UCHWALA Nr 506 /2017

Zarzadu Powiatu Nizanskiego
z dnia 28 lipca 2017 r.

zmieniajaca uchwale w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Drog Powiatowych w Nisku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 poz. 814 z pdzn. zm.)

Zarzad Powiatu Nizanskiego uchwala, co nastepuje:

§1

W uchwale Nr 134/2015 Zarzadu Powiatu Nizanskiego z dnia 27 sierpnia 2015 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych
w Nisku dokonuje zmiany § 32, § 33, § 34 oraz § 36 w Regulaminie Organizacyjnym
Zarzadu, ktore otrzymuja brzmienie:

- §32 ,,Do zadan stanowiska ds. zarzadzania pasem drogowym AP nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji, zezwolen i zgody,
o ktorych mowa w § 25 ust. 5, 6 1 7 Regulaminu,

2) przygotowanie projektow organizacji ruchu na drogach powiatowych,

3) wykonywanie dokumentacji projektowej dla inwestycji realizowanych przez
ZDP w Nisku,

4) odbidr pasa drogowego,

5) przygotowanie dokumentacji odnosnie skarg, zazalen i wnioskow dot. spraw
prowadzonych przez stanowisko,

6) sporzadzanie informacji z realizacji zadan na stanowisku,

7) odbior prawidtowego przywrocenia Stanu pierwotnego pasa drogowego po
zaj¢ciu drogi oraz sporzadzanie protokotow odbioru,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.”

- §33,,Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych AZ i GM nalezy:

1) przygotowywanie dokumentéw celem przeprowadzenia przetargdéw zgodnie
z ustawg o zaméowieniach publicznych 1 obowigzujgcymi przepisami,

2) organizacja przetargdéw na roboty ujete w planie rocznym w oparciu o wnioski
poszczegolnych stanowisk,

3) sprawdzanie 1 analiza dokumentdw otrzymanych z innych stanowisk
dotyczacych przetargow,

4) monitorowanie programéw unijnych dotyczacych s$rodkéw pomocowych na
budowe i modernizacj¢ drog oraz przedktadanie w tym zakresie informacji
Dyrektorowi,



5) opracowywanie dokumentacji dotyczacej likwidacji szkod powstatych
w wyniku dziatalnosci ZDP w Nisku,

6) przygotowanie dokumentacji odnosnie skarg, zazalen i wnioskow dot. spraw
prowadzonych przez stanowisko,

7) sporzadzanie informacji z realizacji zadan na stanowisku,

8) zbieranie z poszczegdlnych stanowisk rocznych potrzeb rzeczowo -
finansowych i ich analiza,

9) wspolnie ze stanowiskiem FP opracowywanie projektow szczegodtowych
plandw rocznych w rozbiciu na asortymenty robOt w oparciu o przyznane
srodki finansowe,

10)prowadzenie zakupow gotowkowych w zakresie drobnych wydatkow ZDP
w Nisku,

11)parafowanie faktur w zakresie dziatalnosci komorki pod wzgledem ilosciowo —
jako$ciowym,

12)utrzymanie budynkéw i placow manewrowych w siedzibie ZDP w Nisku
w nalezytym stanie technicznym, nadzor nad badaniami technicznymi sprzetu,

13)prowadzenie ewidencji ksigzki inwentarzowej srodkoéw trwatych, prowadzenie
dokumentacji w zakresie remontéw sitami wiasnymi srodkéw transportowych,
sprzetu 1 innych §rodkéw trwatych,

14)prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej pozostatych srodkow trwatych,

15)przestrzeganie zasad zabezpieczenia mienia bedacego wilasnoscia ZDP
w Nisku,

16)likwidacja srodkow trwatych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

17)sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki mieniem,

18)wspotudziat przy opracowaniu planéw w zakresie modernizacji, remontow
kapitalnych, odnoéw remontow biezacych drog, obiektow mostowych,
budynkéw, placow manewrowych, sprzetu i sSrodkow transportowych,

19)wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.”

- §34 ,,Do zadan stanowiska ds. kancelaryjno biurowych AK nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu i kancelarii ZDP w Nisku,

2) prowadzenie biezacych zakupoéw przedmiotow i materialdow biurowych oraz
drukow,

3) dbanie o sprawne funkcjonowanie mediow w ZDP w Nisku,

4) rozliczanie kart pracy sprz¢tu i srodkow transportowych,

5) rozliczanie czasu pracy operatordw i kierowcow,

6) wyposazenie pracownikow ZDP w Nisku w odziez robocza, ochronng i sprzet
ochrony osobistej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

7) prowadzenie dokumentacji  dotyczacej skazanych  wyrokiem  sadu,
wykonujacych prace spoteczne na drogach powiatowych,

8) prowadzenie sktadnicy akt ZDP w Nisku,

9) przygotowanie dokumentacji odnos$nie skarg, zazalen i wnioskow w zakresie
realizowanym na stanowisku,

10) prowadzenie rejestru skarg, zazalen i wnioskow wptywajacych do ZDP w Nisku,

11)sporzadzanie informacji z realizacji zadan na stanowisku,

12)prowadzenie spraw ubezpieczen pracownikow,



13)wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora ZDP w Nisku.

- §36 ,,Do zadan Gltownego Ksiggowego — FP nalezy:

1) racjonalne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi w oparciu
o limity na poszczeg6lne asortymenty robot,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej poniesionych kosztow, wydatkow
1 rachunkow,

3) rozliczanie i odprowadzanie podatkéw oraz zobowigzan z tytulu ubezpieczen
nieruchomosci, maszyn, srodkdéw transportu itp.,

4) terminowe regulowanie ptatnosci wszelkich zobowigzan,

5) kontrola dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

6) naliczanie funduszu socjalnego,

7) analiza przestrzegania dyscypliny finansowej i wykorzystania $rodkow

finansowych,

8) sporzadzenie wymaganej sprawozdawczos$ci finansowej,

9) nadzor nad czynno$ciami zwigzanymi z operacjami gotowkowymi
I bankowymi,

10)przygotowywanie umow o prace 1 dokumentow dotyczacych ich
rozwigzywania,

11)prowadzenie akt osobowych pracownikow,

12)wydawanie opinii i $wiadectw pracy,

13)sporzadzanie list ptac wynikajacych z uméw o prace,

14)realizacja finansowa wyplat wynagrodzen, naliczanie sktadek ZUS i innych
naleznosci,

15)rozliczanie podatkow dochodowych i innych zobowigzan zgodnie
z deklaracjami pracownikow oraz odprowadzanie podatkéw od plac,

16) prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikow,

17)prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow,

18)prowadzenie spraw emerytalno—rentowych pracownikow oraz rejestru
rencistow i emerytow,

19)analiza funduszu ptac i ksztaltowania si¢ wskaznikoéw zatrudnienia i plac,

20)kontrola dokumentéw uprawniajacych do naliczania nagrod jubileuszowych,
wystugi lat i naliczanie tych wartosci,

21)sporzadzanie dokumentacji ZUS i naliczanie wyptat z ZUS,

22)sporzadzanie dokumentacji dotyczacej PFRON,

23)sporzadzanie i przekazywanie do GUS sprawozdan statystycznych,

24)przygotowanie dokumentacji skarg, zazalen i wnioskow, rozliczanie stanowisk
ZDP w Nisku z realizacji skarg, zazalen i wnioskow dotyczacych ich
dziatalnosci 1 wykonywanie sprawozdan,

25)zatatwianie skarg, zazalen i wnioskow dot. spraw zatrudnienia, ptacowych,
socjalnych itp.,

26)wspolnie ze stanowiskiem AP i AZ 1 GM opracowywanie projektow
szczegOdtowych plandw rocznych w rozbiciu na asortymenty robot w oparciu
o przyznane $rodki finansowe,

27)naliczanie 1 informowanie najemcow lokali mieszkalnych 1 uzytkowych
o wysokosci czynszu 1 optat oraz ich rozliczanie,



28)sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z oceng kwalifikacyjng pracownikow
ZDP w Nisku,

29)sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow do ZDP
w Nisku,

30)czynnosci zwigzane z rozliczaniem podatku VAT — centralizacja rozliczen,

31)koordynacja zadan w zakresie BHP,

32)wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.”

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Drog Powiatowych w Nisku.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczgcy Zarzqdu

Robert Bednarz



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego ZDP w Nisku

SCHEMAT ORGANIZACYINY ZARZADU DROG POWIATOWYCH W NISKU

-

+

Nisko, dnia 28 lipca 2017 r.

Mostowy w Harasiukach

Brygadzista — 1
Kierowca samochodu cigzarowego

Robotnik do prac cigzkich - 3

L.acznie 17,375 etatow

Maszynista taboru pasazerskiego - 1

Kierownik bazy sprzetu i transportu — 1

-1
Kierowca operator maszyn specjalnych - 3
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