Załącznik do Uchwały Nr 186/608/21

 Zarządu Powiatu Iławskiego z dnia 14.09.21r.
w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarządu Dróg w Iławie.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZARZĄDU DRÓG W IŁAWIE

I . Postanowienia ogólne

§ 1. Powiatowy Zarząd Dróg w Iławie jest jednostką organizacyjną Powiatu Iławskiego.

§ 2. Powiatowy Zarząd Dróg w Iławie tworzy, przekształca i likwiduje oraz wyposaża w majątek Rada Powiatu.

§ 3. Siedziba Powiatowego Zarządu Dróg w Iławie mieści się w Iławie przy ul. Kościuszki 33A. 

§ 4. Powiatowy Zarząd Dróg w Iławie w imieniu Zarządu Powiatu zarządza drogami powiatowymi na obszarze Powiatu Iławskiego, a także realizuje obsługę śródlądowej żeglugi pasażerskiej 
i towarowej, w szczególności prowadzi bazę portową oraz pełni funkcję zarządcy w tym zakresie.
§ 5. Powiatowy Zarząd Dróg w Iławie może zarządzać również innymi drogami, niż wymienione        w § 4, stosownie do zawartych porozumień pomiędzy Zarządem Powiatu Iławskiego a innymi zarządcami dróg. 

§ 6. Nadzór organizacyjny oraz nad gospodarką mienia będącego w dyspozycji Powiatowego Zarządu Dróg sprawuje Zarząd Powiatu.

II . Postanowienia szczegółowe

§ 7. Powiatowy Zarząd Dróg stosuje zasady gospodarki finansowej określone przepisami dla
  powiatowych jednostek organizacyjnych. 

§ 8. Pracą Powiatowego Zarządu Dróg kieruje Dyrektor przy pomocy Kierowników komórek
  organizacyjnych.

§ 9. Dyrektora Powiatowego Zarządu Dróg w razie jego nieobecności zastępuje Zastępca
  Dyrektora lub inny pracownik upoważniony przez Dyrektora.  

§10.  Do składania w imieniu Powiatowego Zarządu Dróg oświadczeń w zakresie praw 
  i obowiązków majątkowych upoważniony jest Dyrektor PZD. Dyrektor PZD może udzielić
  pełnomocnictw do składania takich oświadczeń.        

§11. Strukturę organizacyjną Powiatowego Zarządu Dróg określa załącznik do niniejszego 
  regulaminu. 

§12. Na czele komórek organizacyjnych Powiatowego Zarządu Dróg stoją:

         - Zastępca Dyrektora,

         - Główny Księgowy,

         - Kierownik Portu,

         - Kierownicy Obwodów Drogowych.       

§13. Kierownicy komórek organizacyjnych ponoszą odpowiedzialność za całokształt pracy swojej
 komórki. 

III . Zakres zadań i uprawnień

§14. Dyrektor Powiatowego Zarządu Dróg odpowiada za realizację obowiązków, jakie spoczywają
 na zarządcy drogi zgodnie z Ustawą o drogach publicznych. 

§15. Dyrektor Powiatowego Zarządu Dróg jest uprawniony do rozstrzygania i decydowania
 w zakresie: 

A. Spraw pracowniczych :

- zawieranie i rozwiązywanie umów o pracę z pracownikami PZD,

- wydawanie świadectw pracy pracownikom PZD,

- ustalanie wysokości wynagrodzeń pracowników wg taryfikatora płacowego obowiązującego 
w PZD,

- innych spraw kadrowo – płacowych określonych odrębnymi przepisami.

B. Ochrony dróg :

- wydawanie zezwoleń na prowadzenie robót w pasie drogowym, 

- wydawanie zezwoleń na umieszczenie obcych urządzeń w pasie drogowym,

- udzielanie zgody na budowę lub przebudowę zjazdu przez właścicieli gruntów przyległych do drogi, 

- naliczanie i pobieranie opłat za zajmowanie pasa drogowego,

- naliczanie kar pieniężnych za zajęcie pasa drogowego bez zezwolenia lub niezgodnie z jego warunkami, 

- wydawanie opinii w sprawie wykorzystywania dróg w sposób szczególny,

- inne zadania przewidziane przepisami o ochronie dróg.

C. Zarządzania ruchem :

- wprowadzanie ograniczeń ruchu na drodze lub zamknięcie drogi dla ruchu w przypadku, gdy wymaga tego stan techniczny drogi, a odbywający się ruch może wywołać zagrożenie bezpieczeństwa jego uczestników lub spowodować zniszczenie nawierzchni albo innego elementu drogi,

- lokalizacja przystanków komunikacji zbiorowej na drogach,

- zawiadamianie organu właściwego do zarządzania ruchem o terminie rozpoczęcia robót 
w zakresie budowy, modernizacji lub utrzymania dróg,

- inne zadania przewidziane przepisami.

D. Robót drogowo mostowych :

- zlecanie robót, ustalanie ceny i zawieranie umów na roboty w zakresie utrzymania dróg do wysokości limitu ustalonego przez Powiat, 

- nadzorowanie i odbiory robót zlecanych przez PZD,

- sprawdzanie i merytoryczne potwierdzanie faktur za roboty zlecane przez PZD, 

- inne prace związane z prowadzeniem robót drogowo-mostowych. 

E. Wykonywania świadczeń na rzecz utrzymania dróg :

- wzywanie jednostek gospodarczych do wykonywania świadczeń na rzecz utrzymania dróg, 

- rozliczanie jednostek z wykonania świadczeń na rzecz dróg,

- inne, przewidziane przepisami zadania związane ze świadczeniami na rzecz utrzymania dróg.

F. Zarządzania portem śródlądowym. 
G. Realizacji zadań Starosty określonych w ustawie o bezpieczeństwie osób przebywających na obszarach wodnych.

H. Realizacji zadań z zakresu spraw obronnych w czasie pokoju oraz w stanach podwyższania gotowości obronnej państwa.
IV . Zadania poszczególnych komórek organizacyjnych

§16. Dział Techniczny:
- ewidencja dróg i obiektów mostowych, 

- inżynieria i bezpieczeństwo ruchu, 

- uzgadnianie planów zagospodarowania przestrzennego, 

- wydawanie decyzji w sprawie ochrony dróg i obiektów mostowych, 

- całokształt spraw związanych z zajęciem pasa drogowego,

- obsługa przejazdów pojazdów nienormatywnych, 

- planowanie i koordynacja utrzymania dróg i obiektów mostowych,

- nadzór inwestorski, 

- przygotowanie projektów planów rozwoju sieci drogowej, 

- przygotowanie planów projektów finansowych budowy, utrzymania i ochrony dróg oraz obiektów    mostowych,

- przygotowanie – zlecanie wykonania projektów budowlanych, 

- przygotowanie nabycia gruntów pod budowę, 

- uzyskiwanie zezwoleń na budowę, 

- przygotowanie i prowadzenie postępowań przetargowych,

- monitorowanie realizacji projektów finansowanych ze środków unijnych oraz innych funduszy pomocowych,

- przygotowywanie wniosków oraz monitorowanie realizacji spraw związanych z gospodarką drzewami w pasie drogowym,

- obsługa kancelaryjna.
§17. Obwody Drogowe: 

Obwody drogowe są drogową służbą liniową wykonującą roboty interwencyjne na drogach zarządzanych przez Powiatowy Zarząd Dróg. 

Do obowiązków Obwodów Drogowych należy:          

- kontrola stanu dróg i obiektów mostowych, 

- ustalanie potrzeb robót utrzymaniowych, 

- nadzór nad robotami utrzymaniowymi i innymi prowadzonymi na terenie obwodu, 

- nadzór nad oznakowaniem oraz awaryjne znakowanie dróg, 

- czuwanie nad przestrzeganiem przepisów porządkowych na drogach, 

- ochrona dróg i obiektów mostowych, 

- okresowe badania ruchu drogowego,

- kierowanie i koordynacja akcją zimowego utrzymania dróg,

- ustalanie potrzeb w zakresie gospodarki drzewami w pasie drogowym, 

- rozliczanie pracy sprzętu,

- prowadzenie magazynu materiałów,

- prowadzenie parkingu dla pojazdów usuniętych z dróg powiatowych, 

- prowadzenie dokumentacji dotyczącej przyjmowania i wydawania pojazdów.

§18. Dział Finansów, Kadr, Administracji i Płac: 

- prowadzenie dokumentacji dotyczącej zatrudnienia, 

- opracowywanie regulaminów dotyczących spraw pracowniczych,

- ewidencja dokumentów księgowych, 

- windykacja należności,


- bezpieczeństwo i higiena pracy,

- rozliczanie wynagrodzeń, 

- rozliczenia ZUS, 

- obsługa kasy,

- utrzymanie zaplecza,

- obsługa i utrzymanie sprzętu technicznego i środków transportowych.

§19. Port Śródlądowy:

A. Dział ds. Obsługi Pasażerów i Rozliczania Elektronicznego Systemu Obsługi Klienta (dalej ESOK): 

- prowadzenie dokumentacji księgowej portu,

- obsługa kasy,

- prowadzenie korespondencji,

- bieżąca obsługa klientów,

- aktualizacja strony internetowej,

- monitorowanie usług on-line,

- bieżąca kontrola poprawności działania ESOK,

- naliczanie opłat za korzystanie z obiektu,

- nadzór nad utrzymaniem czystości i ogólnego porządku w pomieszczeniach,

- prowadzenie i nadzór nad zadaniami w zakresie promocji Portu Śródlądowego,

- nadzór nad Powiatowym Centrum Informacji Turystycznej,

- prowadzenie archiwum.
B. Bosmanat: 

- przygotowanie portu do rozpoczęcia sezonu,

- zarządzanie ruchem w porcie – nadzór i kontrola nad jednostkami,

- dbałość o bezpieczeństwo na terenie portu,

- zarządzanie terenem i urządzeniami portowymi,

- prowadzenie wypożyczalni sprzętu wodnego,

- bieżące naprawy statków towarowych i pasażerskich,

- utrzymywanie pomostów,

- prowadzenie magazynu ze sprzętem ratowniczym,

- konserwacja sprzętu po sezonie.
V . Postanowienia dotyczące organizacji pracy

§20. Dyrektor PZD na wniosek kierowników komórek organizacyjnych, w oparciu o postanowienia niniejszego regulaminu dokonuje podziału czynności na poszczególne stanowiska pracy.

§21. W każdym przypadku zmiany personelu lub zmiany osoby prowadzącej dane zagadnienia winien być sporządzony protokół zdawczo – odbiorczy przez pracowników: zdającego 
i przyjmującego.

§22. Korespondencję wychodzącą z PZD podpisuje Dyrektor, a w czasie jego nieobecności Zastępca Dyrektora.

§23. Wszystkie komórki organizacyjne PZD obowiązane są do analizowania skarg i wniosków 
w sprawach dotyczących ich zakresu działania.

§24. Szczegółowy tryb postępowania w sprawach przyjmowania, analizowania skarg i wniosków regulują odrębne przepisy. 

§25. Wszystkich pracowników PZD obowiązuje regulamin pracy. Wykonują oni swoje obowiązki określone w zakresach czynności.         

KODEKS ETYKI PRACOWNIKÓW
Powiatowego Zarządu Dróg w Iławie
Zasady ogólne
§1

Kodeks Etyki pracowników Powiatowego Zarządu Dróg w Iławie zwany dalej „Kodeksem Etyki”, wyznacza standardy postępowania, których powinni przestrzegać pracownicy Powiatowego Zarządu Dróg w Iławie w związku z wykonywaniem przez nich swoich obowiązków.

§2

Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartości etyczne są stosowane przez pracowników podczas wypełniania przez nich codziennych obowiązków.

§3

1. Wszyscy pracownicy składają oświadczenie o zapoznaniu się z Kodeksem Etyki niezwłocznie po jego wejściu w życie. Oświadczenie dołącza się do akt pracowniczych.

2. Pracownik składa oświadczenie o zapoznaniu się z Kodeksem Etyki niezwłocznie po zawarciu pierwszej umowy o pracę. Oświadczenie dołącza się do akt pracowniczych. 
Zasady szczegółowe

§4

(Zasada praworządności)

1. Pracownik działa zgodnie z zasadą praworządności, stosuje procedury wynikające z przepisów powszechnie obowiązujących oraz regulacji wewnętrznych jednostki.
2. Pracownik zwraca uwagę na to, aby decyzje dotyczące praw lub interesów podmiotów posiadały podstawę prawną, a ich treść była zgodna z obowiązującymi przepisami prawnymi.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynności pracownik wykorzystuje wyłącznie do celów służbowych. 

§5

(Zasada niedyskryminowania)

1. Przy rozpatrywaniu wniosków i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie zasady równego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujące się w takiej samej sytuacji są traktowane w porównywalny sposób.

2. W przypadku różnic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nierówne traktowanie było usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi właściwościami danej sprawy.
3. Pracownik powinien powstrzymać się od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierównego traktowania pojedynczych osób ze względu na ich narodowość, płeć, rasę, kolor skóry, pochodzenie etniczne lub społeczne, cechy genetyczne, język, religię lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynależność do mniejszości narodowej, posiadaną własność, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.
§6

(Zasada współmierności)
1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, że przyjęte działania są współmierne do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakładania na nich obciążeń, jeżeli ograniczenia te lub obciążenia byłyby niewspółmierne do celu prowadzonych działań.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagę na stosowne wyważenie spraw osób prywatnych i ogólnego interesu publicznego.
§7

(Zakaz nadużywania uprawnień)
1. Z posiadanych uprawnień pracownik może korzystać wyłącznie dla osiągnięcia celów, dla których uprawnienia te zostały mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzystać z uprawnień dla osiągniecia celów, dla których brak jest podstawy prawnej lub które nie mogą być uzasadnione interesem publicznym.

§8

(Zasada bezstronności i niezależności)

1. Pracownik działa bezstronnie i niezależnie i powstrzymuje się od wszelkich arbitralnych działań, które mogą mieć negatywny wpływ na sytuację pojedynczych osób, oraz od wszelkich form faworyzowania, bez względu na motywy takiego postępowania.

2. Na postępowanie pracowników nie może mieć wpływu interes osobisty lub rodzinny ani też presja polityczna. Pracownik nie może uczestniczyć w podejmowaniu decyzji, w której on lub bliski członek jego rodziny miałby jakikolwiek interes finansowy.

3. Zasady wyłączania się pracownika z postępowań, w których zachodzi konflikt interesów, określają odrębne przepisy wewnętrzne.

§9

(Zasada obiektywizmu)

1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzględnia wszystkie istotne czynniki i przypisuje każdemu z nich należne mu znaczenie, nie uwzględnia okoliczności niezwiązanych z daną sprawą.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystując w pełni posiadaną wiedzę 
i doświadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej.

§10

(Zasada uczciwości)

Pracownik działa bezstronnie, uczciwie i rozsądnie. 

§11

(Zasada uprzejmości)

1. W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz współpracownikami pracownik zachowuje się właściwie i uprzejmie. Pracownik stara się być możliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania możliwie jak najbardziej wyczerpująco 
i dokładnie. 
2. Jeżeli pracownik nie jest właściwy w danej sprawie, kieruje ją do pracownika właściwego.

3. W przypadku popełnienia błędu naruszającego prawa lub interes pojedynczej osoby, pracownik stara się skorygować negatywne skutki popełnionego przez siebie błędu w jak najwłaściwszy sposób.
§12

(Zasada współodpowiedzialności)

1. Pracownik nie boi się podejmowania decyzji oraz wynikających z nich konsekwencji.

2. Relacje służbowe opierają się na współpracy, koleżeństwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu się doświadczeniem i wiedzą.

3. Pracownik godnie zachowuje się w miejscu pracy i poza nim, a swoją postawą nie powoduje obniżenia autorytetu i wiarygodności Powiatowego Zarządu Dróg w Iławie.

§13

(Zasada akceptacji kontroli zarządczej)

1. Pracownik rozumie cele kontroli zarządczej i akceptuje je.

2. Pracownik bierze udział we współtworzeniu kontroli zarządczej, przekazując swoim przełożonym uwagi i propozycje dotyczące jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, że wszystkie podejmowane działania mają służyć właściwej realizacji celów jednostki.

§14

(Odpowiedzialność)

1. Pracownik zobowiązany jest przestrzegać Kodeksu Etyki i kierować się jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialności porządkową i dyscyplinarną za naruszenie zasad Kodeksu Etyki.
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