UCHWALA Nr 87 /25% 2012
Zarzadu Powiatu Ztotowskiego
Z dnia 06 lipca 2012 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zarzadu Drog w Ziotowie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym /tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zmianami/ Zarzad
Powiatu Ziotowskiego uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drog w Ziotowie
w brzmieniu, jak zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Zarzgdu Drég
w Ziotowie,

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 4. Traci moc uchwata Nr V/99 Zarzadu Powiatu Ziotowskiego z dnia 17 lutego 1999
roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drég
w Ziotowie oraz uchwala Nr VI/99 Zarzadu Powiatu Ziotowskiego z dnia 4 marca 1999
roku w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Zarzadu Drog w Ziotowie.
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UZASADNIENIE

do uchwaty Nr 87257 2012 Zarzadu Powiatu Ziotowskiego z dnia 06 lipca 2012 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drog
w Ziotowie.

Niniejszg uchwafe podejmuje sig na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym, ktéry stanowi, Ze organizacje
i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslajg regulaminy
organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu, chyba Ze przepisy odrebne stanowig
inacze;j.

W zwigzku z planowang reorganizacja Powiatowego Zarzadu Drog
w Ziotowie niezbedne jest wprowadzenia zmian organizacyjnych i strukturalnych, ktore
zostaty uwzglednione w niniejszym Regulaminie.

Wobec powyzszego podjecie ninigjszej uchwaty jest uzasadnione.




POWIATOWY ZARZAD DROG
W ZtOTOWIE

REGULAMIN
ORGANIZACYINY

ZLtOTOW LIPIEC 2012



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zarzgdu Drog w Ztotowie okresla jego
tryb pracy, organizacje wewnetrzng i szczegdtowy zakres dziatania komadrek
organizacyjnych.

§ 2.
1. PZD jest samodzielna jednostky organizacyjng Powiatu Ztotowskiego.
2. PZD podlega bezposrednio Zarzadowi Powiatu Ztotowskiego.

3. Obszarem dziatania PZD jest administracyjny obszar Powiatu
Ztotowskiego.

4. PZD realizuje zadania wtasne i zlecone powiatu z zakresu planowania,
budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog powiatowych.

ROZDZIAL I
OGOLNE ZASADY FUNKCJIONOWANIA PZD
§ 3.
Powiatowy Zarzad Drog w Ztotowie zwanym dalej PZD dziata na podstawie:

1. Uchwaty Nr 1/99 Zarzadu Powiatu w Ztotowie z dnia 20 stycznia 1999
roku w sprawie powotania Powiatowego Zarzadu Drég w Ztotowie,

2. Ustawy 2z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych ( tekst
jednolity Dz. U. z 2007 roku Nr 19 poz. 115 z péZniejszymi zmianami),

3. Ustawy z dnia 20.06.1997 roku Prawo o ruchu drogowym ( Dz. U. z 2005
roku Nr 108 poz. 908 z pdZniejszymi zmianami),

4, Rozporzadzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia
2 marca 1999 roku w sprawie warunkéw technicznych jakim powinny
odpowiadaé drogi publiczne i ich usytuowanie ( Dz. U. z 199 roku Nr 43

poz. 430),
/
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5. Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 roku
w sprawie szczegdtowych warunkéw technicznych dla znakdw i sygnatéw
drogowych oraz urzadzer bezpieczeristwa ruchu drogowego i warunkow
ich umieszczania na drogach ( Dz. U. z 2003 roku Nr 220 poz. 2181
z podzn.zm),

6. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym ( Dz. U.
22001 r Nr 142, poz. 1592 z pdin.zm),

7. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego ( Dz. U.z 2000 r Nr 98 poz. 1071 z pdin.zm.),

8. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r
Nr 152, poz. 1223 z pdZn.zm),

9. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U.
z 2009 roku Nr 157 po. 2040 z péZn.zm),

10.Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych, zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej ( Dz. U. z 2010 roku Nr 128 poz.
861),

§ 4.

. PZD w stosunku do swoich podlegtych pracownikow dziata w oparciu i w
zakresie obowigzujacego prawa, a w szczegodlnoscei:

a. Ustawy 2z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 roku Nr 223 poz. 1458 z pdzn.zm),

b. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy ( Dz. U.
z 1998 roku Nr 21 poz. 94 z p6zn.zm ),

c. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku
w sprawic wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U.

z 2009 roku Nr 50 poz. 398),



d. Regulaminéw wewngtrznych:
- Regulamin pracy pracownikow PZD,

- Regulamin wynagradzania pracownikéw PZD.

ROZDZIAL 1l

ORGANIZACIA PZD

§ 5.
Funkcjonowanie PZD opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan. Osoby petniace funkcje
kierownicze w PZD ponoszg odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy,
a w szczegolnosci za fachowosé, terminowosc, kompleksowosc i zgodnosc
z obowigzujgcymi przepisami projektéw spraw przedstawionych do decyzji
Dyrektora PZD. Odpowiadajg rowniez za zgodnos$é z przepisami wydawanych
decyzji i opinii w zakresie wtasciwe] kompetencji lub tez kompetencji
przekazywanej przez bezposredniego przetozonego.

§ 6.

W okresie nieobecnosci Dyrektora PZD zastepstwo sprawuje Kierownik
Techniczny, ktdory rowniez w tym zakresie wydaje z upowaznienia Starosty
Ztotowskiego decyzje jako organ administracji samorzagdowej w sprawach drég
powiatowych wg kompetencji.

§7.

Strukture PZD przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 8.

1. W skfad PZD wchodza nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

a. dyrektor,
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e.

f.

kierownik techniczny,

stanowisko ds. zamowien publicznych, nadzoru i prowadzenia inwestycji,

. stanowisko administracyjno-kadrowe,

stanowisko finansowo-ksiegowe,

kierownik obwoddéw drogowych w Ztotowie i Okonku.

2.Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja szczegétowe zakresy

CZYNNosci.

3. Szczegdtowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji oraz wynagrodzen
okresla Regulamin Wynagradzania.

§9.

Do zakresu dziatania Dyrektora PZD nalezy w szczegdlnosci:

1.

9.

Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy
W rozumieniu przepisow prawa pracy w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w PZD.

Sprawowanie ogdlnego kierownictwa PZD.

. Organizowanie pracy PZD.

Ustalanie wewnetrznej organizacji PZD.
Wydawanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminow, instrukgji.

Zatwierdzanie dowodéw ksiegowych stwierdzajacych fakt dokonania
operacji gospodarczych zgodnie z rzeczywistym przebiegiem.

Dysponowanie srodkami pienieznymi PZD w celu realizacji zadan
statutowych.

Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami.

Sktadanie Radzie Powiatu corocznych sprawozdan z dziatalnosci PZD.

10.Zapewnienia funkcjonowania skutecznej kontroli zarzadczej.



§ 10.

Do zakresu dziatania Kierownika technicznego nalezy:

1.
2.

Kontrola stanu drog i urzadzen drogowych.

Organizacja i kontrola zimowego utrzymania drog.

. Uzgadnianie dokumentacji technicznych urzadzen zlokalizowanych

w pasie drogowym i w bezposrednim otoczeniu pasa drogowego,

Wydawanie zezwolei na umieszczanie urzadzen obcych w pasie
drogowym oraz na obiektach mostowych.

. Kontrola w zakresie zadrzewiania drdg i gospodarki drewnem ze scinki

drzew przydroznych.

. Prowadzenie statej analizy bezpieczenstwa ruchu.

Uzgadnianie przejazddw pojazdéw ponadnormatywnych i wydawanie
zezwolen,

. W imieniu Starosty Ziotowskiego zarzadzanie ruchem na drogach

powiatowych i gminnych Powiatu Ztotowskiego.

Prowadzenie Ewidencji drég, urzadzerh drogowych i obiektéw
mostowych.

10.Kontrola realizacji przydzielonego limitu finansowego, sprawdzanie

faktur i rachunkow pod wzgledem zgodnosci z zawartymi umowami.

11.Nadzor nad zapleczem technicznym PZD.

§ 11.

Do zakres dziatania Kierownika Obwodu Drogowego nalezy:

i

2.

Utrzymanie przejezdnosci drog.

Wykonywania prac interwencyjnych zwigzanych z likwidacjg zagrozenia
bezpieczenstwa ruchu.
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3. Wykonywania drobnych robdt utrzymaniowych i konserwacyjnych
zapewniajgcych bezpieczenstwo ruchu, trwatos¢ obiektéw mostowych
i przepustow oraz ich estetyke.

4. Kierowanie i prowadzenie robot przy zimowym utrzymaniu drog.
5. Objazdy drég i kontrola stanu drég i mostéw.

6. Prowadzenie ewidencji drog i mostdw.

7. Biezgce utrzymanie terenow zielonych w pasie drogowym.

8. Scinanie i przedwietlanie drzew rosnacych w pasie drogowym.

9. Zwalczanie zastoisk wodnych poprzez regulacje poboczy, oczyszczanie
przepustow i wykonywanie rowoéw sciekowych.

10.0kreslanie potrzeb robot utrzymaniowych.
§12.

Zakres dziatania stanowiska ds. zamowien publicznych, nadzoru i prowadzenia
inwestycji obejmuje:

1.Prowadzenie ewidencji zawartych umow w ramach zamodwien
publicznych wg wymagan oraz sprawozdawczosci z realizacji umow.

2. Przygotowanie zamowien na roboty drogowe | mostowe,
przeprowadzenie przetargow, przygotowanie umow na roboty
prowadzone przez dziat oraz nadzorowanie tych zagadnien.

3. Prowadzenie kontroli prawidtowosci prowadzonych przetargéw oraz
przygotowanie umow na roboty pod kontem stosowania ustawy
o zamowieniach publicznych.

4. Wspotuczestnictwo w pracach przygotowawczych poprzedzajacych
realizacje robot o charakterze modernizacyjnym, remontu kapitalnego oraz
odnowy nawierzchni( dokumentacje, technologie, wartos¢ robét).

5. Sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich i przygotowywanie specyfikacji
technicznych nadzorowanych robot drogowo-mostowych.

6. Przestrzeganie i rozliczanie przydzielonego limitu srodkdw finansowych.



7. Zatatwianie spraw zwigzanych z nabywaniem i przekazywaniem
nieruchomosci.

8. Wspotudziat i nadzorowanie oraz odbior robét geodezyjnych
dotyczacych drdég powiatowych i obiektéw mostowych  potozonych
na ich ciggu.

9. Przygotowywanie umow i wnioskéw ugodowych w zakresie wyptaty
odszkodowan.

10. Opiniowanie projektow podziatu gruntéw przeznaczonych
do przekazania.

11. Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad inwestycjami prowadzonymi
przez PZD.

§ 13.
Zakres spraw obejmujacych stanowisko finansowo-ksiegowe:
1. Organizacja i prowadzenie rachunkowosci.

2. Organizowanie i wykonywanie obstugi budzetowej przydzielonych
$rodkow finansowych.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4. Koordynacja prac zwigzanych z planowaniem budzetu.

5. Kontrola dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
oraz ich zmian.

6. Analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu.
7. Nadzor nam rozliczaniem inwestyc;ji.
8. Zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych.

9, Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania

budzetu oraz ich analiza.
4
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10.Nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny budietowej oraz kontrola

pod wzgledem formalno-rachunkowych.

§ 14.

Zakres spraw obejmujgcych stanowisko administracyjno-kadrowych:

Lo

Zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, przenoszeniem,
zwalnianiem i wynagradzaniem pracownikéw.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw wraz z obowigzujaca
dokumentacja.

Naliczanie i sporzadzanie list ptac oraz ewidencji z tym zwigzane;j.

Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych, ptacowych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotfecznym

pracownikow.

Planowanie, rozliczanie i biezgca kontrola przydzielonego limitu funduszu
ptac.

Przyjmowanie i wysyfanie korespondencji stuzbowej oraz obstuga sprzetu
biurowego.

Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe] srodkéw trwatych
(materiaty na wyposazeniu).

. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw, emerytow i

rencistow.

10.Czynnosci zwigzane z prowadzeniem kasy.



ROZDZIAL IV
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW PZD
§ 15.

Pracownicy odpowiedzialni s3 na prawidtowg realizacje prac i obowiazkéw
lezgcych w zakresie ich indywidualnych zadan lub dziatar zespotu do ktérego
nalezg, jak rdéwniez za przestrzeganie wszystkich obowigzkéw, zasad
| przepisow, przy racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy, kwalifikacji
i umiejetno0sci pracownikow.

§ 16.
Do podstawowych obowiazkéw pracownikow PZD nalezy:

1. Sumienne  wykonywanie  powierzonych  obowigzkow  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz poleceniami przetozonego,

2. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe] zgodnie =z obowigzujgcymi
przepisami.

3. Uzgadnianie z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan
i informowanie o ewentualnie napotkanych trudnosciach.

4, Terminowa realizacja prowadzonych spraw.

5. Udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastepowanie ich w czasie
choroby i urlopu.

6. State uzupetnianie wiedzy fachowej i podnoszenie kwalifikacji.

7. Zachowywanie uprzejrnosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach
miedzyludzkich.

8. Efektywne wykorzystanie czasu pracy.

9. Wykonywanie dorainych zadan zleconych przez przetozonego.



ROZDZIALV

ORGANIZACIA PRZYJIMOWANIA, REJESTROWANIA | ZALATWIANIA SKARG |
WNIOSKOW

g 17.

1. Dyrektor PZD przyjmuje interesantow w ustalonym przez dyrektora
terminie raz w tygodniu przez dwie godziny.

2. Pozostali pracownicy przyjmujg interesantéw w godzinach pracy PZD.

3. Wzor protokotu przyjecia podania, skargi, wniosku zawiera zatacznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

§ 18.

1. Wszystkie sprawy wptywajace do PZD oraz wnoszone ustnie do protokotu
w ramach przyjec interesantow, ktore odpowiadajg definicji skargi
powszechnej podlegaja rejestracji w rejestrze skarg.

2. Rejestr skarg prowadzi stanowisko ds. administracyjno-kadrowych.

3. Skargi, ktére nie wymagaja postepowania wyjasniajgcego powinny byé
zatatwione niezwtocznie, nie pdiniej niz w ciggu 14 dni, natomiast
pozostate — w terminach okreslonych w kpa.

4. W rejestrze nie rejestruje sie skarg :

a. na decyzje ostateczng, ktére w zaleznosci od tresci jest zadaniem
wznowienia postepowania, zgdaniem stwierdzenia niewaznosci
decyzji, jej uchylenia lub zmiany,

b. na decyzje podlegajace zaskarzeniu do NSA,
c. dotyczgce spraw pracownikow,

d. nie okreslajgcych nazwiska i adresu nadawcy ( anonim).
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ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

& 19;

. Wykaz obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéw

PZD okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

Na okres nieobecnosci w pracy pracownikow, ich zastepstwo wyznacza
Dyrektor PZD

Zmiany postanowien niniejszego regulaminu moga byé dokonywane
w trybie przewidzianym dla jego zatwierdzenia.
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Zalajeznik Nr2

do Regulaminu Organlizacyjnego

PROTOKOL
Przyjecia podania = skargi
W dNil v sessesesereces e senens w Powiatowym Zarzadzie Drog w Ziotowie
PAR PR o R

Whnosi ustnie do protokotu nastepujace podanie — skarge — wniosek w sprawie:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...........................................................................................................................................
............................................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................................

Whnioskujgcy dotacza do protokotu nastepujace zataczniki:

Protokdt niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.

Protokof sporzadzit:

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

Imie | nazwisko oraz stanowisko stuzbowe Czytelny podpis wnoszgcego
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