REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG GMINNYCH WE WLOSZAKOWICACH

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Gminnych we Wtloszakowicach zwany dale;
Regulaminem okresla:

1. Zakres dziatania 1 zadania Zarzadu Drog Gminnych we Wioszakowicach, zwanego
dalej Zarzadem.

2. Organizacj¢ Zarzadu.

3. Zasady funkcjonowania Zarzadu.

4. Zakres dzialania kierownika Zarzadu, z-cy kierownika Zarzadu, Giownego
ksiegowego Zarzadu oraz grup roboczych.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wioszakowice.
2. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog Gminnych.
3. Wojcie, Kierowniku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio : Wojta Gminy
Wiloszakowice, Kierownika Zarzadu Drég Gminnych.

§ 3.

1. Zarzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Zarzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Zarzadu jest patac potozony we Wiloszakowicach przy ulicy K. Kurpinskiego 29.

§ 4.
1. Zarzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od godz. 7,00 do godz. 15,00.



Rozdziat 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA ZARZADU

§1.

Do podstawowych zadan Zarzadu nalezy :

1. Zarzadzanie drogami gminnymi.

2. Przygotowywanie projektéw rozstrzygni¢¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy dotyczacych
zaliczania drdg 1 ulic do poszczego6lnych kategorii.

3.Projektowanie przebiegu dréog gminnych i ulic.

4.0kreslenie szczegdlnego korzystania z drég w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne.

5. Budowa, modernizacja i utrzymanie drog gminnych, ulic, placow, mostow, $ciezek rowerowych ,
chodnikéw, promenad i terendw spacerowych.

6. Koordynacja zadan oraz wspotpraca z innymi zarzagdcami drog publicznych.

7. Dbanie o regulaminowe oznakowanie drog gminnych i ulic.

8. Zimowe utrzymanie drég i chodnikow.

9. Rozbudowa i utrzymanie oswietlenia ulicznego.

10.Dbanie o obiekty znajdujgce si¢ przy drogach gminnych, w tym utrzymanie przystankow
autobusowych.

11. Petienie funkcji inwestora.

12. Utrzymanie przejezdno$ci drog.

13. Wprowadzanie ograniczen w ruchu kolowym z uwagi na stan techniczny drogi.

14. Przeciwdziatanie niszczeniu drog przez innych uzytkownikow.

15. Utrzymanie zieleni gminnej 1 zadrzewien.

16.Prowadzenie gminnych targowisk.

17. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja pojazdow 1 urzadzen.

18. Prowadzenie szkolen i ewidencji w zakresie spraw BHP.

19. Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na drogach.

Rozdziat 111

ORGANIZACJA ZARZADU
§ 1.

1. W sktad Zarzadu wchodza:
1) kierownik Zarzadu
2) z-ca kierownika
3) gtowny ksiggowy
4) grupa utrzymujaca tereny zielone
5) grupa drogowa



Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA ZARZADU
§1.

Zarzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosci
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4) jednoosobowego kierownictwa
5) planowania pracy
6) kontroli wewngtrzne;j
7) podziatu zadan pomi¢dzy kierownictwo Zarzadu a ksiggowos$¢ Zarzadu
§ 2.

Pracownicy Zarzagdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Zarzadu dziatajg na podstawie
prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§3

1. Pracownicy Zarzadu w wykonywaniu zadan Zarzadu i swoich obowigzkow sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow okresla Regulamin Pracy Zarzadu Drog Gminnych we Wtloszakowicach.

3. Pracownicy Zarzadu w pracy noszg strdj stuzbowy. Stroj stuzbowy okresla Regulamin pracy
Zarzadu Drog Gminnych we Wioszakowicach.

§ 4.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych. Regulamin Realizacji Zamowien Publicznych Zarzadu
Drog Gminnych we Wioszakowicach stanowi zatgcznik nr. 1 do Regulaminu

§5
1. Jednoosobowe  kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodastwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualne;j
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.



2. Zarzadem kieruje Kierownik przy pomocy grupowych ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
kierownikiem za realizacj¢ swoich zadan.

§ 6.
1. Zarzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy

§ 7.
1. W Zarzadzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan.

§ 8.

1. Zarzad realizuje zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Zarzad jest zobowigzany do wzajemnego wspotdziatania z innymi jednostkami, referatami 1
biurami Urzedu w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V.
ZAKRESY ZADAN KIEROWNIKA, Z-CY KIEROWNIKA, GLOWNEGO
KSIEGOWEGO, GRUPY UTRZYMUJACEJ TEREN ZIELONE, GRUPY DROGOWEJ

§ 1.
Do zadan kierownika w szczegdlnos$ci nalezy :

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych,
2) podejmowanie decyzji w zakresie caloksztattu spraw zwigzanych z budowsa, modernizacja 1
utrzymaniem drég,
3) reprezentowanie Zarzadu wobec organéw administracji, instytucji oraz osob trzecich,
4) ustalenie wewnetrznej struktury organizacyjnej,
5) zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikoéw Zarzadu,
6) wydawanie w imieniu W¢jta Gminy Wtoszakowice decyzji administracyjnych,
7) przygotowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowe;,
8) przygotowywanie projektow, oraz planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog i
mostow, obiektow budowlanych,
9) opiniowanie i uzgadnianie planéw, projektow budowlanych oraz zezwolen na budowe drog i
mostow,
10) przygotowanie procedury przetargowej dla utrzymania i budowy drég i mostéw oraz
przeprowadzanie przetargow,
11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienia Wojta,
§2.

Do zadan z-cy kierownika w szczegolnos$ci nalezy :

1) do zadan Zastgpcy Kierownika Zarzadu Dréog Gminnych nalezy nadzér i koordynacja nad
pracg grupy utrzymujacej tereny zielone,
2) przygotowywanie projektow planow rozwoju parkow i terenéw zieleni na terenie gminy,



3) przygotowywanie projektow oraz planéw finansowych utrzymania i rozwoju terenow
zielonych na terenie gminy,

4) przygotowywania procedury przetargowej dla utrzymania i rozwoju zieleni gminnej,

5) uczestnictwo jako sekretarz komisji przetargowej w organizowanych przetargach,

6) nadzor nad gospodarka srodkami transportu i sprzetu,

7) nadzor nad gospodarka paliwowa,

8) nadzor nad gospodarka energetyczna,

9) prowadzenie spraw kadrowych Zarzadu Dr6g Gminnych,

10) nadzor nad majatkiem Zarzadu Drog Gminnych wraz z przeprowadzaniem spisOw z natury,
11) realizacja zamowien publicznych ponizej progu 30 ty§ EURO na podstawie art. 44 ustawy o
Finansach Publicznych (Dz.U. z 2013 roku poz. 885),

12) Wykonywanie polecen kierownika ZDG,

§ 3.

Do zadan gtownego ksiggowego nalezy :

1) prowadzenie biezacej ewidencji wydatkow budzetowych 1 kontrola dyscypliny budzetowe;
2) kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw finansowych oraz organizowanie ich
prawidtowego obiegu,
3) dekretacja catosci dokumentacji ksiggowej,
4) rozliczanie inwentaryzacji zdawczo - odbiorczych i rocznych,
5) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem funduszu ptac,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem ZUS, w tym z uzyskaniem emerytury lub
renty przez pracownikow,
8) sporzadzanie list ptac, deklaracji podatkowych i rozliczenia podatkow,
§ 4.
Do zadan grupy utrzymujacej tereny zielone nalezy:
1) utrzymanie terendéw zielonych,
2) przycinanie trawnikow,
3) pielegnacja roslin w tym podlewanie,
4) przycinanie krzewow,
5) dokonywanie nasadzen krzewow, drzew, kwiatow,
6) zamiatanie ulic i chodnikow, zbieranie $§mieci,
7) zimowe utrzymanie chodnikow ( od$niezanie i posypywanie),
8) inne zadania zlecone przez kierownika Zarzadu,
§5.
Do zadan grupy drogowej nalezy :
1) objazdy drog i kontrola stanu drog i mostow,
2) wykonywanie dziatan interwencyjnych na drogach i mostach,
3) prace przy zimowym utrzymaniu drog,
4) budowa i naprawa drdég, chodnikow, §ciezek rowerowych,
5) inne zdania zlecone przez kierownika Zarzadu,



Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§1.

1. Realizacj¢ zadan, ktére wymagaja szczegélnych kwalifikacji zawodowych , a wymiar potrzeb
Zarzadu nie wymaga zatrudnienia pracownika, moze nastgpowaé na podstawie uméw prawa
cywilnego.

§2.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierz si¢ kierownikowi Zarzadu Drég Gminnych

§ 3.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania



