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Zalacznik do Uchwaly Nr 565/2026
Zarzadu Powiatu Jaroslawskiego
z dnia 9 pazdziernika 2026 r.

Regulamin Organizacyjny
POWIATOWEGO ZARZADU DROG W JAROSEAWIU
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zarzadu Droég w Jaroslawiu, zwany dalej

»~Regulaminem”, okresla: organizacj¢, zasady dziatania oraz zakresy spraw zalatwianych

przez wewnetrzne komorki organizacyjne zwanego dalej ,,PZD”

Uzyte w Regulaminie organizacyjnym nastgpujace sformulowania okreslaja:

1) Zarzad — Zarzad Powiatu Jarostawskiego,

1) PZD — Powiatowy Zarzad Drég w Jarostawiu,

2) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych w Jarostawiu,

3) Starosta — Starosta Jarostawski,

4) Dyrektor — Dyrektor Zarzadu Drég Powiatowych w Jarostawiu,

5) Zastgpca — Zastgpca Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog w Jarostawiu,

6) Pracownik — pracownik PZD.

PZD jest powiatowa jednostka organizacyjna.

PZD realizuje zadania Powiatu Jarostawskiego i wykonuje funkcje zarzadcy na drogach

powiatowych znajdujacych si¢ na terenie Gmin: Jaroslaw, Pawlosiow, Chtopice,

Rokietnica, Rozwienica, Wigzownica, Laszki, Radymno oraz miast: Pruchnik, Jarostaw

1 Radymno.

Do zakresu dziatania PZD w szczego6lnos$ci nalezy:

1) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy;

2) dokonywanie czynnosci prawnych w ramach swoich kompetencji i upowaznien;

3) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, decyzji, postanowien;

4) nadzor nad organizacja pracy PZD 1 doskonaleniem zawodowym pracownikow;

5) nadzor nad udzielaniem przez PZD zamdwien publicznych;

6) nadzor nad mieniem PZD;

7) nadzér nad wykonywaniem zadan ustawowych przez pracownikow;

8) realizacja uchwatl Zarzadu 1 Rady Powiatu Jarostawskiego oraz polecen Starosty;

9) opracowywanie rocznego planu budzetu PZD;

10) sktadanie wyjasnien kontrolujagcym PZD 1 wykonywanie ich zalecen po kontrolnych;

11) nadzoér nad inwestycjami realizowanymi w ciggu drég powiatowych;

12) planowanie rozwoju drog powiatowych;

13) planowanie i rozdziat srodkéw finansowych na utrzymanie drog powiatowych;

14) wspotpraca z Zarzadem Powiatu Jarostawskiego w zakresie planowania i rozwoju oraz
podziatu §rodkéw na utrzymanie drég powiatowych;

15) prowadzenie ewidencji drog 1 drogowych obiektow mostowych;

16) pelienie funkcji inwestora bezposredniego w zakresie budowy i modernizacji drog
powiatowych;



17) nadzor nad budowa, modernizacja, utrzymaniem i1 ochrong drog powiatowych oraz
przestrzeganiem na tych drogach przepiséw powszechnie obowigzujacych;

18) petnienie  funkcji  terenowego  organu  samorzadowego oraz  nadzoru
technicznobudowlanego w zakresie drog i obiektow mostowych;

19) zapewnienie przejezdnosci drég powiatowych w okresie zimowym,;

20) wykonywanie nasadzen nowych drzew oraz pielggnacja drzew i krzewdw, utrzymanie
istniejgcego zadrzewienia oraz usuwanie drzew i krzewow w ciggu pasa drogowego.

6. Praca PZD opiera si¢ na zasadach legalno$ci, gospodarnosci, rzetelnosci, efektywnosci
oraz odpowiedzialnosci za wykonywane zadania.

Rozdzial 11

Struktura Organizacyjna

§2

Komorki organizacyjne PZD

1. W sktad PZD wchodza komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja

symboli:

1) Dyrektor - D;

2) Zastepca Dyrektora - ZD;

3) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych - ZP;

4) Stanowisko ds. wydawania decyzji administracyjnych - T-II,

5) Stanowisko ds. ewidencji mostow — T-III,

6) Stanowisko ds. kadr i administracji KA;

7) Stanowisko ds. kosztorysowania - T-I,

8) Stanowisko ds. stuzby liniowej - SL;

9) Kierowca, Robotnik drogowy - RD,

10) Stanowisko ds. ewidencji drog - T- 1V,

11) Glowny Ksiegowy - FK,

12) Radca prawny/ Adwokat -RP,

13) Archiwista - A,

14) Inspektor Ochrony Danych - 10D.
2. Schemat organizacyjny PZD stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
Szczegolowe  zakresy  obowigzkow  pracownikéw  ustalane sa  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami 1 kompetencjami osob uprawnionych do dokonywania
czynno$ci z zakresu prawa pracy.
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§3
Zakres zadan i kompetencji Dyrektora

1. Praca PZD kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego
oraz kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych.

2. Czynno$ci w sprawach z stosowaniem prawa pracy w stosunku do Dyrektora sprawuje
Starosta Jarostawski.

3. Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie PZD, organizacj¢ pracy oraz
realizacj¢ zadan jednostki.



SN

Dyrektor wykonuje obowigzki kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu
Jarostawskiego, z uwzglednieniem kompetencji zastrzezonych przepisami prawa dla
innych organow.

Dyrektor jest przetozonym stuzbowym pracownikéw PZD.

Dyrektora PZD zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Jarostawskiego.

Podczas nieobecno$ci Dyrektora zast¢puje go Zastgpca Dyrektora.

§4

Do zadan Dyrektora PZD w szczego6lnos$ci nalezg sprawy:

Organizowanie i nadzorowanie pracy PZD;

Reprezentowanie PZD na zewnatrz w zakresie posiadanych kompetencji i umocowania;
Zapewnienie prawidtowej realizacji zadan statutowych jednostki;

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow PZD;
Nawigzywanie i1 rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami PZD;

Ustalanie zakresow czynnosci oraz odpowiedzialnos$ci pracownikdw;

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg jednostki;

Zapewnienie prawidlowego gospodarowania mieniem powierzonym jednostce;
Nadzorowanie realizacji inwestycji drogowych oraz utrzymania drég powiatowych;

10) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, statutu i upowaznien

1.

1)
2)
3)

4)

wiasciwych organdw.

§5
Zakres Zadan i Kompetencji Zastepcy Dyrektora

Zastepca Dyrektora wspomaga Dyrektora w kierowaniu PZD oraz realizacji zadan
jednostki.

Zastepca Dyrektora wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora oraz wynikajace
z niniejszego Regulaminu.

§6

W czasie nieobecnosci Dyrektora PZD, w szczegdlno$ci spowodowanej urlopem,
chorobg lub inng usprawiedliwiong nieobecno$cia, jego obowigzki w zakresie
biezacego kierowania jednostka wykonuje Zastgpca Dyrektora, w tym w
szczegoOlnosci:.

zapewnia cigglos$¢ funkcjonowania jednostki oraz prawidlowg realizacje jej zadan.
posiada uprawnienia w analogicznym zakresie jak Dyrektor.

jest uprawniony do podejmowania czynnosci zwigzanych z biezagcym kierowaniem
PZD, w zakresie wynikajacym z niniejszego Regulaminu i posiadanych upowaznien.
wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich pracownikow
PZD.

Postanowienia niniejszego paragrafu nie obejmujg czynnosci zastrzezonych przepisami
prawa dla Starosty Jarostawskiego, Zarzadu Powiatu Jaroslawskiego lub innych
wlasciwych organdw.

§7



W okresie zastgpstwa, Zastgpca Dyrektora podpisuje pisma i dokumenty zwigzane
z biezagcym funkcjonowaniem jednostki, w granicach przystugujacego mu umocowania.
Zastepca Dyrektora moze reprezentowac jednostke przed organami administracji
publicznej, sadami i innymi instytucjami na podstawie wymaganych odr¢bnymi
przepisami upowaznien lub pelnomocnictw, oraz ma prawo do udzielania dalszych
petlnomocnictw.

Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu zarzadcy drogi wymaga
odpowiedniego upowaznienia udzielonego na podstawie przepisOw prawa.

Czynno$ci powodujace zaciggnigcie zobowigzan finansowych wykonywane sg
z zachowaniem przepisow dotyczacych gospodarki finansowej jednostek sektora
finanséw publicznych.

§8

Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9

przygotowanie przetargéw na wszystkie roboty podlegajace ustawie o zamowieniach
publicznych,

przygotowanie wnioskow o wszczgcie postepowan o udzielenie zamdwienia,
przygotowanie negocjacji z wykonawcami,

przygotowanie umow z wykonawcami robot wytonionych w trybie ustawy
o zamoOwieniach publicznych,

rozliczenie rzeczowo — finansowe zadan prowadzonych przez PZD pod wzgledem
zgodnosci z umowa,

przygotowanie dokumentdéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej (protokot,
oswiadczenia, zawiadomienia),

gromadzenie informacji o przygotowywanych 1 realizowanych postgpowaniach
o udzielenie zamdéwien publicznych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

przestrzeganie termindw zawieranych umow, w tym zabezpieczenie S$rodkow
finansowych w dniu podpisania umowy (szczegolnie przy zadaniach inwestycyjnych),

10) rejestrowanie oraz przekazywanie przetozonemu informacji dotyczacych termindéw na

zwrot gwarancji nalezytego wykonania umowy,

11) informowanie inspektoréw nadzoru inwestorskiego o zblizajacych si¢ terminach

odbioréw pogwarancyjnych robot.

§9

Stanowisko ds. wydawania decyzji administracyjnych

Do zadan stanowiska ds. wydawania decyzji administracyjnych nalezy w szczego6lnosci:

Y

2)

3)

wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego celem prowadzenia robot — decyzja,
naliczanie opfat 1 kar z tego tytutu,

wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie
zwigzane] z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego —
zabudowanie urzadzen podziemnych,

wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym urzadzen podziemnych i
nadziemnych — uzgadnianie dokumentacji,



Do

Do

4) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na prawach wylgcznosci,
umieszczania reklam, obiektéw handlowych, ogrodkéw kawiarnianych,

5) opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy 1 lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

6) wydawanie decyzji na lokalizacj¢, budowe, przebudowe i remont zjazdow w ciggu drog
1 ulic powiatowych,

7) przeprowadzanie wizji lokalnych majacych na celu oceng warunkow realizacji i
wykonalno$ci wystapien o umieszczanie reklam, obiektoéw tymczasowych wzgledem
prowadzenia handlu,

8) wspotpraca z wlasciwymi wydzialami Starostwa Powiatowego w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

9) kontrola zgodnos$ci wykonania decyzji i postanowien w terenie,

10) odbiory robot, przekazywanie terenu pod budowy.

§10
Stanowisko ds. ewidencji mostow

zadan stanowiska ds. ewidencji mostéw nalezy w szczegodlnosci:

1) przygotowywanie przedmiardw na roboty inwestycyjne i remontowe,

2) prowadzenie ewidencji linii komunikacyjnych oraz przystankéw przy drogach
powiatowych — wydawanie zezwolen na ich korzystanie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkod powodziowych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkow drogowych na drogach powiatowych oraz
odszkodowan z tym zwigzanych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za grunty dzierzawione pod drogi
powiatowe,

6) prowadzenie ewidencji mostow i przepustow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem i podzialem nieruchomos$ci pod
drogami,

8) prowadzenie przegladow rocznych 1 wieloletnich obiektow mostowych

1 przepustow,

9) sporzadzanie sprawozdan rocznych i wieloletnich,

10) prowadzenie nadzoroéw inwestorskich,

11) opiniowanie projektéw budowlanych i dokumentacji technicznych,

12) uczestnictwo w komisjach przetargowych,

13) przekazywanie wykonawcom terenu pod budowy, odbiory robot.

§11
Stanowisko ds. kadr i administracji

zadan stanowiska ds. kadr 1 administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu PZD,

2) rejestracja korespondencji przychodzacej oraz wysytanie korespondencji,

3) zamawianie i zakup materiatéw biurowych, srodkoéw czystosci, itp.

4) nadzoér nad pracami zwigzanymi z utrzymaniem pomieszczen,

5) prowadzenie Kasy PZD,

6) koordynacja spraw z zastosowaniem kontroli zarzadcze;,

7) prowadzenie ewidencji urlopdw pracowniczych, rozliczanie czasu pracy pracownikow,
8) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,



9) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem oraz nagradzaniem
pracownikow,

10) opracowywanie projektu regulaminu pracy,

11) prowadzenie zbioru aktow normatywnych - zarzadzenia wlasne jednostki,

12) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

13) prowadzenie kart ewidencji wyposazenia pracownikow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z Powiatowym Urzedem Pracy,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS

16) przygotowanie arkuszy oceny pracownikow,

17) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami komunikacyjnymi pojazdow
stuzbowych.

§12
Stanowisko ds. kosztorysowania

Do zadan stanowiska ds. kosztorysowania nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie wnioskow na realizacje zadan inwestycyjnych,

2) sporzadzanie wnioskoéw 1 rozliczanie zadah =z wykorzystaniem $rodkéw
powodziowych,

3) monitorowanie robot wykonywanych z wykorzystaniem srodkéw unijnych,

4) sporzadzanie kosztorysow,

5) odbidr i nadzér nad zleconymi dokumentacjami technicznymi,

6) odbiory robot,

7) sporzadzanie sprawozdan z tyt. korzystania ze srodowiska,

8) ustalanie stanu poczatkowego majatku oraz uaktualnianie w przypadku robot
modernizacyjnych,

9) analizowanie dokumentacji projektowej przedtozonej przez Wykonawcow.

§13
Stanowisko ds. stuzby liniowej

Do zadafh stanowiska ds. stuzby liniowej nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie kontroli stanu drog — obiektow mostowych zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi oraz wprowadzeniem stwierdzonych usterek w ksigzce objazdow,

2) wykonywanie przedmiaré6w robot niezbednych dla wyceny robot do remontow
czastkowych, odnéw 1 modernizacji,

3) wykonywanie remontoéw oraz napraw uszkodzonych nawierzchni,

4) wykonywanie planow liniowych drog zwiazanych ze zmiang organizacji oznakowania,
Iacznie z realizacjg w terenie,

5) prowadzenie akcji zimowej poprzez rozliczanie z wykonawcami czasu pracy i
prowadzenie rejestru pracy sprzetu,

6) petienie funkcji inspektora nadzoru,

7) kontrola rob6t wykonywanych przez pracownikdéw stuzby liniowej, kontrola czasu
pracy i przestrzegania dyscypliny,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow w terenie,

9) wprowadzanie ograniczen tonazowych na drogach powiatowych podczas przelomow
wiosennych.



§14
Kierowca, Robotnik drogowy

Do zadan Kierowcy, Robotnika drogowego nalezy w szczegolnoSci:

1) oznakowanie i dorazne wypelnianie ubytkdw nawierzchni drog powiatowych lub ich
naprawa, gdy stanowig zagrozenie dla bezpieczenstwa ruchu drogowego,

2) wykonywanie doraznych lub trwatych napraw miejscowych uszkodzen poboczy pasow
drogowych, wysepek, skarp, nasypow 1 wykopow,

3) oznakowanie odcinkow drog zagrozonych przetomami,

4) usuwanie z korony drogi przeszkdd zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu,

5) likwidacja zastoisk wodnych z nawierzchni drogi.

6) obstuga samochodoéw stuzbowych,

7) czyszczenie znakow pionowych, wymiana uszkodzonych ,

8) oczyszczenie chodnikéw bedacych wilasnoscig PZD ze $niegu, lodu 1 posypywanie
mieszankg piaskowo-solng,

9) zabezpieczenie uszkodzonych elementéw urzadzen drogowych,

10) koszenie traw i chwastow na poboczach, skarpach, rowach, zielencach,

11) uzupelienie rozmytych skarp i1 brakujacych umocnien oraz wycinka zbednych
krzewow i zarosli w pasie drogowym.

§15
Stanowisko ds. ewidencji drog

Do zadan stanowiska ds. ewidencji drég nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow ponadnormatywnych,
2) sporzadzanie iopiniowanie projektoOw organizacji ruchu,
3) prowadzenie ewidencji drog,
4) udziat w przedmiarach robot planowanych do realizacji,
5) przygotowywanie dokumentacji celem zgloszenia robot planowanych do realizacji
6) udzial w dyzurach podczas trwania ,,akcji zima”,
7) udzial w odbiorach robot,
8) wykonywanie objazdow drog powiatowych,
9) wykonywanie kontroli oznakowania drég powiatowych.

§16
Glowny Ksi¢ggowy

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci PZD zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych(ZFSS) oraz
funduszy pomocowych,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie
z planem finansowym,

4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

5) sporzadzanie kalkulacji kosztow,

6) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji podatkowych,

7) rozliczanie dotacji ,



8) przygotowywanie projektu budzetu,

9) biezaca analiza realizacji budzetu,

10) dokonywanie analizy gospodarki finansowej PZD,

11) prowadzenie dokumentacji wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikow,

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia oraz rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych PZD.

§17

Radca Prawny/Adwokat

Do zadan Radcy Prawnego/Adwokata nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie porad i1 konsultacji prawnych, opinii prawnych, zastgpstwo prawne

1 procesowe,

2) pomoc w formalno-prawnym opracowaniu umow oraz porozumien zawieranych przez

PZD.
§18

Archiwista

Do zadan Archiwisty nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

prowadzenie i obstuga archiwum zaktadowego,

przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych,

przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w komisyjnym
brakowaniu,

przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania do wtasciwego archiwum
panstwowego,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego,
sprawowanie nadzoru nad stosowaniem wlasciwego stosowania instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§19

Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnosci

1))

2)

3)

informowanie Administratora Danych Osobowych, podmiotu przetwarzajacego
oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe o ich obowigzkach
wynikajacych z przepisOw o ochronie danych osobowych i1 doradzanie im w tej
sprawie,

monitorowanie przestrzegania obowigzujacych przepisOw o ochronie danych
osobowych oraz polityk Administratora Danych Osobowych lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania,



4) wspotpraca z organem nadzorczym,
5) spehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego.

§ 20

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PZD lub jego Zastepca podczas
nieobecnosci Dyrektora.

§21
Rozdzial 111
Postanowienia koncowe
1. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego
uchwalenia.

2. Wszyscy pracownicy s3a zobowigzani do zapoznania si¢ z Regulaminem oraz
przestrzeganiem jego postanowien.

Zatacznik:
1. Schemat organizacyjny PZD
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