, jednostkami  panstwowymi,  spoldzielczymi,  prywatnymi,
organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami w realizacji zadan wydziatow.
Przyjmowanie interesantow 1 udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezb¢dnych
informacji o zalatwieniu skarg i wnioskow.

Rozpatrywanie wnioskéw senatorow, postow i radnych, wnioskow komisji Rady, wnioskéw
1 postulatow ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia.

Rozpatrywanie skarg kierowanych do Dyrektora i wydzialu, badanie ich zasadnosci,
analizowanie 7zrodet 1 przyczyn ich powstania, podejmowanie dzialan zapewniajacych
nalezyte i terminowe zalatwianie skarg.

Opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan.

Biezace uzgadnianie z Wydzialem Finanséw planu, wykonania oraz zaangazowania
wydatkéw 1 kosztéw poniesionych na zadania realizowane przez wydziat.

Wspdldzialanie w udostepnianiu informacji publiczne;.

Realizacja przepisow o zaméwieniach publicznych, w tym bezwzgledne przestrzeganie
| stosowanie obowigzujacych w tej dziedzinie ustaw i aktow wykonawczych.

Prowadzenie spraw dotyczacych harmonogramoéw realizacji dochodow i wydatkow planu
finansowego jednostki, wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.

Samoksztalcenie iszkolenie majace na celu podnoszenie kwalifikacji pracownikéw.

§19

Wydzial Utrzymania Drog i Mostow

Do zadan Wydzialu Utrzymania Drog i Mostow nalezy:

Ogolne

1.

2.

3.

Prowadzenie 1 biezagce aktualizowanie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli,
przepustow i promow.
Sporzadzanie informacji oraz gromadzenie 1 udost¢pnianie danych o sieci drog
publicznych, obiektach mostowych, tunelach oraz promach.
Przeprowadzanie kontroli drog i mostow wymaganej przepisami prawa budowlanego:
1) okresowej, co najmniej raz w roku, polegajacej na sprawdzeniu stanu technicznego:

a) elementow budowli i instalacji narazonych na szkodliwe wplywy atmosferyczne

1 niszczgce dzialania czynnikow wystepujacych podczas uzytkowania obiektu,

b) instalacji iurzadzen shizacych ochronie $rodowiska;

2) okresowej, co najmniej raz na 5 lat, polegajacej na sprawdzeniu stanu technicznego
1 przydatno$ci do uzytkowania obiektu budowlanego.

Sprawowanie nadzoru inwestorskiego dla ustug 1 robot budowlanych wykonywanych
W ramach utrzymania drdg i mostow.
Sprawowanie nadzoru, kontroli, remontéw istniejacych sygnalizacji $wietlnych oraz
urzadzen elektroenergetycznych zwigzanych z kontrolg i1 monitoringiem warunkéw i stanu
bezpieczenstwa ruchu drogowego.



oo

10.

11.

Wykonywanie uprawnieh w zakresie odpowiedzialno$ci z tytulu r¢kojmi za wady oraz
Ztytulu gwarancji jakos$ci, wynikajgcych z uméw o roboty budowlane w tym
po zakonczeniu procesu inwestycyjnego.

Przygotowywanie na podstawie wnioskow oraz posiadanej wiedzy czy wykonawca
wykonat zadanie w terminie i1 z nalezytg staranno$cig, referencji dla wykonawcow
I prowadzenie ich rejestru.

Naliczanie kar umownych.

Sporzadzanie wnioskow o utworzenie na okres gwarancji zabezpieczenia zgodnego
Zumowa wykonania kontraktu oraz pokrycia roszczen z tytulu udzielonej przez
wykonawcoéw gwarancji na wykonane roboty.

Sporzadzanie wnioskow o zwrot wniesionego przez wykonawcow zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy oraz zgodnego zumowa wykonania kontraktu.
Koordynowanie prac Sekcji Technicznej i skazanych (organizacja pracy, materiatow,
wspolpraca z Zakladem Karnym itp.).

Utrzymanie biezace drog

1.

10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

Objazdy drdg i kontrola stanu technicznego drég i mostow:

1) wykonywanie przegladow biezacych drog conajmniej dwa razy w tygodniu;

2) przegladow okresowych (rocznych i piecioletnich) drog i mostow;

3) pisemne prowadzenie dziennika objazdu drog.

Opracowywanie rocznych planéw prac utrzymaniowych, wnioskowanie koniecznych
remontdw, przebudéw i opracowywanie wnioskow do planéow rocznych i1 wieloletnich.
Utrzymanie biezace nawierzchni drég, chodnikow, obiektow mostowych.

Utrzymanie zieleni przydroznej (w tym sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew
I krzewOw oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym).

Okres$lanie rocznych potrzeb w zakresie, utrzymania i remontow drog 1 mostow.
Whioskowanie do wlasciwej komérki w sprawie niezbednych przebudéw i modernizacji
drog 1 mostow.

Wprowadzanie ograniczen, zamykanie drég 1 obiektow mostowych dla ruchu, gdy
wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia.

Przygotowywanie materialdow do przetargéw na roboty utrzymaniowe i roboty budowlane.
Nadzor 1 kontrola nad przebiegiem realizacji prowadzonych robot drogowych.
Dokonywanie odbioréw robdt utrzymaniowych i remontowych.

Realizacja warunkow wynikajacych z decyzji administracyjnych, w tym decyzj
0 pozwoleniu na uzytkowanie.

Organizacja zimowego utrzymania drog.

1) koordynacja zimowego utrzymania drog;

2) kontrola jakosci robot realizowanych w ramach zimowego utrzymania.

Udziat w przetargach dotyczacych robot drogowych.

Udziat w odbiorach robdt w zakresie budowy i przebudowy drég.

Udziat w odbiorach zajecia pasa drogowego inwestycji nie drogowych w szczegdlnosci
gdy roboty polegaly na rozkopaniu korony drogi.

Sporzadzanie wyceny wartosci odtworzeniowej drog.

Opiniowanie regulacji stanow prawnych gruntow, ktére moga by¢ zbywalne na cele
nie drogowe.

Zalatwianie skarg, wnioskéw 1 postulatow dotyczacych drog.

Koordynacja caloksztaltu spraw dotyczacych zadrzewienia i zieleni w pasie drogowym.
Naliczanie oplat za korzystanie ze §rodowiska.

Przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajacym w wyniku utrzymania drog.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Utrzymanie oznakowania pionowego 1 poziomego, urzadzen sygnalizacji $wietlnej
I dzwigkowej, urzadzen bezpieczenstwa ruchu.

Inspekcja-kontrola pasa drogowego pod nastgpujacym katem: zajecie pasa drogowego bez
zezwolenia  zarzadcy  drogi, uszkodzenia  znakow  drogowych,  ubytki-dziury
W nawierzchniach drog wraz z uszkodzeniami elementéw infrastruktury drogowe;,
niedrozne-zatkane przepusty pod zjazdami blokujace przeptyw wod opadowych, krzewy-
zakrzaczenia zaslaniajace tarcze znakow i pole widzenia uzytkownika drogi.

Whioskowanie o wprowadzanie ograniczenia  no$nosci ruchu lub zamknigcia drég
dla ruchu.

Likwidacja skutkow uszkodzen oznakowania 1 urzadzen bezpieczenstwa ruchu powstalych
w wyniku wypadkow drogowych lub innego dziatania oséb trzecich.

Uczestniczenie w komisyjnych odbiorach robot w zakresie urzadzen inZynierii ruchu,
oznakowania pionowego 1 poziomego, urzadzen zabezpieczenia ruchu oraz sygnalizacji
Swietlnej, w tym w przegladach gwarancyjnych.

Whnioskowanie w zakresie budowy urzadzen bezpieczenstwa ruchu 1 sygnalizacj
swietlnej.

Opracowywanie materialow przetargowych, nadzor 1 kontrola nad realizacja zadan
zwigzanych z konserwacja 1 utrzymaniem sygnalizacji $wietlnych oraz urzadzen
elektroenergetycznych zwigzanych z kontrola 1 monitoringiem warunkéw 1 stanu
bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Utrzymanie Mostow

1.

2.

3.

10.

11.

Opracowywanie potrzeb 1 projektow planéw rzeczowo-finansowych w zakresie
utrzymania, remontéw obiektow mostowych.

Whioskowanie o umieszczenie w planie modernizacji, przebudowy i budowy obiektow
mostowych.

Koordynacja przygotowania i realizacji zadan w zakresie biezgcego utrzymania obiektow
mostowych.

Opiniowanie uzgodnien projektow lokalizacji urzadzen obcych w bezpo$redniej blisko$ci
lub w kolizji z konstrukcja obiektow mostowych.

Uczestnictwo w odbiorach robot w zakresie przebudowy i budowy obiektow mostowych
realizowanych w ramach zadan inwestycyjnych.

Zbieranie 1 aktualizacja informacji z realizacji planow w zakresie utrzymania, remontow
i budow obiektow mostow.

Sporzadzanie opinii do zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych oraz przejazdow
po ograniczonych odcinkach drég powiatowych (Identyfikatory).

Wprowadzanie ograniczen lub zamknig¢ obiektow mostowych dla ruchu, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia.

Dokonywanie odbioréw czastkowych 1 koncowych robot utrzymaniowych wykonywanych
na obiektach mostowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, eksploatacja 1 remontami promow
w Jeziorzanach i w Czernichowie, drog dojazdowych do nich, stanu oznakowania oraz
sygnalizacji $wietlnej.

Nadzor nad prowadzeniem obstugi promowej w tym w sprawach prawidlowego poboru
oplat promowych i bezpieczefistwa o0sob korzystajacych z promow.

Sekcja Techniczna
Wykonywanie robot interwencyjnych i zabezpieczajacych, poprzez:
1) zabezpieczanie, oznakowanie i naprawe ubytkow w nawierzchni drogowej;
2) zabezpieczanie 1 naprawe lokalnych uszkodzen poboczy, wysepek, skarp, nasypow

i wykopow;
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3) ustawianie i poprawe znakow pionowych;

4) uzupeianie i poprawe slupkéw hektometrowych;

5) utrzymanie czysto$ci i czytelnosci znakow drogowych;

6) pielggnacje i poprawe zadrzewienia;

7) poprawianie systemu odwodnienia korpusu drogowego;

8) usuwanie z korony drogi wszelkich zanieczyszczen 1 przeszkod utrudniajacych ruch

pojazdéw;

9) zabezpieczanie inaprawe uszkodzonych elementéw urzadzen drogowych;
10) oznakowanie odcinkow przelomowych oraz koniecznych objazdéw wymagajacych

zmiany organizacji ruchu;

11) ustawianie i poprawianie zaslon przeciws$nieznych;
12) wykonywanie prac awaryjnych na drogach i obiektach mostowych usuwajacych

zagrozenie dla bezpieczenstwa ruchu, dorazne naprawy oraz roboty utrzymaniowe;

13) usuwanie wiatrolomow i obcinanie galgzi zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu.

§ 20

Zespol ds. Bezpieczenstwa Ruchu

Do zadan Zespolu ds. Bezpieczenstwa Ruchu nalezy:

1.
2.

o N

10.
11.

12.

13.

14.

Scisla wspolpraca z inspektorami w poszczegdlnych rejonach drog.

Biezace wprowadzanie oraz proponowanie dzialan niezbednych dla poprawy
bezpieczenstwa ruchu drogowego przy okazji wykonywania prac budowlanych
utrzymaniowych, remontowych a takze inwestycyjnych.

Sprawdzanie czy wprowadzane zmiany w uzgadnianym/opiniowanym  projekcie
organizacji ruchu sa zgodne np. z Instrukcjg badz Ustawag obowigzujacg w tym zakresie.
Rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskow dotyczacych zmian
organizacji ruchu.

Opiniowanie 1 zatwierdzanie czasowej 1 stalej organizacji ruchu na drogach powiatowych
I gminnych na podstawie zlozonych projektow.

Opracowywanie planow czasowej 1 stalej organizacji ruchu na drogach powiatowych
dla zadan wiasnych.

Przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizaciji.

Koordynacja 1 nadzér nad realizacja w terenie zatwierdzonych projektow organizacji
ruchu.

Przechowywanie projektow organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidenciji.

Uzgadnianie lokalizacji przystankéw komunikacji publicznej przy drogach powiatowych.
Opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych w zakresie organizaciji
bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Prowadzenie kontroli prawidlowosci zastosowania 1 funkcjonowania oznakowania
pionowego i poziomego, sygnalizacji $wietlnych, urzadzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego oraz ich zgodno$ci z zatwierdzona organizacja ruchu i1 obowigzujacymi
przepisami, na drogach powiatowych i gminnych.

Prowadzenie cyfrowej ewidencji oznakowania sieci droég powiatowych w postaci plikow
graficznych i rastrowych.

Projektowanie i wykonanie oznakowania pionowego i poziomego, urzadzen sygnalizacji
$wietlnej 1 dzwickowej, urzadzen bezpieczenstwa ruchu.
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Bezpieczenstwo Ruchu Drogowego (BRD)

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Analiza i ocena bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz prowadzenie bazy danych
0 zdarzeniach drogowych (kolizje 1 wypadki drogowe) w oparciu o dane stuzb (policja-
karty zdarzen drogowych, PSP) 1 przedstawianie propozycji dzialan zaradczych
poprawiajacych bezpieczenstwo.

Opracowywanie okresowych informacji o stanie bezpieczenstwa ruchu drogowego

na drogach powiatowych.

Opracowywanie analiz szczegdlowych dla zagrozonych drég powiatowych i1 miejsc

szczegblnie niebezpiecznych na tych drogach.

Opracowywanie projektow tymczasowej organizacji ruchu w naglych przypadkach

awarii urzagdzenia w pasie drogowym lub w jego poblizu, w wyniku ktérego nastgpito

zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego lub mozliwos¢ wystapienia szkod
materialnych.

Opracowywanie specyfikacji technicznych do projektow zwigzanych z poprawa BRD

w zakresie wszystkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen

sygnalizacji dzwickowe] oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu.

Rozpatrywanie biezacych wnioskow zwigzanych z poprawg bezpieczenstwa ruchu

drogowego. Sporzadzanie projektéw organizacji ruchu wynikajacych z rozpatrywanych

wnioskow.

Weryfikacja istniejgcych i opracowanie nowych programow sygnalizacji $wietlne;.

Podejmowanie  rozstrzygnie¢ technicznych w zakresie technologii 1 urzadzen

sterowania ruchem.

Whnioskowanie w zakresie budowy urzadzen bezpieczenistwa ruchu 1 sygnalizacji

Swietlnej.

Ewidencja awarii 1 usterek oznakowania pionowego i poziomego, sygnalizacji $wietlne]

1urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Uzgadnianie tras przejScia procesji, pielgrzymek lub innych imprez o charakterze

religinym odcinkami drég powiatowych.

Wspoluczestnictwo w  ustalaniu  rocznych 1 wieloletnich planéw z  zakresu

bezpieczenstwa ruchu drogowego (BRD).

Okreslanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie BRD.

Sporzadzanie raportu dotyczacego dzialan ZDPK na rzecz poprawy bezpieczenstwa

ruchu drogowego.

Kontrola oznakowania tymczasowego zwigzanego z oznakowaniem robot w pasie

drogowym - zgodno$ci z zatwierdzonym projektem organizacji ruchu, wplywem

na bezpieczenstwo ruchu drogowego.

Wspdipraca z Policja przy sezonowych kontrolach drog:

1) "Lustracja wiosenna" - kontrola stanu nawierzchni dréog i poboczy, kontrola
w zakresie oznakowania pionowego 1 poziomego, sygnalizacji §wietlnej, urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego po okresie zimowym;

2) "Bezpieczne wakacje" - kontrola ciggdbw komunikacyjnych przenoszacych
wzmozony ruch turystyczny w zakresie oznakowania pionowego i poziomego,
sygnalizacji $§wietlnej, urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego;

3) "Bezpieczna droga do szkoly" - kontrola drog w rejonach szkét w  zakresie
oznakowania  pionowego 1 poziomego, sygnalizacji $wietlnej, urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

4) "Lustracja jesienna" - kontrola stanu nawierzchni drég i poboczy, kontrola
w zakresie oznakowania pionowego i poziomego, sygnalizacji $§wietlnej, urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego przed okresem zimowym.
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17. Organizowanie 1 przeprowadzanie pomiaréw natgzenia ruchu na wybranych punktach
sieci drogowej, opracowywanie wynikOw pomiaru natezenia ruchu drogowego
oraz archiwizacja danych.

Inne

1. Wydawanie okresowych zezwolen na prowadzenie ruchu pojazdéw przekraczajacych
dopuszczony znakami drogowymi tonaz na zarzadzanych przez ZDPK drogach oraz
kontrola stosowania warunkéw wydanych zezwolen w celu przeciwdzialania niszczeniu
drég przez ich uzytkownikow.

2. Wydawanie zezwolen kat. I, II oraz opmii dla GDDKIA, dotyczacych przejazdow
pojazdow nienormatywnych przez drogi powiatowe.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na wykorzystanie drég w sposob
szczegolny w zakresie drog powiatowych oraz opiniowanie wykorzystania drog w sposob
szczegblny dla imprez odbywajacych si¢ na drogach krajowych, powiatowych lub
gminnych, dla odbycia ktérych zezwolenie wydaje mny organ zarzadzajacy ruchem
(imprezy, uroczystosci religijne organizowane na drogach publicznych).

§21
Wydzial Administracyjnej Ochrony Pasa Drogowego
Do zadan Wydzialu Administracyjnej Ochrony Pasa Drogowego nalezy:

Wydawanie warunkow technicznych i opiniowanie dokume ntacji

1. Opiniowanie dokumentacji projektowej w zakresie mozliwosci lokalizacji urzadzen obcych
w obregbie pasa drogowego drog powiatowych.

2. Opiniowanie  lokalizacji obiektow budowlanych w sasiedztwie pasa drogowego
i w odleglosciach mniejszych niz okreslone w obowigzujacych przepisach.

3. Opiniowanie mozliwo$ci lokalizacji zjazdu (publicznego lub indywidualnego) do dzialek
potozonych przy drogach powiatowych.

4. Wydawanie warunkow technicznych dla sporzadzenia projektu budowlanego budowy lub
przebudowy zjazdu.

5. Wydawanie warunkéow technicznych dla wykonania remontu zjazdu (publicznego lub
indywidualnego).

6. Opiniowanie wstepnych projektow podziatu dzialek pod katem obstugi komunikacyjne;.

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, o$wiadczen, uzgodnien i zezwolen
w przedmiocie
1. Wydawania zezwolen w formie decyzji administracyjnej, a takze uzgadnianie projektow
zjazdow dotyczacych lokalizacji lub przebudowy zjazdow:
1) indywidualnych dla obstugi komunikacyjnej zabudowy mieszkaniowej;
2) publicznych dla  obshugi komunikacyjnej zabudowy o charakterze uslugowo-
handlowym.
2. Wydawania zezwolen w formie decyzji administracyjnej dla lokalizacji urzadzen obcych
nie zwigzanych z gospodarka drogowa w obrgbie pasa drogowego drdég powiatowych,
w zakresie lokalizacji:
1) sieci kanalizacji sanitarnej, a takze przylaczy do odbiorcow indywidualnych;
2) sieci kanalizacji teletechnicznej (linie napowietrzne, linie podziemne), a takze
przylaczy do odbiorcow indywidualnych;
3) sieci gazowej, a takze przylaczy do odbiorcow indywidualnych;
4) sieci wodociggowej, a takze przylaczy do odbiorcow indywidualnych;
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5) sieci energetycznej NN i1 SN (linie napowietrzne, linie podziemne), a takze przylaczy
do odbiorcow indywidualnych.

Wydawania postanowien w zakresie uzgodnien projektow decyzji:

1) owarunkach zabudowy dzialek poltozonych przy drogach powiatowych;

2) ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego dla  zamierzenia niezwigzanego

Z przebudowg uktadu drogowego.

Wydawania o$wiadczen o mozliwos$ci pofaczenia dziatki z drogg publiczng:

1) poprzez istnicjacy zjazd (publiczny Iub indywidualny) bezposrednio z drogi

powiatowej;

2) poprzez drogi nie bedace drogami publicznymi, posiadajgce bezposrednie polgczenie

Z droga powiatow3q.

Uzgadniania  odleglosci  lokalizacji ogrodzen dzialek polozonych przy drogach

powiatowych.

Zajecia pasa drogowego na cele nie zwigzane z budowa, przebudowa, remontem,

utrzymaniem 1 ochrong drog oraz pobierania oplat z tego tytulu w zwigzku z:

1) prowadzeniem robot w pasie drogowym;

2) umieszczaniem w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych
Z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

3) umieszczaniem w pasie drogowym obiektow budowlanych niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, reklam i ustalanie oplat z tego
tytulu;

4) zajeciem pasa drogowego na prawach wylgcznosci.

Protokolarnych odbiorow robot przy udziale pracownika Wydzialu Utrzymania Drog

i Mostow, zwigzanych z zajeciem pasa drogowego na terenie Powiatu Krakowskiego.

Protokoly zdawczo-odbiorcze zawierajg informacje o rzeczywistym czasie i powierzchni

zajecia pasa drogowego oraz jako$ci wykonania robot odtworzeniowych po wykonaniu

przylaczy oraz sieci wodociggowych, kanalizacyjnych, teletechnicznych, energetycznych,
zjazdow (budowa, przebudowa, remont), a takze usunigciu awarii.

Prowadzenia postgpowan administracyjnych dotyczacych pasa drogowego w oparciu

0 ustawe o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy szczegoOlne ustawy

o0 drogach publicznych, w tym:

1) kontrola prawidlowosci doprowadzenia do nalezytego stanu technicznego pasa
drogowego po rozkopach oraz w okresie gwarancji,

2) orzekanie w trybie decyzji administracyjnej o przywroceniu pasa drogowego drogi
publicznej do stanu poprzedniego w przypadku jego zajecia bez zezwolenia ZDPK lub
niezgodnie z warunkami podanymi w zezwoleniu z zastosowaniem i naliczeniem
naleznej oplaty karnej;

3) wymierzaniec kary w trybie decyzji administracyjnej za wybudowanie lub przebudowe
zjazdu z drogi publicznej bez zezwolenia zarzadcy drogi lub o powierzchni wigkszej niz
w zezwoleniu;

4) wymierzanic kary w trybie decyzji administracyjnej w przypadku uzytkowania zjazdu
po terminie okreslonym w zezwoleniu;

5) w przypadku zatkanych przepustow lub uszkodzonych elementow pasa drogowego.
Weryfikacji wlasnych decyzji administracyjnych w trybie art.132 Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Zawierania umow cywilno — prawnych 1 naliczania naleznych oplat, w zakresie oddawania
gruntow lezacych w pasach drogowych drog publicznych w najem, dzierzawe lub
uzyczeniec na cele zwigzane z zarzadzaniem drogami, potrzebami ruchu drogowego lub
obstugi uzytkownikéw ruchu.

Przyjmowania zgloszef o zajgciu pasa drogowego w celu usunigcia awarii.

Czuwania nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na drogach przez zajmujgcych
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9.

droge lub pas drogowy w sposob niewlasciwy lub niezgodny z przeznaczeniem.
Kontroli legalno$ci umieszczania obiektow obcych w obrebie pasa drogowego (reklamy,
obiekty handlowe, itp.).

10. Zawierania porozumien na wykonywanie prac w pasie drogowym zwigzanych z jego

utrzymaniem przez inne podmioty (osoby fizyczne, gminy, itp.).

§22

Zespol Projektow Kluczowych

Do zadan Zespotu Projektéow Kluczowych nalezy w szczegdnosci:

1.

Przygotowanie kompleksowej dokumentacji technicznej oraz formalnej i prawnej
umozliwiajacej realizacje zadan w  zakresie rozbudowy/rozwoju najistotniejszych
elementéw ukladu drogowego zarzadzanego przez Zarzad Powiatu wraz z dokumentacja
umozliwiajacg pozyskanie, pochodzacych z poza budzetu Powiatu Krakowskiego,
srodkow finansowych potrzebnych do ich realizaci.

Kompleksowa obstuga/koordynacja realizacji tych zadan oraz cato$ciowe rozliczenie
srodkow pozyskanych jak tez pochodzacych z budzetu Powiatu.

Wspoluczestnictwo w ustaleniu zrodet 1 wielkosci finansowania realizacji zadan
inwestycyjnych.

Wspolpraca w sprawie zadan inwestycyjnych realizowanych ze $rodkéw zewngtrznych,
w zakresie przekazywania danych do raportow z realizacji zadan w zakresie
merytorycznym i finansowym.

Sporzadzenie rozliczenia finansowego zadan oraz przekazanie do komorki ds. finansow
wlhasciwych dokumentéw, niezbednych do zamknigcia finansowego zadania.

Wspolpraca w sprawie zadan inwestycyjnych realizowanych ze $rodkow zewnetrznych,
w zakresie przekazywania danych do raportow =z realizacji zadan w zakresie
merytorycznym i finansowym.

Formulowanie odpowiednich wnioskow na kazdym etapie dzialan (planowanie, kontrola,
analiza) wraz ze wskazaniem ewentualnych zagrozen realizacji zadan.

§23

Wydzial Rozwoju i Wspélpracy

Do zadan Wydzialu Rozwoju 1 Wspoélpracy nalezy:

Ogolne
1. Aktualizacja bazy cen, norm i ogolnych specyfikacji technicznych.
2. Biezace uzupehmianie wiedzy z zakresu prawa w tym budowlanego, nowych technologii
1 wykonawstwa rob6t drogowych.
3. Wspoludziat w opracowywaniu planéw zamowien dla robot objetych zakresem dziatania.
4. Prowadzenie spraw techniki i technologii dotyczacej robot drogowych.
5. Uzgadnianie projektéw budowy, przebudowy drog powiatowych, projektéw chodnikéw

przygotowywanych przez podmioty zewngtrzne.
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Planowanie i rozwdj sieci drogowej

1.

2.

~No

© ®

11.
12.
13.

14.

Opracowywanie planéw rozwoju sieci drog powiatowych na podstawie wlasnych

materiatow oraz otrzymanych wnioskow.

Przygotowywanie materialtow 1 wnioskow dot. rozwoju sieci drég powiatowych

Z uwzglednieniem:

1) Strategii Rozwoju Powiatu;

2) Wieloletniego Planu Inwestycyjnego;

3) innych dokumentéw planistycznych w tym miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego gmin, studibw uwarunkowan 1 kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego gmin z terenu powiatu krakowskiego, planéw rozwoju sieci drogowych
krajowych, wojewddzkich 1 powiatow sasiednich.

Przygotowywanie, nadzor 1 kontrola procesu inwestycyjnego nowych sygnalizacji

Swietlnych oraz urzadzen elektroenergetycznych zwigzanych z kontrola i monitoringiem

warunkéw 1 stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Zglaszanie uwag 1 wnioskow do opracowywanych przez jednostki samorzadu

terytorialnego  (gminy 1 wojewddztwo matopolskie) studiow uwarunkowan 1 kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego i plandw miejscowych.

Opiniowanie projektow plandw miejscowych 1 innych dokumentéw planistycznych

zwigzanych z rozwojem sieci drogowej, przygotowywanie projektow postanowien,

W zakresie uzgodnien zarzadcy drogi z tytulu przepisow ustawy o zagospodarowaniu

przestrzennym.

Przygotowywanie studiow, koncepcji i projektow rozwoju sieci drogowe;.

Wspdlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz z innymi podmiotami w zakresie

tworzenia planéw rozwoju sieci drogowe;.

Opracowanie analiz techniczno — ekonomicznych.

Inicjowanie inadzor nad pracami studialnymi rozwoju sieci drogowe;.

. Koordynacja i planowanie potrzeb na opracowanie dokumentacji technicznej na roboty

drogowo - mostowe w oparciu o plany wieloletnie i plany roczne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z informacja naukowo - techniczng i ekonomiczng.
Wspdipraca z pokrewnymi jednostkami, instytucjami badawczymi i wyzszymi uczehiami.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem, zawieraniem umoéw i realizacja drogowe;j
przedwstepnej dokumentacji projektowe;.

Opracowywanie projektow planéw rzeczowo — finansowych, rocznych i wieloletnich,
w zakresie inwestycji drogowo — mostowych.

Przygotowanie inwestycji

1.

2.

3.

4.

5.

Okreslanie wytycznych do projektowania dla inwestycyjnych zadan drogowych oraz
zakresu rzeczowego ustalonego na podstawie wieloletnich dokumentéw planistycznych,
aw przypadku braku takowych decyzji wlasciwego organu Powiatu.

Wspodlpraca w przygotowaniu procedury przetargowej na opracowanie dokumentacii
projektowej i nadzory autorskie wraz z wykonaniem wycen prac projektowych dla
projektow budowlanych 1 wykonawczych w tym szczegdlowych specyfikacji technicznych
na opracowanie dokumentacji projektowej oraz okreslenie wymagan dla jednostek
projektowych oraz projektantow.

Zawieranie umoéw na opracowanie dokumentacji dla robot objetych zakresem dziatania
w tym w oparciu o plany roczne i wieloletnie.

Nadzér nad przebiegiem prac projektowych w zakresie rozwigzan technicznych i spraw
formalno-prawnych, realizowany poprzez udziat w radach technicznych i spotkaniach
W terenie, konsultacjach spolecznych, kontrolowaniu i opiniowaniu dokumentacji.
Wspolpraca z projektantami w trakcie opracowywania dokumentacij.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Weryfikacja 1 odbior dokumentacji opracowanej w zakresie niezb¢dnym dla
przygotowania zadania inwestycyjnego do realizacji (w tym posiadajacej niezbedne
uzgodnienia).

Odbior dokumentacji technicznej (PB 1 PW) w zakresie realizacji terminowej umowy
w tym m.in.: Sporzadzanic ancksow do umow, naliczanie kar umownych, rozwigzywanie
umow w przypadkach szczegdinych okreslonych w umowie lub innych przepisach.
Sprawdzanie i opiniowanie dokumentacji technicznej dotyczacej budowy, przebudowy
drog powiatowych zlecanych przez inne niz ZDPK podmioty.

Przygotowanie  materialbw  wyjSciowych do uzyskiwania niezbednych decyzj
administracyjnych dla ZDPK.

Uzyskiwanie we wlasciwych urzedach decyzji administracyjnych umozliwiajacych
prowadzenie robét budowlanych dla dokumentacji opracowywanych na zlecenie lub przy
wspoludziale ZDPK.

Wspoluczestnictwo w  ustaleniu  Zrodet 1 wielkosci finansowania realizacji zadan
inwestycyjnych.

Tworzenie harmonograméw rzeczowo-finansowych zadan.

Przekazanie materialow przetargowych wraz ze zleceniem przeprowadzenia procedury
przetargowej do Zespolu ds. Zaméwien Publicznych.

Wspohuczestnictwo z  komorka ds. Zamowien Publicznych w  trakcie  kolejnych
faz procedury wylaniania wykonawcy w zakresie merytorycznym zamowienia.
Wspotudziat w sporzadzaniu kosztorysow inwestorskich, specyfikacji technicznych oraz
ustalanie technologii dla robot wykonywanych w ramach dokumentacji uproszczonych,
W celu przeprowadzenia procedury wylaniania wykonawcy.

Weryfikowanie kosztorysow mwestorskich opracowanych przez jednostki projektujace
oraz sporzadzanie kosztorysow inwestorskich na roboty w przypadku ich braku.
Prowadzenie ewidencji wnioskow dotyczacych kanalow technologicznych w pasie
drogowym na etapie decyzji Srodowiskowej pozyskiwanej w ramach opracowania studium
wykonalno$ci badz koncepcii.

Realizacja inwestycji
1. Organizowanie nadzoru inwestorskiego dla ushig i robot budowlanych wykonywanych

w

o

8.
9

10.

W ramach realizacji zadan inwestycyjnych drog i mostow.

Przygotowanie uméw z wykonawcami i1 podmiotami (osobami) realizujgcymi zadania
inwestycyjne.

Opracowywanie harmonograméw realizacji zadan inwestycyjnych.

Wykonywanie  czynnosci zwigzanych z przekazywaniem do realizacji  robot.
(przekazywanie wykonawcom dokumentacji, placu budowy).

Prowadzenie  caloksztaltu  prac  dotyczacych  nadzoru  techniczno-budowlanego
W szczegonosci: przeprowadzenie wymaganych badan, akceptacja aprobat, odbiory robot
zanikajacych, nadzér nad sporzadzaniem operatow kolaudacyjnych, odbior czastkowy
I koncowy robot, rozliczenie i obmiary powykonawcze.

Stata wspolpraca z projektantami.

Prowadzenie spraw w zakresie ochrony §rodowiska w opracowywanych dokumentacjach
i na budowie.

Nadzorowanie dokonanych zmian, uzupehien 1 aktualizacji dokumentaci.

. Dokonywanie odbiorow robot, sprawdzanie faktur i rozliczanie z przydzielonych na dane

zadanie $rodkow finansowych.
Naliczanie kar umownych.
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11. Sporzadzanie wnioskbw o utworzenie na okres gwarancji zabezpieczenia zgodnego
Zzumowa wykonania kontraktu oraz pokrycia roszczen z tytulu udzielonej przez
wykonawcow gwarancji na wykonane roboty.

12. Sporzadzanie wnioskow o zwrot wniesionego przez wykonawcow zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

13. Prowadzenie  dokumentacji  fotograficznej budéw w  trakcie trwania procesu
inwestycyjnego.

14. Pozyskanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie, przekazanie budowli do eksploataciji
i ewidencji wiasciwej komorce ZDPK.,

15. Sporzadzenie rozliczenia finansowego zadan oraz przekazanie do komorki ds. finansow
wlasciwych dokumentéw, niezbednych do zamknigcia finansowego zadania.

16. Wspodlpraca w sprawie zadan inwestycyjnych realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
w zakresie przekazywania danych do raportow z realizacji zadan w zakresie
merytorycznym i finansowym.

17. Formulowanie odpowiednich wnioskow na kazdym etapie dzialan (planowanie, kontrola,
analiza) wraz ze wskazaniem ewentualnych zagrozen realizacji zadan.

18. Prowadzenie ewidencji wnioskow dotyczacych kanaldw technologicznych w  pasie
drogowym na etapie projektu budowlanego.

19. Prowadzenie na stronie internetowej ZDPK dzialu pn.: ,Rozwéj ustug i sieci
telekomunikacyjnych” - wprowadzanie i publikacja danych w formie tabelarycznej
do tabeli —,,Zadania przewidziane do budowy lub przebudowy”.

20. Przeciwdzialanie  niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstawac
lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog.

Pozyskiwanie S§rodkow z ze wnatrz
1. Analiza mozliwosci pozyskiwania dofinansowania realizacji zadan z funduszy

zewnetrznych oraz prowadzenie "Banku Informacji® o obowigzujacych procedurach

i warunkach ubiegania si¢ o dofinansowanie.

Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do programéw.

Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie wraz z zalacznikami i rozliczanie przyznanych

dotacji z innych Zrdodet.

4. Sporzadzanie harmonograméw, raportdw i sprawozdan okresowych i koncowych, zgodnie

z przepisami obowiazujacymi dla danego programu.

Sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ dla realizowanych projektow.

Potwierdzanie kwalifikowalnosci wydatkéw dla realizowanych projektow.

7. Przygotowywanie wnioskow o aneksowanie umow o dofinansowanie ze Zrodet
zewngetrznych.

8. Koordynowanie pomiaré6w wartosci rezultatow osiggnietych dzieki realizacji projektow
zgodnie z wnioskami aplikacyjnymi.

9. Przygotowywanie miesigcznych zapotrzebowan na $rodki finansowe w ramach
prefinansowania.

10. Prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej dla rozliczenia robdt, w tym w ramach S$rodkow
z Unii Europejskiej 1 Zzrodet zewngtrznych.

11. Nadzér nad prawidlowoscia realizacji zapiséw wynikajacych z uméw 1 regulaminéw
0 wspotfinansowaniu.

wn

o o

Inicjatywy Samorzadowe
1. Przygotowanie propozycji zadan do realizacji w ramach IS (inicjatyw samorzadowych)
priorytetowych z punktu widzenia ZDPK.
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2. Sprawdzanie wnioskow IS pod katem formalnym tj. zgodno$ci z wymogami procedury
| przygotowywanie pism o uzupehienie brakow.

3. Organizowanie spotkan negocjacyjnych oraz przygotowanie porozumien negocjacyjnych.

4. Opracowywanie projektu planu zadan na podstawie porozumien negocjacyjnych oraz
zasad hierarchizacji zadan.

5. Wnhnioskowanie do projektu planu fmmansowego $rodkéw finansowych (wlasnych
I wynikajacych z udziatu finansowego gmin).

6. Przygotowanie projektow uchwal, uméw 1 porozumien zwigzanych z realizacja zadan
w ramach IS.

7. Biezace 1 termmmowe prowadzenie ewidencji realizacji finansowej zadan z zakresu
inicjatyw samorzadowych.

8. Przygotowywanie projektow wnioskow korekty do planu w trakcie roku budzetowego
w przypadku:

1) zmian kwot na zadaniach wynikajacych ze zwigkszenia lub zmniejszenia wartosci
zadania;
2) powstalych oszczednosci na skutek wyboru najkorzystniejszej oferty.

9. Wspdlpraca z inicjatorami w zakresie przekazywania do ZDPK dowodéw PT oraz
protokolow przekazania inwestycji na majatek.

10. Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za zadania wspofinansowane
w ramach procedury IS, kontrola pod wzgledem zgodno$ci zaplaty z umowag Iub
porozumieniem.

11. Wspdlpraca z Wydzialem Finanséw Starostwa Powiatowego w Krakowie w zakresie
uzgadniania przeznaczenia $rodkow finansowych stanowigcych wplaty gmin na zadania
realizowane wspdhie z Powiatem Krakowskim.

12. Biezagca koordynacja realizacji zadan wspotfinansowanych z jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przez strony umow i porozumien
terminéw zakonczenia i rozliczenia zadan oraz terminéw wplat dotacji IS.

13. Opracowywanie 1 aktualizowanie procedury prowadzenia zadah przy wspolpracy
Z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi podmiotami.

14. Realizacja zadan jak dla IS, w przypadku wspoétfinansowania zadan drogowych przez inne
podmioty.

15. Prowadzenie rejestrow: porozumien dotyczacych wspotfinansowania, uméw dotyczacych
wspotfinansowania, wnioskow  zadan  zglaszanych przez  jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych inwestorow.

Geodezja

Prowadzenie spraw geodezyjno-prawnych i kartograficznych, dotyczacych:

1.

w N

Kompletowania czg$ci zalacznikow do wymaganej dokumentacji do skladania wnioskow
do Wojewody w celu uzyskania ostatecznej decyzji bedacej podstawg do ujawnienia
wlasno$ci pasa drogowego w ksiedze wieczyste;.

Analizy istnicjgcych materialow geodezyjno-prawnych.

Przygotowania cze$ci materialow geodezyjno-prawnych do wnioskéw o wydanie
pozwolenia na budowe.

Ustalania w terenie miejsc stabilizacji znakow geodezyjnych z innymi jednostkami
wykonawstwa geodezyjnego.

Udzialu w komisjach 1 wizjach terenowych na wniosek i we wspolpracy z mnnymi
komoérkami ZDPK, w tym w sprawach ustalenia powierzchni zajecia pasa drogowego
w sprawach spornych.

Udzial w komisjach geodezyjnych dotyczacych pomiarow w sasiedztwie pasow
drogowych drog powiatowych (w tym rozgraniczenia).

Prowadzenie ewidencji zadrzewienia i sporzadzanie plandw wycinki drzew.
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§24

Wydzial Organizacyjno — Gospodarczy

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego — Gospodarczego nalezy:

Sprawy ogélno — organizacyjne
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania ZDPK oraz systematyczne wdrazanie

HownN

oo

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

optymalnych zasad organizacji izarzadzania.

Wspdlpraca z kancelarig prawng w zakresie dziatalnosci ZDPK.

Zapewnienie obstugi informatycznej i informacyjnej.

Prowadzenie prac w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania
jako$cig oraz kontroli zarzadczej, na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.
Zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentoéw oraz komunikacji wewngtrznej ZDPK.
Koordynacja prac nad projektami uchwat Zarzadu 1 Rady Powiatu dotyczacych
dziatalnosci ZDPK.

Prowadzenie ewidencji:

1) upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora oraz innych pracownikéw ZDPK;

2) uchwat Zarzagdu Powiatu i Rady Powiatu w Krakowie;

3) zarzadzen Starosty Krakowskiego dotyczacych dzialalnosci ZDPK,

Prowadzenie rejestrow:

1) wydanych aktow wewngtrznych i czuwanie nad ich prawidlowym stosowaniem;

2) skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich prawidlowym i terminowym zalatwianiem;

3) protokolow kontroli zewngtrznej.

Opracowywanie zarzadzen wewnetrznych 1 decyzji Dyrektora oraz wdrazanie
ich postanowien.

Opiniowanie wewngtrznych aktow normatywnych opracowanych przez inne komorki
organizacyjne ZDPK, w zakresie zgodnoSci z uprzednio wydanymi aktami
i zamierzeniami organizacyjnymi.

Prowadzenie korespondencji Dyrektora (symbol — DZ).

Przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wystgpienia innych oséb reprezentujacych instytucje panstwowe isamorzadowe.
Ewidencjonowanie wnioskow komisji Rady i przygotowywanie propozycji odpowiedzi;
Koordynowanie wspoldzialania ZDPK z innymi podmiotami.

Prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w ZDPK przez organy Kkontroli
zewnetrznej, koordynowanie przygotowania projektow odpowiedzi na wystapienia
pokontrolne oraz wykonania zalecen pokontrolnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami na zasadach okre§lonych
odrebnym zarzadzeniem.

Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej ZDPK na zasadach okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem.

Prowadzenic Archiwum Zakladowego zgodnie z instrukcjg archiwalng.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej na wniosek
na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

Obsluga zapytan 1 interwencji zglaszanych za pomoca teleinformatycznych kanalow
komunikowania si¢.

Prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniami z tytulu szkéd z odpowiedzialno$ci
cywilnej ZDPK.

Ogélny nadzor nad stosowaniem prawa we wspOlpracy z radca prawnym,
a W szczegolnosci przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego i ustalonych
procedur wewnetrznych.
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23. Ogoblny nadzér i koordynacja wykonywania zarzadzen Dyrektora ZDPK.

Spravvy gospodarcze

o

© o~N>

Administrowanie budynkami 1 lokalami ZDPK oraz planowanie ich remontow
i konserwacji (w tym naliczanic podatku od nieruchomosci, prowadzenic ksigzek
obiektow budowlanych).

Zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradziezag i1 imnymi zniszczeniami oraz kontrola
wydzialéw odnos$nie przestrzegania przepisow w tym zakresie.

Utrzymanie czystoSci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynkow
urzedu iich otoczenia.

Gospodarowanie mieniem ruchomym, w tym réwniez srodkami transportu.

Organizacja obstugi transportowej ZDPK (w tym Starostwo, Bank, poczta, serwis,
zaopatrzenie, itp.).

Prowadzenie ewidencji mienia.

Organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego.

Prowadzenie magazynu sprzetu, wyposazenia, artykuldow biurowych.

Realizacja zapotrzebowania na pieczatki, pieczecie i tablice urzedowe oraz prowadzenie
rejestru w tym zakresie.

10. Prenumerata dziennikow urzedowych oraz prasy dla potrzeb ZDPK.

11. Konserwacja sprzetu 1 wyposazenia technicznego ZDPK.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami wytwarzanymi w ZDPK.
13. Zalatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia, odpowiedzialnosci cywilnej oraz

ubezpieczen osobowych i komunikacyjnych ZDPK oraz organizowanie dzialan majacych
na celu optymalizacjg kosztéw ubezpieczenia.

14. Wykonywanie drobnych biezacych napraw, prac konserwacyjnych (w tym utrzymanie

czystosci pojazdow) oraz prac porzadkowych na terenie nieruchomosci ZDPK.

Sprawy kancelaryjne

1.

2.

3.

4.

Zapewnienie pracy sekretariatu 1 punktu obstugi klienta:

1) rejestrowanie oraz zapewnienie sprawnego obiegu przychodzacych iwychodzacych
pism oraz imnych dokumentow;

2) odbieranie ifaczenie rozmoéw telefonicznych;

3) obsluga poczty przychodzacej i wychodzace;j;

4) dekretowanie nadchodzacej korespondencii;

5) prowadzenie terminarzu spotkan Dyrektora, czynny udziat w przygotowaniu spotkan,
narad czy konferencji;

6) odbieranie i przekazywanie poczty elektronicznej do poszczegélnych dzialow (e-mail);

7) obshluga kserokopiarki, telefaksu oraz dbanie o prawidlowe funkcjonowanie urzadzen.

Organizacja protokolowania przebiegu narad wewnetrznych 1 spotkah  zwolywanych

przez Dyrektora oraz koordynacja realizacji ustalen.

Przekazywanie projektow uchwatl do wilasciwych komorek Starostwa Powiatowego

w Krakowie.

Organizowanie administrowania platforma e-PUAP i przydzielanie subkont.

§ 25

Zespol d/s Zamowien Publicznych

Do zadan Zespolu d/s Zamoéwien Publicznych nalezy kompleksowa obstuga ZDPK w zakresie
regulowanym ustawg Prawo zamoéwien publicznych, a w szczegdnos$ci:
1. Nadzér nad cato$cig problematyki zwigzanej z realizacjag zamoéwien publicznych ZDPK.
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2. Organizowanie postepowan o zamowienie publiczne zgodnie z ustawg Prawo zamowien

H>w

No o

publicznych, przepisami wykonawczymi i Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych
w ZDPK na roboty, ustugi i dostawy w zakresie: inwestycji, przebudéw, remontdw drog
1 obiektéw mostowych oraz mnych urzadzen w pasie drogowym, zakupow inwestycyjnych
1 dzialalno$ci administracyjnej:

1) weryfikowanie materialow do opracowania Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia (SIWZ), zlozonych przez stanowiska (komorki merytoryczne) pod
wzgledem ich kompletnos$ci;

2) wspolpraca ze stanowiskami (komérkami merytorycznymi) na etapie przygotowania
SIWZ,

3) zwolywanie komisji przetargowych zgodnie z obowigzujgcymi w  ZDPK
uregulowaniami;

4) przygotowywanie materialow dla komisji przetargowych;

5) zamieszczanie ogloszen o zamdéwienie publiczne w BZP, przesylanie ogloszen do UOP
UE, zamieszczanie ogloszen na stronie internetowej ZDPK, zapraszanie wykonawcow
do udzialu w postepowaniach o zamdéwienie publiczne;

6) zamieszczanie SIWZ na stronie internetowej ZDPK oraz udostgpnianie na wniosek
SIWZ wykonawcom;

7) powiadamianic komorki do spraw finanséw o wysoko$ci wadium, jego zwolnieniu
oraz o0 wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania uméow;

8) sprawdzanie kosztorysow ofertowych pod wzgledem zgodnosci z przedmiarem i SIWZ;

9) sprawowanie obstugi kancelaryjnej przetargow;

10) powiadamianie wykonawcow o wyniku wyboru oferty;

11) obwieszczanie wynikow przetargow w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, na tablicy
ogloszen oraz stronie internetowej ZDPK, a takze w Dzienniku Urzgdowym Unii
Europejskiej zgodnie zustawa Prawo zamowien publicznych.

Przygotowywanie i zawieranie umow.

Prowadzenie w ramach posiadanych uprawnien dostgpu dzialu PRZETARGI na stronie
internetowej ZDPK, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

Uczestniczenie w przygotowaniu materialdow arbitrazowych.

Nadzor nad udzielaniem zamowien zgodnie z UZP 1 wewngtrznymi uregulowaniami.

Biezace zapoznawanie si¢ z orzecznictwem i komentarzami prawnymi w zakresie dzialania
ustawy ,,Prawo zamowien publicznych”.

§26

Stanowisko ds. obslugi prawne

Zasady wykonywania obstugi prawnej przez Radc¢ Prawnego okresla ustawa z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz. U.z 2020 r., poz. 75 ze zm.).

Stanowisko obsluguje wszystkie komorki organizacyjne Zarzadu.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy kompleksowa obsluga prawna ZDPK, a w szczegolnoSci:

1.

2.
3.

Udzielanie wyjasnien i porad prawnych, w tym wyjasnien dotyczacych interpretacji
1 stosowania przepisow prawa w zakresie dotyczacym dziatalnosci ZDPK.

Sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby komorek organizacyjnych jednostki.

Sporzadzanie wzoréw umoéw, Ww tym rOéwniez uméw w sprawach z zakresu
zamowien publicznych.
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10.

11.

12.

Opiniowanie zawieranych przez ZDPK umoéw pod katem ich zgodnosci z prawem.

Udziat w opracowaniu 1 uzgadnianiu projektow zarzadzen 1 polecen stuzbowych
Dyrektora ZDPK, projektéw zarzadzen, opinii, pelnomocnictw i upowaznien.

Uczestnictwo w prowadzonych przez ZDPK negocjacjach i rokowaniach, spotkaniach
ze stronami, w celu reprezentowania i ochrony intereséw jednostki wobec 0séb trzecich.
Nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci ZDPK.

Informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dotyczacym
dziatalnosci ZDPK poprzez wydawanie komunikatow prawnych w zakresie unormowan
prawnych dotyczacych dzialalnosci jednostki.

Sprawowanie kompleksowego doradztwa dla zespotldw merytorycznych zajmujacych sie
techniczng realizacja zadan w zakresie uwarunkowan prawnych, szczegélnie tych, ktore
w przyszloSci moglyby rodzi¢ komplikacje powodujace np. opdznienia w przysziej realizacji
robot, roszczenia osob trzecich, ryzyko nadmiernego wzrostu kosztéw itd.

Koordynowanie pracy kancelarii zewnetrznych (zatrudnianych w celu obslugi zaistnialych
Sporow).

Wystepowanie w charakterze pelhomocnika Zarzadu w postepowaniu  sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow oraz aktow wewnetrznych funkcjonujacych
w Zarzadzie.

§27
Stanowisko d/s Osobowych

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem 1 przenoszeniem
pracownikow ZDPK oraz wykonywanie zadan wynikajacych 2z obowigzujgcych w tym
zakresie przepisow, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi administracyjnej komisji rekrutacyjnej (nabor pracownikoéw);

2) koordynowanie spraw zwigzanych ze shizba przygotowawcza oraz okresowa oceng
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych;

3) wydawanie za§wiadczen dot. stosunku pracy, Swiadectw pracy i opinii;

4) prowadzenie rejestru pracownikow oraz ewidencji wydanych im zaswiadczen,
swiadectw, opini, zwolnien z tytulu choroby lub opieki nad chorym czionkiem
rodziny, roznych zezwolen, udzielanych kar oraz czasu nieprzepracowanego;

5) kompletowanie dokumentow w sprawach emerytur i rent oraz zalatwianic wszystkich
formalno$ci zwigzanych z ich przyznaniem;

6) opracowywaniec wnioskow w sprawie odznaczen i ustalanie uprawnien do nagrod
jubileuszowych dla pracownikow ZDPK, zalatwianie zwigzanych z tym formalo$ci
oraz prowadzenie rejestru nagrod;

7) ustalenie i aktualizacja uprawnien pracownikow do dodatkéow stazowych, podstawy
do wymiaru urlopdbw oraz koordynowanie sporzadzania plandw  urlopdw
I wystawianie kart urlopowych;

8) wystawianie delegacji i prowadzenie ich ewidenciji;

9) prowadzenie i aktualizacja kartoteki osobowej i ewidencji wojskowej;

10) przeprowadzanie kontroli w komoérkach organizacyjnych ZDPK w zakresie spraw
wynikajacych ze stosunku pracy 1 zwigzanych z przestrzeganiem obowigzkow
pracowniczych;

11) kontrola i wspoldziatanie w organizowaniu i przeprowadzaniu badan lekarskich.

2. Wspobludzial w przygotowywaniu zakresow czynno$ci pracownikow.

3. Prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z realizacja stazy 1 prac interwencyjnych
bezrobotnych skierowanych z Urzedu Pracy i praktyk uczniowskich.
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8.
9.

Kierowanie na szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw i prowadzenie
zwigzanej z tym dokumentacji.

Koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.

Systematyczna kontrola warunkoéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad
przepisow o bezpieczenstwie 1 higienie pracy.

Przeprowadzenia instruktazu ogolnego nowo przyjetych pracownikéw w zakresie
BHP i p. poz.

Prowadzenie ewidencji dokumentacji wypadkéw w drodze do pracy iz pracy.
Opracowywanie zarzadzen dotyczacych zaopatrzenia pracownikéw Zarzadu w odziez
ochronng iroboczg, obuwie oraz $rodki higieny osobistej - ich aktualizowanie.

10. Prowadzenie ewidencji 1 wyliczanie ekwiwalentéw za uzytkowanie odziezy i obuwia.
11. Opracowywanie planu funduszu plac, analiza jego wykorzystania i potrzeb.

12. Naliczanie naleznych skladek, skladanie deklaracji PFRON.

13. Prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§28

Stanowisko ds. Planowania

Do zadan Stanowiska ds. Planowania nalezy:

Planowanie i Analizy

1.

2.

© oo

Sporzadzanie szczegdlowych plandow realizacji poszczegolnych zadan Zarzadu Drég pod
wzgledem zabezpieczenia odpowiedniego przeplywu srodkow finansowych.

Sporzadzanie projektu planu finansowego jednostki na podstawie danych z komorek
merytorycznych i nadzor nad jego realizacjg.

3. Dbanie o odpowiednio wczesne sygnalizowanie potrzeb przesylania $rodkow.
4.

Dokonywanie odpowiednio wczesnego przygotowania wnioskow o dokonanie zmian
w budzecie powiatu oraz WPF, w zalezno$ci od zmiennych sytuacji zaistniatych na
realizowanych zadaniach z zakresu dziatania ZDPK,

Przygotowywanie projektow zarzadzeh Dyrektora w sprawie zmian w planie finansowym
jednostki.

Przygotowywanie harmonograméw finansowych realizacji wydatkéw i dochodéw, analiza
oraz wnioskowanie zmian do Zarzgdu Powiatu w Krakowie.

Biezgca analiza zaangazowania planu wydatkow 1 informowanie Dyrektora o wysokosci
posiadanych przez jednostke $rodkéw finansowych.

Koordynacja finansowa zadan mwestycyjnych bez wzgledu na zrodlo finansowania.

Calo$§¢ zadan powinna by¢ realizowana w S$cislej wspolpracy z Glownym Ksiegowym
ZDPK oraz z odpowiednimi komoérkami Skarbnika Powiatu.

§29

Wydzial Finansow

Do zadan Wydzialu Finansow nalezy:

Finanse
1. Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych i nadzor nad

przestrzeganiem obowigzujacych zasad i1 stosowaniem wzorow dokumentacji finansowo-
ksiegowe;.
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11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Krakowie i bankiem w zakresie zapewnienia

odpowiedniego poziomu $rodkow pienigznych na regulowanie zobowigzan jednostki.

Biezace rozliczanie $rodkow budzetowych otrzymywanych na dzialalnos¢ ZDPK.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z operacjami bankowymi, w tym w szczegonosci:

1) sporzadzanie przelewow bankowych;

2) prowadzenie ewidencji zaliczek pracownikow oraz  kontrola  terminowo$ci
ich rozliczania.

Prowadzenie caloksztaltu spraw rachuby plac w zakresie wynagrodzen pracownikoéw

i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego.

Obsluga wynagrodzen =z tytulu uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi

nie prowadzacymi dziatalno$ci gospodarcze;.

Wypehianie obowiazkow wynikajacych z przepisow podatkowych, przepisow z zakresu

ubezpieczenn spotecznych 1 mnych przepiséw zwigzanych z wynagrodzeniami z tytulu

uméw  cywilnoprawnych  z osobami  fizycznymi  nie  prowadzacymi  dzialalnosci

gospodarczej.

Naliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego 1 sporzadzanie deklaracji oraz

wszelkich rozliczen z ZUS zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikow.

. Dokonywanie wszelkich rozliczen z urzgdami skarbowymi i pracownikami, sporzadzanie

deklaracji podatkowych.

Nadzér 1 kontrola nad przygotowaniem projektow, a nastgpnie przestrzeganiem zapisOw
okreslonych w  zatwierdzonych przez Dyrektora harmonogramach finansowych,
opracowanych zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

Wspodlpraca przy opracowywaniu czesci finansowej wnioskéw dla pozyskania funduszy
zewnetrznych, w szczego6lnosci z Unii Europejskie;.

Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych irocznych sprawozdan budzetowych.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych, w szczegolnosci bilansu jednostki, rachunku
zyskOw 1 strat oraz zestawienia zmian w funduszach.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych F-03 o stanie i ruchu §rodkow trwatych.
Sporzadzanie na podstawie ewidencji ksiggowej oraz materialow przedlozonych przez
merytoryczne komorki organizacyjne projektow informacji o przebiegu wykonania planu
finansowego za 1 pdlrocze oraz rocznego sprawozdania z wykonania planu finansowego
ZDPK.

Wspolpraca przy opracowywaniu czg$ci finansowej rozliczen dotacji 1 funduszy
zewnetrznych, w szczegodlnosci z Unii Europejskiej.

18. Kontrola plynno$ci finansowej oraz nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigzan
finansowych ZDPK.
Ksi¢gowos ¢
1. Prowadzenie ksigg rachunkowych ZDPK oraz ewidencjonowanie w ksiegach danego

o

okresu sprawozdawczego wszystkich zdarzen, ktore nastgpity w tym okresie
sprawozdawczym.

Przyjmowanie 1 rejestrowanie w systemie ksiggowym dokumentow ksiegowych oraz
sprawdzanie ich zgodno$ci pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz kompletno$ci
dokumentacji.

Prowadzenie w Centralnym Rejestrze Umoéw ewidencji umow i porozumien zawieranych
przez ZDPK.

Biezace uzgadnianie sald kont ksiegi glownej oraz ksiag pomocniczych jednostki.
Planowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych zgodnie z obowigzujacymi procedurami.
Kontrola formalno — rachunkowa wystawianych przez komorki merytoryczne
dokumentow OT 1 PT, LT 1 MT oraz prowadzanie ewidencji ksiggowej Srodkow trwatych.
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7. Analiza zgodnosci realizacji zadan mwestycyjnych z przyjetym planem fimansowym na

dany rok budzetowy (w tym klasyfikacja budzetowa), obowigzujagcym WPF, zawartymi
umowami z wykonawcami i dostawcami, harmonogramem (zglaszanic zagrozen,
probleméw itp.).

8. Prowadzenie analitycznej ewidencji pozabilansowej planu wydatkéw 1 zaangazowania

wydatkéw budzetowych roku biezacego 1 lat przyszlych.

9. Sporzadzanie wydrukéw analitycznych plandw, zaangazowania, wydatkow 1 kosztow

budZzetowych i uzgadnianie z poszczegdlnymi komorkami merytorycznymi.

10. Wykonywanie okreslonych w przepisach prawa oraz mstrukcji inwentaryzacyjnej ZDPK

czynno$ci w zakresie inwentaryzacji skltadnikéw majatkowych jednostki.

11. Regulowanie skladek do PFRON.
12. Prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towarow i ustug (VAT), sporzadzanie

Win
1

d

2.

3.

o~

i skladanie deklaracji VAT oraz odprowadzanie naleznego podatku.

ykacja

Dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie terminowos$ci wplat naleznosci
Z tytulu oplat naliczanych na podstawie przepisow o drogach publicznych.

Naliczanie odsetek za zwlok¢ w zaplacie naleznosci z tytulu oplat naliczanych
na podstawie przepisow o drogach publicznych.

Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych, takich
jak upomnienia, tytuly wykonawcze.

Sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek organéw egzekucyjnych.

Monitorowanie czynno$ci podejmowanych przez organy egzekucyjne w toku czynno$ci
egzekucyjnych.

Zglaszanie wierzytelnosci Powiatu Krakowskiego z tytulu oplat naliczanych na podstawie
przepisow o drogach publicznych do Kancelari Prawnej celem podjecia okreslonych
prawem czynno$ci w toku postepowania upadlo§ciowego 1 naprawczego.

Dokonywanie rozliczen ze zobowigzanymi z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci.

Prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg, umarzania, rozkladania na raty
i odraczania termindow platnosci oplat naliczanych na podstawie przepisow o drogach
publicznych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

1. Integralng czg$¢ niniejszego Regulaminu stanowi schemat organizacyjny ZDPK.
2. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia uchwala podjeta przez Zarzad
Powiatu w Krakowie.

27



