UCHWALA NR 317/2026
ZARZADU POWIATU ALEKSANDROWSKIEGO

z dnia 23 wrzesnia 2026 1.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych
w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1684 z pozn. zm."), uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim,
stanowiacy zaltgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 502/2023 Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego z dnia 3 marca 2023 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Drég Powiatowych w Aleksandrowie
Kujawskim.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik do uchwaly nr 317/2026
Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego
z dnia 23 wrzesnia 2026 1.

) REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Zarzadu Droég Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim okredla
organizacje wewnetrzna, zakres dziatania oraz zasady funkcjonowania i podleglosci stuzbowej w jednostce.

§ 2. 1. Zarzad Drog Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim jest jednostkg organizacyjng Powiatu
Aleksandrowskiego finansowang z budzetu Powiatu Aleksandrowskiego, ktéra w imieniu Zarzadu Powiatu
Aleksandrowskiego zarzadza drogami powiatowymi w zakresie: planowania, budowy. przebudowy,
modernizacji, remontow, utrzymania i ochrony drog oraz obiektéw inzynierskich.

2. Zarzad Powiatu Aleksandrowskiego sprawuje nadzér merytoryczny i finansowy nad dziatalnoscia
Zarzadu Drog Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim.

3. Siedziba Zarzadu Drog Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim miesci sig¢ w Odolionie przy ul.
Szosa Ciechocinska 22.

4, Zarzad Drog Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim dziala na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa, w tym w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;

2) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych:

3) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. prawo o ruchu drogowym:

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

6) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamowien publicznych;

7) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
8) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

9)uchwaly nr 1V/20/1999 Rady Powiatu w Aleksandrowie Kujawskim zdnia 26 stycznia 1999r.
o utworzeniu Zarzadu Dréog Powiatowych w Aleksandrowie Kuj.;

10) statutu Zarzadu Drég Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim;
11) ninigjszego Regulaminu.
§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu Aleksandrowskiego:
2) Staro$cie — nalezy przez to rozumiec Staroste Aleksandrowskiego;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych w Aleksandrowie
Kujawskim;

4) ZDP lub jednostce — nalezy przez to rozumieé Zarzad Drog Powiatowych w Aleksandrowie Kujawskim;

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Powiatowych
w Aleksandrowie Kujawskim.



Rozdzial 2. !
ORGANIZACJA ZARZADU DROG POWIATOWYCH
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

§ 4. Strukture organizacyjna ZDP okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do niniejszego
regulaminu.

§ 5. 1. Caloksztaltem dziatalnosci ZDP kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje jednostke na zewnatrz i ponosi
odpowiedzialnosé za jej funkcjonowanie.

2. ZDP jest zakladem pracy w rozumieniu Kodeksu pracy, ktérym kieruje i ktérego reprezentuje dyrektor.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow ZDP i wykonuje w stosunku do nich czynnosci
z zakresu prawa pracy.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Zastepca dyrektora ZDP lub wyznaczona osoba
przez Dyrektora ZDP na podstawie i w granicach udzielonych upowaznien.

§ 6. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja pracy ZDP i dbalos¢ o cigglodc dziatania jednostki;

2) reprezentowanie ZDP na zewnagtrz, wtym m.in. przed: sgdami. organami administracji, instytucjami,
przedsiebiorstwami i bankami;

3) wypelnianie zadan statutowych jednostki w ramach udzielonych upowaznien;
4) sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli i wnioskow niezbgdnych do prowadzenia i zarzadzania ZDP;

5) zawieranie umdw i porozumien w zakresie zwigzanym z dzialalnoscig jednostki, z tym przy umowach,
ktore pociagaja za sobg zobowigzania finansowe, wymagana jest kontrasygnata Glownego ksiggowego,
ktory dziala na podstawie odrgbnego upowaznienia:

6) wykonywanie zadan zwiazanych zzarzadzaniem drogami powiatowymi, wtym wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie udzielonego przez Zarzad Powiatu upowaznienia;

7) podejmowanie czynnosci w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych prowadzonych na drogach
powiatowych do wysokosci kwot wydatkéw okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym jednostki na
podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu;

8) wydawanie zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych;
9) udzielanie upowaznien pracownikom ZDP do wykonywania okreslonych zadan;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora: ustawami. uchwatami Rady Powiatu
Aleksandrowskiego i uchwalami Zarzadu Powiatu.

§ 7. 1. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosei i wykonywanie wszystkich czynnosci zastrzezonych do
kompetencji Dyrektora, w ramach udzielonych upowaznien;

2) Zastepca dyrektora moze jednoczesnie petni¢ funkcje kierownika Dzialu Administracji i Infrastruktury
(DAIl). sprawujgc bezposredni nadzér nad pracownikami tego dziatu;

3) Zastgpea dyrektora podlega bezposrednio w sprawach merytorycznych zwiazanych
z dzialalnoscig jednostki Dyrektorowi i odpowiada przed nim za realizacj¢ powierzonych zadan.

§ 8. 1. W strukturze organizacyjnej ZDP wyodrebnia sie:
1) Dziat Administracji i Infrastruktury (DAIl), w sklad ktérego wchodza:
a) Kierownik Dzialu Administracji i Infrastruktury;
b) Stanowisko ds. Administracyjno-Technicznych,
¢) Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych i Obstugi.
2) Dzial Utrzymania Drog i Mostéw (DUDiIM), w sktad ktérego wehodza:

a) Kierownik Dzialu Utrzymania Drog i Mostow.



b) Stuzba liniowa (konserwatorzy drog).

3) Gtowny Ksiggowy - stanowisko samodzielne;

4) Stanowisko ds. Kadr i Plac - stanowisko samodzielne:

5) Inspektor ochrony danych (I0D) - stanowisko samodzielne;
2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace:

1) Inspektora ochrony danych. ktory sprawuje nadzor w zakresie ochrony danych irealizuje zadania
wynikajgce z przepiséw o ich ochronie na podstawie odrebnej umowy cywilnoprawnej;

2) Zastegpcy dyrektora;

3) Glownego ksiggowego;

4) pracownika na stanowisku ds. Kadr i Plac;

5) Kierownika Dzialu Utrzymania Drog i Mostow (DUDiIM);

6) Kierownika Dziatu Administracji i Infrastruktury (DAil) w przypadku, jezeli pelni on jednoczesnie funkcje
zastepey dyrektora.

§ 9. Zakres zadan i odpowiedzialnosci Glownego ksiegowego obejmuje w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow ksiggowych;

3) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej, budzetowej i statystycznej oraz prowadzenie ewidencji
majatku: srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych skladnikow majatku
ZDP;

4) organizowanie, nadzorowanie oraz rozliczanie wynikow okresowych irocznych inwentaryzacji (spisow
z natury) majatku jednostki;

5) rozliczanie finansowe realizowanych inwestycji drogowych i zakupoéw inwestycyinych oraz prawidlowe
wprowadzanie ich na stan majatkowy jednostki (dokumenty OT/PT);

6) weryfikacje formalno-ksiggowa dokumentéw dotyczacych zmian w stanie majgtkowym (np. umorzenia,
likwidacja, wycofanie z eksploatacji czy przekazanie srodkow trwatych):

7) dokonywanie wyceny aktywow oraz naliczanie umorzen i amortyzacji srodkow trwatych zgodnie z przyjeta
polityka rachunkowosci.

§ 10. Zakres zadan realizowanych przez pracownikow Dzialu Administracji i Infrastruktury (DAIl)
obejmuje m.in.:
1) obshuge administracyjno-biurowg oraz kontakt z interesantami, w tym prowadzenie sekretariatu jednostki,

przyjmowanie, rejestrowanie oraz koordynacja biezgcego obiegu korespondencji i dokumentacji.
sporzadzanie pism, projektéw odpowiedzi na wnioski mieszkancdw, zapytania oraz interpelacje radnych;

2) przygotowywanie  iprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienn  publicznych  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa i wewngtrznymi regulaminami, w tym opracowywanie dokumentacji
przetargowych, projektow uméw oraz Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (SWZ);

3) prowadzenie inwestycji inadzor techniczny, w tym: przygotowywanie, planowanie iobstuga procedur
zwigzanych zrealizacjg remontdw iinwestycji drogowych, weryfikacja oraz odbidr dokumentacji
technicznych i projektowych, uczestnictwo w radach budowy., komisjach odbioréow koncowych
i gwarancyjnych;

4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych zwiazanych z dziatalnoscig jednostki m.in.
w sprawach dot. pasa drogowego, lokalizacji urzadzen i zjazdow;

5) prowadzenie ewidencji drog powiatowych oraz obiektow inzynieryjnych, aktualizacja ksigzek drog oraz
obiektow mostowych;



6) nadzor nad sprawnoscig techniczng, eksploatacjg, przegladami oraz naprawami taboru samochodowego,
pojazdow i sprzetu bedacego na wyposazeniu jednostki;

7) realizacj¢ zadan z zakresu obronnosci. obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego wynikajacych
z odrebnych przepiséw i nakazow organdow nadrzednych.

8) realizacje zadan z zakresu BHP i p. poz.;
9) nadzor nad stanem technicznym budynkdw i obiektéw administrowanych przez ZDP oraz ich przeglady;
10) prowadzenie spraw i rejestrow: skarg i wnioskow, petycji, informacji publicznej, umow.

§ 11. Zakres zadan realizowanych przez pracownikow Dzialu Utrzymania Drog i Mostow (DUDIM)
obejmuje w szczegdlnoscei.:
1) planowanie, organizacj¢. nadzor i realizacje wszelkich prac zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem
drog powiatowych, w tym w obrebie chodnikdw, Sciezek rowerowych oraz ciggow pieszo-rowerowych;

2) opiniowanie projektow czasowej oraz stalej organizacji ruchu na drogach powiatowych,
a takze montaz. konserwacj¢ iwymiang oznakowania pionowego ipoziomego. wtym urzgdzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego (BRD);

3) prowadzenie postepowan, weryfikacje zgloszen i przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych
roszczen odszkodowawczych za szkody powstale na drogach powiatowych:

4) prowadzenie spraw i przygotowywanie wnioskow zwiazanych z wycinkg oraz nasadzeniami zastepczymi
drzew i krzewdw w pasie drogowym;

5) kierowanie pracami konserwatordw drog (stuzby liniowej), wtym planowanie sktadow brygad
i przydzielanie zadan utrzymaniowych, atakze bezposrednig kontrole jakosci i terminowosci
wykonywanych przez nich prac;

6) prowadzenie prac ziemnych, wycinek, napraw, udroznien systemoéw odwodnienia drég, rowow,
przepustow, elementow kanalizacji deszczowej, wykonywanie robot porzgdkowych, w tym sprzgtanie,
usuwanie zanieczyszczen oraz smieci z pasa drogowego;

7) prowadzenie monitoringu stanu technicznego nawierzchni drogowych, obiektéw inzynieryjnych
i elementow pasa drogowego, w tym dokonywanie objazdéw drog oraz przyjmowanie, ewidencjonowanie
i weryfikacja zgloszen od mieszkancow oraz instytucji dotyczacych zagrozen. uszkodzen i awarii w pasie
drogowym:;

8) wspolprace ze sluzbami, m.in. z: Policja, Panstwowa Strazg Pozarng, ochotniczymi strazami pozarnymi,
strazami miejskimi i gminnymi w zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz obstugi zdarzen
drogowych;

9) wykonywanie prac konserwacyjnych inaprawczych, wtym realizacja doraznych ibiezacych napraw
(remontdw) nawierzchni jezdni, chodnikéw i poboczy, wykonywanie prac brukarskich. prowadzenie robot
zwigzanych z pielegnacjg zieleni przydroznej oraz wycinkg drzew izakrzaczen w celu zapewnienia
bezpieczenstwa uzytkownikéw powiatowego pasa drogowego.

§ 12. Zakres zadan iodpowiedzialnosci pracownika na stanowisku ds. Kadr iPlac obejmuje
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw socjalnych i kadrowych:

2) prowadzenie akt osobowych i spraw zwigzanych z zatrudnieniem;

3) prowadzenie Skltadnicy akt ZDP;

4) sporzadzanie list plac;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i szkoleniami pracownikéw;
6) petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej:

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy i nadzér nad obecnoscig pracownikow;

8) sprawdzanie faktur, rachunkow i rozliczen pod wzgledem formalno-rachunkowym;



9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksiegowych;
10) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow:
12) prowadzenie i obstuga kasy zapomogowo-pozyczkowe;;
13) opracowywanie wnioskdw, informacji i opinii;
14) udzial w komisjach wewnetrznych oraz zespotach statych i doraznych;
15) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow.
§ 13. Zakres zadan Inspektora Danych Osobowych obejmuje w szczegolnosci:

1) udzielanie Dyrektorowi i pracownikom ZDP porad w zakresie obowiazkéw wynikajacych z przepisow
o ochronie danych osobowych;

2) nadzorowanie zgodnosci dziatan jednostki z RODO, przeprowadzanie okresowych audytéow oraz
podnoszenie swiadomosci i szkolenie pracownikow:

3) doradztwo i monitorowanie przebiegu oceny skutkéw dla ochrony danych przy wdrazaniu nowych
systemow i procedur;

4) pelnienie roli tacznika dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODQO) oraz osob, ktérych dane
dotycza (m.in. mieszkancow i stron postgpowar);

5) prowadzenie wymaganych rejestrow RODO. opiniowanie umoéw powierzenia danych oraz uczestnictwo
w wyjasnianiu i zglaszaniu incydentéw bezpieczenstwa.

Ruzdz'ial 3. ) .
ZASADY USTALAN lz_\ ZAKRESOW CZYNNOSCI, UPRAWNIEN
I ODPOWIEDZIALNOSCI DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

§ 14. 1. Dyrektor w oparciu o niniejszy regulamin oraz obowiazki wynikajgce z przepiséw prawa ustala
szczegbdlowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow ZDP.

2. Pracownicy ZDP zobowigzani sg do wykonywania swoich obowigzkow w sposdb zapewniajacy sprawng
i prawidlowa realizacje zadan jednostki.

) Rozdzial 4. )
ZADANIA WSPOLNE DLA PRACOWNIKOW

§ 15. Do wspdlnych zadan dla wszystkich pracownikéw ZDP nalezy:
1) zapewnienie nalezytego wykonania zadan okreslonych w obowigzujacych aktach prawnych;
2) wspoldziatanie migdzy stanowiskami ZDP oraz z jednostkami gospodarczymi i samorzgdowymi;
3) realizacja zadan z dziedziny obronnosci kraju dotyczacych drogownictwa;
4) przestrzeganie i ochrona tajemnicy panstwowej. stuzbowej i przepiséw bhp i. p. poz.;

5) wykonywanie obowigzkow w sposob zapewniajacy sprawna. prawidtowg, rzetelng
i terminowg realizacjg zadan;

6) wykonyvwanie zarzadzen i polecen Dyrektora oraz przetozonych;

7) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej (nie dotyczy pracownikéw Stuzby liniowej —
konserwatoréw drog);

8) realizacja polityki bezpieczenstwa ZDP:

9) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych zadan i nalezyte ich wykonywanie stosownie do
zajmowanego stanowiska;

10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej:
11) przestrzeganie dyscypliny pracy;

12) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;



13) archiwizowanie wytworzonej dokumentacji na stanowisku pracy zgodnie z Instrukcja kancelaryjna;
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial 5.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 16. 1. Dyrektor w ramach swych kompetencji podpisuje:
1) pisma i wystapienia zwigzane z realizacjg zadan;
2) zarzadzenia wewnetrzne;
3) umowy o pracg zawarte ze wszystkimi pracownikami;
4) zakresy czynnosci dla wszystkich pracownikéw jednostki;
5) odpowiedzi na pisma kierowane do Dyrektora.

2. Jezeli Dyrektor nie moze peni¢ obowigzkéw stuzbowych, prawo do podpisywania rozstrzygnieé
wymienionych wust. 1, pkt 15 ma zastgpca dyrektora lub inny pracownik pisemnie upowazniony przez
Dyrektora.

3. Wszystkie pisma przedstawione do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio parafowane i datowane na
kopii przez pracownika opracowujacego dane pismo.

Rozdzial 6.
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZI"ATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 17. 1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach od 13:00
do 15:00, po wezedniejszym umdwieniu.

2. W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, dyrektor przyjmuje w sprawach
skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym, w godzinach od 13:00 do 15:00.

3. Informacja o dniach igodzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg iwnioskéw winna byé
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie ZDP.

4. Skargi i wnioski powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne i terminowe.
5. Rejestr skarg i wnioskoéw prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zamdéwien publicznych
i obstugi.

§ 18. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zamoéwiefn publicznych iobstugi rejestruje wszystkie
wplywy korespondencji do ZDP. Korespondencja wplywajgca do ZDP jest nastepnie przedstawiana do
dekretacji Dyrektorowi, a po dekretacji ww. pracownik rozdziela ja zgodnie zdekretacja na poszczegdlne
stanowiska pracy. za potwierdzeniem odbioru przez pracownikow.

Ruz,d‘:zial T
DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 19. W ZDP przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:
1) wstepng, obejmujgcg kontrolg zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania;

2) problemowa. obejmujaca wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci kontrolowanej stanowiska,
stanowigce niewielki fragment dziatalnosci;

3) biezaca;

4) sprawdzajgcg, majacg miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci majgca na celu
ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego
stanowiska;

5) wewnetrzna,  ktorej  przedmiotem  jest  przestrzeganie  irealizacja  aktow  normatywnych
i polecen. wykonywanie ustalonych zadan w zakresach czynnosci. terminowe zalatwianie spraw,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej isluzbowej. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor bgdz
upowazniona przez niego osoba.




§ 20. 1. Kontrola moze by¢ dokonana pod wzgledem: legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosei,
terminowosci, skutecznosci. przestrzegania dyscypliny pracy, przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

2. Z przeprowadzonej kontroli problemowej, wstgpnej i sprawdzajgcej sporzadza sie protokot kontrolny.

Rozdzial 8. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21. 1. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow ZDP.

2. Nieprzestrzeganie postanowien regulaminu przez pracownikow stanowi naruszenie obowigzkow
stuzbowych.

3. W sprawach organizacyjnych nieuregulowanych regulaminem decyduje Dyrektor.
4. ZDP stosuje instrukeje kancelaryjna.

5. Zmian w niniejszym regulaminie dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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