Zatacznik do Uchwaty Nr XLVI/169/12
Zarzadu Powiatu z dnia 27.01.2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W KRASNYMSTAWIE

Rozdziat | :
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewnetrzna Zarzadu Drog Powiatowych
w Krasnymstawie, zakresy dziatania sekcji, podzial kompetencji, obowiazkéw i odpowiedzialnosci
dla kazdej sekcji, oraz sposob ich podporzadkowania.

§2
1. Zarzad Drég Powiatowych w Krasnymstawie, zwany dalej ,,ZDP”, zostal utworzony na podstawie
Uchwaly Nr I1/13/98 Rady Powiatu Krasnostawskiego z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie
utworzenia Zarzadu Drég Powiatowych w Krasnymstawie.
2. Siedziba ZDP miesci si¢ w Krasnymstawie przy ul. Borowej 6.
3. ZDP w Krasnymstawie obejmuje swym zakresem dzialania drogi powiatowe na terenie miasta
Krasnystaw oraz gmin: Fajstawice, Gorzkéw, Izbica, Krasnystaw, Krasniczyn, Lopiennik Gorny,
Rudnik, Siennica Rézana, Zotkiewka.

§3
1. ZDP jest jednostka budzetowa, utworzona dla zarzadzania drogami powiatowymi, ktérej zadania
w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég, finansowana jest przez samorzad
powiatowy:
2. Nadz6r nad dziatalnoscia zaktadu (ZDP) sprawuje Zarzad Powiatu Krasnostawskiego.

§4

Do zakresu dziatania ZDP nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych
planach organéw wlasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego:

2. opracowanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

3. pelnienie funkcji inwestora, w procesach budowlanym na drogach:

4. uuzymame nawierzchni drogi, drogowych obiektoéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych

ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

5. realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

6. przygotowanie infrastruktury drogowe;j dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan

na rzecz obronnosci kraju,

7. koordynacja robot w pasie drogowym,

8.wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie oplat i kar

pienigznych,

9.prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw oraz udostepnianie ich na

zadanie uprawnionym organom,

10.sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu

Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,
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11.wykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
12.przeciwdzialanie niszczeniu drég przez (ich) uzytkownikow,

13.przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

14.wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektéw inZynierskich dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw drogami ( réznej kategorii ) powiatowymi, gdy wystepuje bezposrednio
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

15.dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

16.utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie (i usuwanie) drzew oraz krzewow,

17.nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég powiatowych i gospodarowanie nimi w
ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

18.nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w pkt. 17 na potrzeby zarzadzania drogami i
gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa, w tym pelnienie funkcji inwestora w
procesach budowlanym dotyczacych tych nieruchomosci tj. min. skiadanie o$wiadczen o
posiadanym prawie do dysponowania tymi nieruchomosciami na cele budowlane,
19.przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych:

20.przygotowanie warunk6w zamoOwienia publicznego na wskazane wyzej zadania wraz z
procedurami przetargowymi, realizacja przetargébw. nadzér nad realizacja zadan, odbidr
realizowanych zadan,

21.prowadzenie spraw ekonomiczno-finansowych oraz pracowniczych,

22.przygotowywanie projektéw organizacji ruchu,

23.opiniowanie projektow organizacji ruchu.

§5
ZDP prowadzi dziatalno$¢ okreslona w § 4 na podstawie planéw dochodéw i wydatkéw.

ZDP posiada odrebny rachunek bankowy.

Umowy wieloletnie oraz umowy z ktérych wynikaja zobowiazania finansowe dla budzetu
Powiatu Krasnostawskiego wymagaja zatwierdzenia (przez Zarzad Powiatu Krasnostawskiego.)
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Rozdziat 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§6

Na czele ZDP stoi Dyrektor zatrudniony przez Zarzad Powiatu. Dyrektor kieruje, zarzadza
jednostkg oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt jej dziatalnosci. Zwierzchnikiem
stuzbowym Dyrektora ZDP jest Starosta Krasnostawski, wykonujacy w stosunku do Dyrektora
w imieniu pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy.

Dziatalnoscia ZDP kieruje Dyrektor przy pomocy swojego Zastepcy. Glownego Ksiggowego,
Kierownikéw sekcji i Kierownika Obwodu drogowego.

Organizacje wewnetrzng (Strukture organizacyjng) ZDP okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik do niniejszego regulaminu.

W skiad ZDP wchodza poszczegdlne samodzielne stanowiska pracy, sekcje i obwod drogowy.

Obstuge prawng ZDP prowadzi radca prawny.

§7
1. Zgodnie ze schematem organizacyjnym w skiad ZDP wchodza nastepujace komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. zatrudnienia



2) Stanowisko radcy prawnego

3) Sekcja Planowania i Zaméwien Publicznych (SPZP)
4) Sekcja Drog i Mostow (SDM)

5) Sekcja Finansowo-Ekonomiczna (SFE)

6) Sekcja Techniczno-Administracyjna (STA)

7) Obwdéd Drogowy (OD)

Na czele sekcji i obwodu stojg kierownicy zapewniajac wiasciwe ich funkcjonowanie.
Kierownicy sekcji i obwodu zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych sekcjom i
obwodowi czynnosci i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

Dyrektor
”Dﬂ
§8

1. DyrektorklemjedmalalnoscmZDP reprezentuje go na zewnatrz i ponosi odpowiedzialnos¢ za
realizacj¢ zadan okreslonych niniejszym regulaminem.
2. Dyrektor ZDP jest pracodawca dla wszystkich pracownikow ZDP.
3. Do kompetencji Dyrektora ZDP nalezg sprawy:
a) organizacji wewnetrznej,
b) wydawania decyzji administracyjnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,
c) polityki zatrudnienia i ptac w jednostce,
d) dyscypliny pracy,
e) udzielania pelnomocnictw pracownikom w sprawach z zakresu jego dziatalnosci,
f) wydawania wewnetrznych zarzadzen zwiazanych z dzialalnoscia ZDP (regulaminy,
zarzadzenia, polecenia),
4. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w calej jednostce.
a/ udziela pelnomocnictw i upowaznien pracownikom w sprawach z zakresu jego dziatalnosci:
b/ wydaje wewnetrzne zarzadzenia zwiazane z dziatalnoscia ZDP (regulaminy, zarzadzenia,
polecenia);
¢/ wykonuje inne czynnosci zwiazane z dziatalnoscig ZDP;
5.W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora lub Glowny Ksiggowy.
6.Poza nadzorem nad wszystkimi komérkami organizacyjnymi Dyrektor sprawuje bezposredni
nadzor nad sprawami personalnymi, prawnymi, bezpieczenstwem, higiena pracy oraz sprawami
przeciwpozarowymi w zakladzie pracy.

Zastepca Dyrektora
i

§9
1. Zastepca Dyrektora kieruje Sekcja Planowania i Zamoéwien Publicznych oraz nadzoruje:
a/ Sekcje Drog i Mostow
b/ Obwéd Drogowy
¢/ Sekcje Techniczno — Administracyjng.



2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy kierowanie i nadzér dziatalnosci w zakresie:

1/ opracowania projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,

2/ opracowania projektéw planéw budowy, utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw
mostowych,

3/ przygotowanie warunkéw zamoéwienia publicznego na wskazane wyzej zadania wraz

z procedurami przetargowymi, realizacja przetargéw, nadzér nad realizacjg zadan, odbiér

realizowanych zadan.

4/ pelnienia funkcji inwestora zastepczego,

5/ utrzymania nawierzchni, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch
i innych urzadzen zwiazanych z droga,

6/ realizacji zadan w zakresie inzynierii ruchu,

7/ koordynacji robét w pasie drogowym,

8/ wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég, na przejazdy po
drogach publicznych pojazdéw z fadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub
wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach oraz pobierania
opiat i kar pienigznych,

9/ prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

10/ przeprowadzania okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

11/ wykonywanie robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

12/ przeciwdziatania niszczeniu drég przez uzytkownikow,

13/ przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska powstatych w nastgpstwie
budowy lub utrzymania drog,

14/ wprowadzania ograniczen badz zamykania drog i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczania objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0s6b lub mienia,

15/ dokonywania okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

16/ sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym,

17/ prowadzenia gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi w zarzadzie
organu zarzadzajacego droga,

18/ uzgadniania planéw zagospodarowania przestrzennego,

19/ przygotowanie materialéw i sporzadzanie wniosk6w o srodki pomocowe,

20/ prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanymi z kontrola realizowanych zadan na etapie
wykonawstwa i w okresie pogwarancyjnym,

21 prowadzenie caloksztaitu zagadnier zwiazanych z eksploatacja pojazdéw, ciagnikow i
urzadzen oraz zaplecza technicznego,

22/ kontrola wykonania zimowego utrzymania,

23/ prowadzenie ewidencji drog i obiektow inzynierskich,

24/ biezaca kontrola stanu oznakowania pionowego, poziomego i urzadzen bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

25/ wspblpraca z organami samorzadu powiatowego i gminnego w zakresie gospodarki
gruntami,

26/ prowadzenie spraw socjalno — bytowych,
27/ wydawania decyzji administracyjnych w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

3. Dyrektor ZDP nawiazuje stosunek pracy z Zastgpca na podstawie umowy 0 pracg.

4. Zastepca Dyrektora jest odpowiedzialny przed bezposrednim przelozonym, ktérym jest
Dyrektor, za caloksztalt spraw okreSlonych ramowym zakresem obowigzkow
i uprawnien stuzbowych oraz za realizacje zadan w w/w zakresach.



Glowny Ksiegowy

»E”

§ 10
1. Gléwny Ksiggowy kieruje caloksztaltem dzialalnosci finansowo-ekonomicznej i jest

odpowiedzialny bezposrednio przed Dyrektorem ZDP za realizacj¢ zadan oraz kieruje praca
Sekcji Finansowo-Ekonomiczne;.
2. Do obowiazkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1/ Prowadzenie rachunkowosci }CdﬁOSﬂﬂ zgodme z obowiazujacymi przepisami, polegajacymi na:
a/ zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentéw w
sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, oraz ochrong mienia bedacego
w posiadaniu jednostki oraz terminowe 1 prawidlowe rozliczanie oséb majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie,
b/ biczacym i prawidiowym prowadzeniu ksiggowosci i sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposOb umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, oraz prawidiowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych,
¢/ nadzorowaniu caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci i kontrola wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne planéw finansowych.
2/ Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami, polegajace
na:
a/ wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki,
b/ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez jednostke,
¢/ przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,
d/ zapewnieniu terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowiazan,
e/ sporzadzaniu terminowo, prawidiowo i rzetelnie sprawozdan finansowych skiadanych na
zewnatrz.
3/ Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozycji jednostki.
4/ Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a/ wstegpnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkdéw,
b/ wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
jednostki oraz ich zmian.
¢/ nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiegowan.
5/ Nadzér nad zaopatrzeniem, gospodarka materialowa i magazynowa oraz gospodarka
zapasami.
6/ opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
- zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych),
- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.



Rozdziat I11
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA

I SEKCJA PLANOWANIA I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
.SPZP”
§11

Sekcje Planowania i Zaméwien Publicznych tworza zgodnie ze schematem organizacyjnym
nastgpujace stanowiska:

1. Stanowisko ds. planowania i funduszy pomocowych
2. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych
3. Inspektor nadzoru

Stanowisko ds. planowania i funduszy pomocowych

Do podstawowych oboqukow Stanowiska ds. planowania i fundusz pomocowych nalezy:

NOW AW

9o

10.
Il.
12.
13.

14.
1.
16.
17.
18.
19.
20.
y.4
22.

23.
24,

Planowanie zadan zwigzanych z budowa, przebudowa i remontami drég,

Przygotowanie planéw zadan krotko i diugo terminowych,

Wspolpraca z gminami w zakresie wspolnej realizacji zadan drogowych oraz ich rozliczanie,
Przygotowanie materiatléw i sporzadzanie wnioskow o srodki pomocowe,

Sporzadzanie rocznego planu gospodarczego,

Przygotowanie dokumentacji przetargowej dotyczacej funduszy pomocowych,

Odbieranie i weryfikacja zleconych opracowan pod katem zawartosci i zgodnosci
z obowiazujacymi wytycznymi i przepisami,

Przygotowanie kosztoryséw inwestorskich dot. Funduszy pomocowych,

Sprawdzanie dokumentéw otrzymanych z biur projektowych pod katem kompletnosci
i jakosci ich opracowania, w celu wykorzystania do uzyskania srodkéw pomocowych,
Przygotowywanie materialow przetargowych dot. Funduszy pomocowych,

Organizowanie przetargéw zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych,

Przekazywanie placu budowy,

Organizowanie rad budowy w trakcie realizacji zadan z wykorzystaniem srodkéw
pomocowych,

Opracowywanie terminowych sprawozdan jednostkom monitorujacym i nadzorujacym
z realizacji zadan z wykorzystaniem srodkéw pomocowych,

Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z harmonogramami wykonania i platnosci,
Stosowanie procedur kontroli zwigzanych z zarzadzaniem srodkami funduszy strukturalnych,
Sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym,

Sprawdzanie calosci dokumentacji zwiazanych z realizowanymi kontraktami, oraz
programami ze srodkéw funduszy pomocowych,

Prowadzenie rejestru i analiza postulatow i wnioskéw zglaszanych przez komisje, radnych,
postow i senatorow,

Wspélpraca z jednostkami samorzadowymi w zakresie pozyskiwania srodkéw na
wspotfinansowanie zadan wspieranych funduszami pomocowymi w drogownictwie,
Wspélpraca z jednostkami samorzadowymi w zakresie wspdlnego uzgadniania i
wykonywania zakresu zadan,

Przygotowanie dokumentacji na uzyskanie decyzji srodowiskowych,

Przygotowanie dokumentacji na uzyskanie decyzji pozwolenie na budoweg lub zgloszenia,
Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych wynikajacych z zakresu dziatania
ZDP.



Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Do podstawowych obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zaméwien
publicznych nalezy:

1.
2.

3.

6.
7

8.
9

Przygotowanie dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na
zakupy materialéw biurowych, sprzgtu, oraz $wiadczonych ustug;

Prowadzenie wymaganych rejestrow zaméwien publicznych zgodnie z ustawa prawo
zamoéwien publicznych;

Umieszczanie ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, wyjasnien,
zawiadomien i informacji podlegajacych, zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych ,
udostepnieniu na stronie internetowe ZDP, BIP, tablicy ogloszeniowej ZDP, jezeli zgodnie
z ustawg wymagane jest umieszczenie ogloszenia w miejscu publicznie dostgpnym w
siedzibie zamawiajacego, przekazywanie do publikacji Urzgdowi Oficjalnych Publikacji
Wspélnot Europejskich oraz zamieszczane w Biuletynie Zamoéwien Publicznych na
stronach portalu internetowego Urzedu Zaméwien Publicznych, zgodnie z ustawa;
Przygotowywanie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na
budowe, przebudowy oraz remonty drdg i obiektow inzynierskich oraz dostaw materiatow;
Organizowanie postepowan o udzielenie zam6wienia publicznego na opracowanie
dokumentacji wykonawczych. i innych dokumentacji niezbednych do uzyskania srodkéw
pomocowych i pozwolenia na budowe;

Przygotowywanie umow (aneksdw) z wykonawcami, oraz prowadzenie ich rejestru;

. Przygotowywanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego dot.

Funduszy pomocowych;
Pelnienie funkcji inwestora zastepczego;

. Organizowanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego na zabezpieczenie

materialéw i nosnikéw sprzetu do zimowego utrzymania drég powiatowych;

18- Organizowanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawe paliwa i

11.
12.

13.
14.
15
16.
17.
18.
19.
20.

21,

oleju;

Biezaca analiza i kontrola wykonania planu zadaniowego oraz wykonywanie sprawozdan;
Wspoélpraca z gminami w zakresie wspolnej realizacji zadan drogowych oraz ich
rozliczanie;

Przygotowywanie zlecen na wykonanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej

1 sprawdzanie jej kompletnosci:

Sprawdzanie wyceny wykonanej dokumentacji pod wzgledem rachunkowym

1 dokonywanie rozliczen z biurami projektowymi;

Odbiér dokumentéw otrzymanych z biur projektowych pod katem kompletnosci

1 jakosci opracowania;

Przekazywanie wykonawcom dokumentacji technicznej, dzienniki budéw, ksiegi obmiaru,
placu budowy:

Zglaszanie rob6t remontowych drog do odpowiednich jednostek :

Wspétpraca z organami Nadzoru Budowlanego;

Zawiadamianie wiasciwego organu terminie rozpoczecia i przewidywanego zakoficzenia
budowy, przebudowy, remontu drég i obiektow inzynierskich;

Przygotowanie i zlecanie wykonania robot w zakresie usuwania skutkéw przelomoéw

1 klgsk zywiotowych;

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych wynikajacych z zakresu
dziatania ZDP.



Inspektor nadzoru

Do podslawowych obowiazkow na stanowisku inspektora nadzoru nalezy:

ol Dl

206 3N

10.

11.

12.

13.
14.

|
16.

17.

Pelnienie funkcji inspektora nadzoru nad robotami zgodnie z Prawem Budowlanym:;
Przygotowanie i analiza dokumentacji przedmiaru rob6t planowanych zadan;
Przekazywanie placu budowy:

Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanymi z kontrola realizowanych zadan na etapie
wykonawstwa i w okresie pogwarancyjnym;

Przekazywanie informacji sekcji finansowo- ekonomicznej co do wielkosci uwalniania
kwot zatrzymanych poszczegélnym wykonawcom:;

Przygotowanie i prowadzenie przegladow gwarancyjnych ( nadzor nad usuwaniem
usterek gwarancyjnych) i po gwarancyjnych;

Kontrola i odbidr zadan realizowanych przez obwod drogowy:

Kontrola realizacji zadan zwiazanych z zimowym utrzymaniem;

Kontrola i odbiér zadan realizowanych w ramach zawartych uméw lub porozumien,
szczegdlnie odbioru robét zanikajacych, biezaca analiza kosztéw nadzorowanych robét;
Dokonywanie przegladéw drog i urzadzen drogowych oraz ocena ich stanu
technicznego;

Kontrola i odbidr rob6t prowadzonych w pasie drogi w zakresie zgodnosci z wydanym
zezwoleniem i uzgodniong dokumentacja;
Prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem odpadéw w trakcje realizacji
inwestycji lub remontu drogi;
Ustalanie terminu odbioru robét i wnioskowanie o powotanie komisji odbiorowych;
Tworzenie wiasciwych dokumentacji (protokotéw odbioru robét) dla poszczegéinych
zadan;
Prowadzenie procedur zwigzanymi z karami umownymi;
Sprawdzanie zlecen roboczych dla obwodu drogowego pod wzglgdem merytorycznym i
rachunkowym;
Nadzor i kontrola realizacji zadan w zakresie zgodnosci z dokumentacja techniczng oraz

terminowosci wykonania robot i sposobu prowadzenia dokumentacji budowy;

18.

19.

20.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem inwestycji do otrzymania pozwolenia
na budowe;
Wspélpraca przy wdrazaniu nowych technologii i materialdéw oraz usprawnien
organizacyjno technicznych:

Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych wynikajacych z zakresu
dziatania ZDP.

II1 SEKCJA DROG I MOSTOW
,SDM”
§12

Sekcja Drog i Mostow

a) Stanowisko ds. decyzji administracyjnych i zagospodarowania pasa drogi

b) Stanowisko ds. inzynierii ruchu i ewidencji drég i mostow

c¢) Stanowisko ds. gospodarki gruntami oraz ochrony srodowiska
Kierownik sekcji Drég i Mostéw kieruje sekcja i wykonuje takze obowiazki
wynikajace z zakresu spraw obronnych oraz wystawia faktury za sprzedaz drewna
opalowego.
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Do podstawowych obowiazkow pracownika wykonujacych zadania ds. obronnych
nalezy:

8

opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych, ich biezaca aktualizacja;

2. przygotowanie i przeprowadzanie rozérodkowania i ewakuacji zalog i ich rodzin;

3.

zbieranie danych o stanie technicznym drég i obiektéw mostowych dla potrzeb obronnosci
oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;

realizowanie zadan obronnych zwiazanych z przygotowaniem ZDP do dziatania w
warunkach podwyzszenia gotowosci obronnej panistwa i w czasie wojny;

ochrona obiektow rozmieszczonych na terenie zakiadu pracy w czasie zagrozenia panstwa
1 W czasie wojny;

ochrona budowli inZynieryjnych na drogach (wiadukty, mosty) w granicach powiatu;
wspéldziatanie z wydzialem Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie w realizacji zadan
obronnych wynikajacych z ,,Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny™;

wykonywanie zadan na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych
zgodnie z zasadami i procedurami okreslonymi przez Staroste;

Uzgadnianie dokumentacji technicznych na ZUDT:

10. Kierowanie przeciw powodziows i przeciwlodowa ochrona obiektéw mostowych;

Stanowisko ds. decyzji administracyjnych i zagospodarowania pasa drogi

Do zadan stanowiska nalezy:

1. Prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych;
2. Uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego z gminami oraz uzgadnianie
dokumentacji technicznych;
3. Wydawanie biezacych zezwolen i naliczanie oplat za zajmowanie pasa drogowego na cele
nie zwigzane z budowa i utrzymaniem drég;
- Wydawanie corocznych decyzji na oplaty za urzadzenia umieszczone w pasie drogowym:;
. Wydawanie zezwolen na wycinke drzew w pasie drogi;
. Kontrola w zakresie zgodnosci z wydanym zezwoleniem i dokumentacja.

. Wykonanie inwentaryzacji oraz wyceny drzew i krzewow:
. Opracowywanie planéw utrzymania zieleni i zadrzewienia;
10. Organizowanie wycinki drzew przydroznych oraz zagospodarowanie drewna
11. Prowadzenie sprawozdawczosci zwiazanej z gospodarka zielenia w pasie drogi;
12. Przeciwdzialanie niszczeniu drog przez uzytkownikéw, zaorywaniu pasa drogi, oraz
samowolnej wycinki drzew;
13. Naliczanie kar pienigznych w przypadku zajecia pasa drogowego bez zezwolenia lub
niezgodnie z wydanymi warunkami;
14. Opracowywanie projektéw planéw utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw mostowych;
15. Okreslenie zakresu prac i terminu wykonania robét utrzymaniowych dla obwodu
drogowego, oraz wnioskowanie zadan do planu gospodarczego;
16. Ochrona mostéw i wydawanie zezwolen na montowanie urzadzen obcych na obiektach
mostowych;
17. Zlecanie wykonania ekspertyz obiektéw mostowych;
18. Prowadzenie spraw zwiazanych z odwodnieniem drogi;

4

5

6

7. Prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen;
8

9
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19. Kontrola wykonania zimowego utrzymania, analiza kosztéw zwiazanych z zimowym

20.

21,

b =

8.

9.

10
11

12.
13.
14.

15.
16.
| 7
18.

19.
20.

21

22.

23

24

25

utrzymaniem, przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu na zimowe utrzymanie;
Sprawdzanie zlecen roboczych dla obwodu drogowego pod wzgledem merytorycznym i
rachunkowym;

Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych wynikajacych z zakresu
dziatania ZDP.

Stanowisko ds. inZynierii ruchu i ewidencji drég i mostéw

Do zadan stanowiska nalezy:

. Prowadzenie ewidencji znakéw pionowych i poziomych na poszczegélnych drogach;

Wprowadzanie czasowych ograniczen lub zakazéw ruchu na drogach w przypadku awarii
lub zagrozenia zniszczenia konstrukeji drogi:
Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie obiektéw mostowych dla ruchu gdy wymaga
tego stan techniczny obiektu;
Wyznaczanie objazdéw dla drog wylaczonych z ruchu;
Prowadzenie ewidencji drég i obiektéw inzynierskich oraz dokonywanie biezacej
aktualizacji;
Dokonywanie przegladow biezacych i okresowych dla drdg i obiektow inzynierskich;
Obstuga programu (EWIDR) ewidencji drég i obiektow inzynierskich, biezaca aktualizacja
danych;
Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zaliczania drog do kategorii drog
powiatowych i gminnych ustalanie ich przebiegu;
Przygotowywanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drég krajowych, wojewddzkich,
gminnych;
. Zatatwianie skarg, interpelacji radnych prowadzonych przez sekcje;
. Opracowywanie planéw zimowego utrzymania drog i nadzor nad ich realizacja
Prowadzenie sprawozdawczosci ze stanu drdg i obiektow inzynierskich;
Udziat w komisjach odbioru robét
Wydawanie opinii o lokalizacji przystankéw komunikacji zbiorowej na administrowanej
sieci drog;
Przechowywanie dokumentacji archiwalnej na obiekty mostowe i drogi;
Analiza wypadkow na drogach powiatowych. lokalizacja, przyczyny i przeciwdzialanie:
Prowadzenie catosci zagadnien zwiazanych z inzynieria ruchu oraz bezpieczenstwem
ruchu drogowego;
Biezaca kontrola stanu oznakowania pionowego, poziomego i urzadzen bezpieczenstwa
ruchu drogowego;
Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu na drogach i analiza wynikéw:
Wspoélpraca z policja w zakresie przegladow oznakowania drég, skrzyzowan i przejazdow
kolejowych;
. Analiza istniejacej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa i efektywnosci;
Opracowywanie, projektow stalej i czasowej organizacji ruchu;
. Opiniowanie przediozonych projektéw organizacji ruchu drogowego;
. Sporzadzanie i przekazywanie w terminie zgodnym z ustawa o drogach publicznych
Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad informacji i sprawozdan
dotyczacych drég powiatowych:
. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych wynikajacych z zakresu
dziatania ZDP.
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Stanowisko ds. gospodarki gruntami oraz ochrony srodowiska

1. Prowadzenie spraw w zakresie technicznego wywlaszczenia nieruchomosci
wynikajacego z potrzeb budowy i modernizacji drég, zlecanie podziatéw nieruchomosci
i wykazow wywlaszczeniowych:

2. Uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego;

Opracowywanie wnioskow wraz z zatagcznikami do komunalizacji paséw drogowych i

regulacji stanéw prawnych;

4. Uzgadnianie i opiniowanie podzialow dzialek przylegtych do paséw drog powiatowych;

Prowadzenie i przygotowywanie zlecen jednostkom wykonawstwa geodezyjnego w

zakresie projektow podziatu dziatek pod inwestycje drogowe;

6. Skladanie wnioskéw o wypisy z ewidencji gruntow i wypisy z ksiag wieczystych dla
dzialek stanowigcych drogi powiatowe;

7. Skladanie wnioskéw do ksiag o dokonywanie zmian zapiséw zwiazanych z podziatami
dziatek:

8. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia do zamowien na prace
geodezyjne;

9. Przygotowywanie umow na prace geodezyjne zlecane jednostkom wykonawstwa
geodezyjnego;

10. Prowadzenie uzgodnien i negocjacji z wiascicielami dzialek dotyczacych warunkéow i
zakresu nabycia dziatek pod pas drogowy:

11. Okreslenie ilosci terenu do wykupu pod przebudowy drog:

12. Wspolpraca z organami samorzadu powiatowego i gminnego w zakresie gospodarki
gruntami;

13. Przygotowywanie dokumentéw do zawarcia aktéw notarialnych i wpiséw w Ksiegach
Wieczystych;

14. Wykonywanie zestawien naleznosci za nieruchomosci wywilaszczeniowe;

15. Przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstac lub

powstajacym w nast¢pstwie budowy lub utrzymania drog:

16. Przygotowywanie materialow do wnioskéw o wydanie decyzji Srodowiskowych
uwarunkowaniach inwestycji drogowych;

17. Przygotowywanie materialéw do zlecania opracowania raportéw oddziatywania na
Srodowisko dla przedsi¢wzie¢ drogowych;

18. Kontrola w zakresie emisji zanieczyszczen, hatasu i drgan administrowanych drog;

19. Kontrola pasa drogi w zakresie zanieczyszczeni i pozostawionych odpadéw;

20. Wykonywanie innych dziatan z zakresu pracy ZDP przedstawionych przez przelozonych;

i

wn

III SEKCJA TECHNICZNO-ADMINISTRACYJNA
»O LA "
§13
Sekcja Techniczno-Administracyjna skiada sie z nastepujacych stanowisk:

a) stanowisko sekretariat i skladnica akt
b) stanowisko ds. transportu

¢) magazynier

d) sprzataczka

¢) mechanik

f) elektryk

g) spawacz
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Kierownik Sekcji Techniczno — Administracyjnej kieruje sekcja, wystawia faktury za ushugi,

sprzedaz zbednych materialdéw i srodkéw trwatych;

pracownik na stanowisku ds. transportu wykonuje takze zadania ds. bhp i

przeciwpozarowych.

Do zakresu dzialania Sekcji Techniczno-Administracyjnej naleza nastgpujace zadania:
1. W zakresie zaopatrzenia materialowego:

a) wspélpraca z dostawcami w zakresie realizacji zakupu i dostaw materiatéw zgodnie

z ustawg prawo zamOwien publicznych

rozliczanie faktur za dostawy i kompletowanie dokumentéw do ich rozliczenia
realizacja zapotrzebowan materialowych doraznych i pilnych
przyjmowanie od poszczegélnych sekcji i obwodu zapotrzebowan na materialy, przedmioty

oraz czgsci zamienne

przedkiadanie dyrektorowi wnioskéw w sprawie uptynnienia, likwidacji, lub

przekwalifikowania materialow i sprzetu ZDP

koordynacja realizacji dostaw materialowych
sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu zaopatrzenia materiatowo-technicznego
uzgadnianie koniecznosci i kolejnosci wydatkéw finansowych z dyrektorem

2. W zakresie sprzetu i transportu:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

g)
h)
i)
i)
k)

obstuga i utrzymanie sprzgtu technicznego i srodkéw transportu oraz zaplecza technicznego
bilansowanie rodzajéw i ilosci sprzgtu niezbednego do wykonywania zadan produkcyjnych
rzetelne okreslanie norm zuzycia paliwa dla pojazdéw i sprzetu

organizowanie i rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikéw

wiasciwe wykorzystanie posiadanego sprzetu

uczestniczenie w komisjach odbioru sprzetu budowlanego, urzadzen i srodkéw
transportowych

zalatwianie caloksztattu spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykonaniem remontéw
Sprzetow

sporzadzanie sprawozdan w zakresie sprzetu i transportu

prowadzenie niezbednej dokumentacji zwiazanej z eksploatacja pojazdow i sprzetu
przygotowanie sprzetu do zimowego utrzymania drég oraz kontrola powierzonego sprzetu
wykonawcom

prowadzenie spraw wynikajacych z eksploatacji urzadzen dozorowych

3. W zakresie remontéw sprzetu i transportu oraz eksploatacji:

a) sporzadzanie harmonogramow przegladu i napraw sprzetu, przekazywanie ich do
remontdw i ich odbidr
b) uczestniczenie w komisjach likwidacji zuzytego lub zbgdnego sprzetu budowlanego,
pojazdow, urzadzen i srodkow transportowych
c) przedstawienie dyrekcji wnioskéw dotyczacych uptynnienia lub likwidacji zuzytego,
zbednego sprzetu
d) kontrolowanie kompletnosci dokumentacji techniczno-ruchowej sprzetu, maszyn
i urzadzen
e) prowadzenie ewidencji i ksiazki inwentarzowej srodkéw trwatych oraz srodkow
transportowych
f) prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwiazanych z eksploatacja urzadzen warsztatowych
1 maszyn drogowych podlegajacych dozorowi technicznemu.

4. W zakresie spraw administracyjnvch:

a) zapewnienie i wyposazenie pomieszczen biurowych dla pracownikow
b) dokonywanie zakupéw materialowych kancelaryjnych i gospodarczych zgodnie z
ustawa prawo zaméwien publicznych
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¢) prowadzenie gospodarki formularzami i drukami powszechnego uzytku, zbieranie
zapotrzebowan w tym zakresie i ich realizowanie
d) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania zgodnie z obowigzujaca
instrukcja, oraz ich numerami ewidencyjnymi
e) nadzorowanie pracy sprzataczki oraz nadzor nad przestrzeganiem zasad ladu,
porzadku
i czystosci w pomieszczeniach biurowych i socjalnych
f) zalatwianie spraw zwiazanych z prenumerata czasopism i innych wydawnictw
g) kompletowanie Gazet Prawnych wg numeréw lacznie z ich archiwizacja
h) zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek
i) zlecanie przegladu, konserwacji i napraw maszyn biurowych oraz urzadzen
gospodarczych
j) prowadzenie prac zwiazanych z administrowaniem pomieszczen biurowych
(utrzymanie czystosci, drobne remonty, ogrzewanie, instalowanie i konserwacja
urzadzen telefonicznych, sieci wodociggowe;j itp.)
k) naliczanie ilosci i rodzajow gazéw wprowadzanych do powietrza w procesie spalania
gazu w kotlowni oraz paliw w uzywanych pojazdach i urzadzeniach
1) naliczanie wysokosci optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska zgodnie z
obowiazujacymi stawkami
m) sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Marszatkowskiego dotyczacego
gospodarczego korzystania ze srodowiska oraz wysokosci naleznych opfat
5. Prowadzenie spraw w zakresie obstugi kancelaryjne;j:
a) przyjmowanie korespondencji do wysytki z poszczegélnych komoérek organizacyjnych
b) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i rozdzielanie jej poprzez sekretariat
poszczegdlnym komérkom
c) prowadzenie rejestru korespondencji
6. Prowadzenie spraw w zakresie obstugi sekretariatu:
a) przyjmowanie pism wychodzacych i przedkiadanie ich do podpisu
b) zalatwianie interesantéw i udzielanie im ogdlnych informacji
¢) laczenie rozmow telefonicznych, obstuga fax., poczty e-mail i centrali telefoniczne;j
d) prowadzenie spraw zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
7. Prowadzenie spraw w zakresie obstugi biurowe;j:
a) przepisywanie korespondencji i innych materialéw
b) powielanie pism i innych materiatéw
c¢) korekta przepisywanych materialow

8. Prowadzenie zakladowej skiadnicy akt zgodnie z obowigzujacvmi przepisami i instrukcjami;
9. W zakresie spraw osobowych:
a) sprawowanie stalego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku
1 dyscypliny pracy
b) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw pracownikow
¢) prowadzenie obstugi pracownikow w zakresie urlopowania zgodnie z obowiazujacymi
przepisami
d) wspdldziatanie z przedstawicielem zalogi oraz radca prawnym w sprawach wymagajacych
ich opiniowania

10. W zakresie plac:
a) udzial w opracowywaniu zaktadowego regulaminu wynagradzania i premiowania
pracownikow
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b) wspéldziatanie w ustalaniu i utrzymaniu optymalnego poziomu oraz struktury
zatrudnienia w poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych
¢) udzial w komisjach kwalifikacyjnych przyznajacych nowe stawki pracownikom

W zakresie ksztalcenia. doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw:

12.

a) organizowanie doksztalcania zawodowego pracownikow w ramach szkolenia
wewnatrzzakladowego oraz zlecanego wyspecjalizowanym jednostkom

b) planowanie srodkéw finansowych, rzeczowych i innych niezbgdnych do realizacji
dziatalnosci szkoleniowej oraz gospodarowanie tymi srodkami

W zakresie spraw socjalno-bytowych:

a) pomoc w organizowaniu pracownikom i ich rodzinom wczaséw pracowniczych,

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

kolonii

i innych form wypoczynku i rekreacji
organizowanie imprez okazjonalnych
organizowanie wspélnie z organizacjami zwiazkowymi opieki nad emerytami,
rencistami

i ich rodzinami
wspdldziatanie w zakresie podziatu funduszu socjalnego
organizowanie opieki i réznych form pracy dla pozostajacych w trudnych
warunkach zyciowych pracownikéw i ich rodzin
prowadzenie innych spraw zakresu socjalno-bytowego okreslonych wiasciwymi
przepisami
zapewnienie pracownikom positkow regeneracyjnych i napoi chlodzacych
prowadzenie gospodarki odzieza robocza, ochronna i srodkami utrzymania
higieny osobistej

13. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a) prowadzenie ewidencji wynajmowanych lokali
b) ustalanie wielkosci naleznych obciazen

14. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych wynikajacych z zakresu dziatania

ZDP

» BHP”

Zadania z zakresu bhp i przeciwpozarowych wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. transportu. Do podstawowych obowiazkéw na stanowisku ds. bhp i przeciwpozarowych

S

I =

nalezy:

prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepis6w i zasad bhp;
biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz

z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu

bhp zawierajgcych propozycje przedsigwzieé technicznych i organizacyjnych majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow

pracy.

opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlne stanowiska pracy;
udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu

wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21
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prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy. stwierdzonych chor6b zawodowych i podejrzen na takie choroby,

a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

wspdtpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6lnosci

w zaKresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;
wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
uciazliwych wystgpujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan

i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;
wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich;
wspoldziatanie ze spolecznag inspekcja pracy oraz przedstawicielem zalogi przy
podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp,
w trybie i zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach oraz podejmowanych przez
pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe warunkéw pracy;

uczestniczenie w pracach, powolanej przez pracodawce komisji bhp oraz w innych
zakladowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka bhp, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy:

inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bhp;

wystepowanie do 0séb kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bhp;
wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkow w zakresie bhp;

niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych oséb;
niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika wykonujacego czynnosci nie zwiazane z
wykonywana praca i pod wplywem alkoholu;

niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wilasnego albo
innych osob:

prowadzi zadania wynikajace z przepisow prawnych dotyczacych oceny ryzyka
zawodowego;

prowadzi rejestr (karty charakterystyki) stosowanych substancji i preparatow chemicznych i
zagrozen wynikajacymi z pracy z substancjami i preparatami chemicznymi;

szkolenie pracownikéw w zakresie warunkéw bhp i przeciwpozarowych i udzielania
pierwszej pomocy:;

. prowadzenie rejestru zachorowan na choroby zawodowe i podejrzeni o takie choroby;
22.

tworzenie i wdrazanie dzialan organizacyjnych- technicznych w sprawie bezpieczenistwa i
higieny pracy przy pracach zwigzanych z narazeniem na hatas i drgania mechaniczne;
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IV SEKCJA FINANSOWO - EKONOMICZNA
»SFE”

§ 14
Sekcje Finansowo-Ekonomiczng tworzg zgodnie ze schematem organizacyjnym nastgpujace
sekcje i stanowiska:
1. kierownik sekcji — Gléwny Ksiegowy
2. stanowisko ds. rozliczenia materialowego
3. stanowisko ds. ptac

Do zakresu dziatania Sekcji Finansowo-Ekonomicznej naleza nastepujace zadania:
1. W zakresie sporzadzania planéw finansowych
1) opracowywanie projektow rocznych planéw
finansowych obejmujgcych przychody, rozchody /w tym wynagrodzenia/, rachunek
wynikéw, stan srodkéw obrotowych i rozliczenia z budzetem:

2) opracowywanie biezacych analiz dotyczacych
sytuacji finansowej jednostki i realizacja planu finansowego;
3) sporzadzanie bilansow rocznych:

2. W zakresie rozliczen finansowych z dostawcami i odbiorcami:
1) prowadzenie rozliczen z inwestorami, podwykonawcami, dostawcami i odbiorcami, itp.
prowadzenie rozliczen operacji gotéwkowych i bezgotowkowych
2) przygotowywania dokumentéw rozliczeniowych w sprawach spornych
3. W zakresie dokumentéw finansowych:
1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej
2) prowadzenie ksiggowosci analitycznej
3) obliczanie i egzekwowanie odsetek karnych za nieterminowe regulowanie naleznosci
4) kompletowanie i dekretacja dokumentéw finansowych i bankowych
5) uzgadnianie kont analitycznych z kontami syntetycznymi

4. W zakresie gospodarki kasowej:

1) wspolpraca z bankiem w zakresie rozliczen finansowych
2) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat gotéwkowych
3) egzekwowanie nierozliczonych w terminie zaliczek

5. W zakresie gospodarki materialowe:
1) prowadzenie catoksztaltu ksiggowosci materiatowe;j
2) prowadzenie spraw niedoboru i szkéd
3) weryfikacja réznic ujawnionych w czasie inwentaryzacji
4) rozliczanie inwentaryzacji rocznych i okresowych
5) prowadzenie ewidencji majatku srodkéw trwatych

6. W zakresie ksiegowania kosztoéw wiasnych:
1) sporzadzanie analitycznych zestawien kosztow wiasnych
2) rozliczanie kosztow zakupow i odchylen od cen ewidencyjnych
3) rozliczanie kosztéw na poszczegélne obiekty od ich rozpoczecia az do zakonczenia
4) rozliczenia kosztéw ogdlnych
5) uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi
6) sporzadzanie miesigcznych zestawien kosztéw w ukiadzie kalkulacyjnym i rodzajowym
7) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych w ewidencji ZDP
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7. W zakresie podatkéw posrednich:

1)prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT

2)comiesieczne rozliczanie 1 sporzadzanie deklaracji VAT 7 zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami

8. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:
1)prowadzenie obcigzen wymiaru czynszu wynajmowanych lokali
2)prowadzenie ewidencji wynajmowanych lokali

9. W zakresie plac:

1)nadz6r nad sporzadzaniem list plac wynagrodzen

2) przygotowywanie materialow do planu funduszu plac oraz gospodarowanie tym funduszem
3)prowadzenie kontroli wyptat z funduszu plac

4)opiniowanie wnioskéw w sprawie uruchomienia premii i nagrod dla pracownikéw

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych wynikajacych z zakresu dzialania
ZDP.

Stanowisko ds. rozliczenia materialowego

Do podstawowych obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. rozliczenia

materiatlowego nalezy:

kompletowanie i dekretacja dokumentéw finansowych i bankowych;

wspolpraca z bankiem w zakresie rozliczen finansowych;

sporzadzanie i kompletowanie raportow kasowych:

prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania;

pobieranie wyciagéw z banku;

dokonywanie wyptat wynagrodzen pracownikéw;

przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat gotowkowych

sporzadzanie dowodow zaplat / polecenia przeleww/, dowodow wplat gotoéwkowych;

egzekwowanie nierozliczonych w terminie zaliczek:

10. uzgadnianie kont analitycznych z kontami ksiegowosci syntetycznej;

11. uzgadnianie zapaséw materialowych z kartotekami magazynowymi;

12. weryfikacja réznic ujawnionych w czasie inwentaryzacji;

13. rozliczanie inwentaryzacji rocznych i okresowych;

14. wycena dowodow obrotu materialowego;

15. wystawianie faktur VAT;

16. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych wynikajacych z zakresu dziatania
ZDP.

J2 DU GV R R bk
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Stanowisko ds. plac

Do podstawowych obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ptac nalezy:
1. sporzadzanie list plac miesigcznych wynagrodzen;

e

NOLE W

10.
11.
YA
13.

14.

15.
16.

sporzadzanie przelewéw dotyczacych potracen z list plac oraz zatatwianie korespondencji
dotyczacej potracen;

wystawianie zaswiadczen dotyczacych wysokosci zarobkow;

prowadzenie aktualizacji kart wynagrodzen;

rozliczanie zasitkow chorobowych i sporzadzanie list wyplat;

naliczanie zasitkéw rodzinnych i kompletowanie dokumentacji dotyczacych zasitkow;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw od nastepstw
nieszczgsliwych wypadkow:

comiesieczne naliczanie skladek ZUS i sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych;
rozliczanie pracownikow z Urzedem Skarbowym;

sporzadzanie comiesigcznych deklaracji podatkowych;

przygotowywanie materialdéw do planu funduszu plac oraz gospodarowanie tym funduszem;
prowadzenie kontroli wyptat z funduszu plac;

udzial w opracowywaniu zakladowego regulaminu wynagradzania i premiowania
pracownikow;

sprawdzanie miesigcznych zlecen roboczych pod wzgledem zgodnosci stawek osobistego
zaszeregowania, wykazanego czasu pracy;

udzial w komisjach kwalifikacyjnych przyznajacych nowe stawki pracownikow.
Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych wynikajacych z zakresu dziatania
ZDP.

Stanowisko ds. zatrudnienia
Z”

”
Do podstawowych obowiazkéw na stanowisku ds. zatrudnienia nalezy:

) &

w

s

™

10.
11.

ustalanie potrzeb w zakresie zatrudnienia, struktury zawodow w oparciu o dane otrzymane
z poszczegblnych komorek;

proponowanie dyrektorowi obsady stanowisk pracy;

rekrutowanie, dobdr 1 rozmieszczenie kadr przy scistym przestrzeganiu wymogéw
okreslonych w taryfikatorach i zasadach wynagradzania pracownikow;

prowadzenie procedur zwiazanych z nawigzaniem i rozwiazaniem stosunku pracy;
gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i aktualizowanie danych osobowych
pracownika (akta osobowe);

wykonywanie i archiwizowanie raportéw z zakresu danych osobowych;
sprawowanie stalego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku
1 dyscypliny pracy:
wnikliwe analizowanie i opiniowanie wnioskéw o awansowanie i przeszeregowanie
pracownikow z uwzglednieniem wynikéw pracy, stopnia zaangazowania, kwalifikacji itp.,
w oparciu o regulaminy:

badanie przyczyn konfliktow powstajacych na tle stosunku pracy oraz podejmowanie
przedsigwzie¢ majacych na celu zapobieganie ich powstawaniu;
przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow pracownikow;
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia ; organizowanie wstepnych badan
lekarskich nowoprzyjetych pracownikow, okresowych badan w obowiazujacych terminach
oraz badan przy zmianie stanowiska pracy, a takze przenoszenie do odpowiedniej pracy,
zgodnie z zaleceniami lekarskimi kobiet w ciazy, pracownikéw po wypadkach przy pracy
lub objawami choroby zawodowe;j;
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12. prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych pracownikow i ich rodzin, a w szczegblnosci

udzielanie pracownikom i cztonkom ich rodzin informacji o przystugujacych im
éwiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego, kompletowanie niezbgdnych dokumentéw do
wnioskéw 0 emerytury i renty oraz wspéidziatanie w tym zakresie z ZUS;

13. prowadzenie obshugi pracownikéw w zakresie urlopowania zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;

14. sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych i zatrudnienia;
15. wspéldziatanie z przedstawicielem zatogi oraz radca prawnym w sprawach wymagajacych

ich opiniowania;

Stanowisko radcy prawnego
»RP”

Radca prawny prowadzi obstuge prawna ZDP. Do podstawowych obowiazk6w na tym
stanowisku nalezy:

L.

2.

L2

Udzielanie wyjasnien i porad prawnych oraz wydawanie opinii prawnych odnosnie
stosowania i przestrzegania prawa w zakresie obj¢tym dziatalnoscia statutowa ZDP;
Opiniowanie projektéw uméw, porozumien oraz innych form prawnych mogacych
skutkowaé zaciagnieciem zobowiazan, pod katem ich zgodnosci z przepisami i interesem
ZDP:

Prowadzenie monitoringu zmian w przepisach i ich wptywu na dziatalno$¢ ZDP oraz
sporzadzanie informacji w tym zakresie:

Opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow aktow prawa miejscowego,
pelnomocnictw udzielanych przez dyrektora, zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i innych
regulacji wewnetrznych;

Nadzér w zakresie formalno- prawnym nad egzekucja naleznosci;

Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami a w razie potrzeby przed organami
egzekucyjnymi i administracyjnymi w sprawach dotyczacych dzialalnosci ZDP;
Uczestnictwo w negocjacjach i rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwiazanie stosunku prawnego;

Realizowanie zadan zgodnie z zasadami wykonywania zawodu radcy prawnego okreslonymi
w ustawie o radcach prawnych;

Udzielaniu informacji o wejsciu w Zycie nowych przepiséw prawnych w zakresie
dziatalnosci ZDP;

V OBWOD DROGOWY
L,OD”
§15

Do zakresu dziatania Obwodu Drogowego nalezy:

1) kontrola stanu drég i obiektow inzynierskich wraz z prowadzeniem dokumentacji

2) utrzymanie przejezdnosci drog

3) pielegnacja i utrzymanie zadrzewienia i zieleni w pasie drogowym

4) wycinka i nasadzenia brakujacych drzew i krzewow

5) utrzymanie poboczy, rowow przydroznych oraz przepustow w pasie drogowym

6) wykonywanie odwodnienia drog

7) wykonywanie remontéw czastkowych drég i chodnikéw

8) wykonywanie robét utrzymaniowych i konserwacyjnych na obiektach inzynierskich
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9) utrzymanie oznakowania pionowego i poziomego

10) utrzymanie czystosci drog i obiektéw inzynierskich

11) kontrola pasa drogowego pod wzgledem wykorzystania zgodnie z ustawg 0 drogach

12) kontrola uzytkownikéw w zakresie przekraczania naciskéw na os i rzeczywistego tadunku

13) prowadzenie ewidencji wypadkéw i kolizji drogowych

14) organizacja i koordynacja zimowego utrzymania drog

15) utrzymanie sieci drogowej zgodnie ze standardami zimowego utrzymania

16) przygotowanie i sktadowanie materiatéw do zwalczania sliskosci

17) przygotowanie informacji do sporzadzenia dokumentacji zimowego utrzymania

18) wyznaczanie objazdow drdg i kontrola stanu drég i mostow

19) wykonywanie prac interwencyjnych na drogach i mostach

20) okreslanie potrzeb robdt utrzymaniowych

21) nadz6r i wykonanie rob6t utrzymaniowych

22) wykonywanie prac interwencyjnych na drogach i obiektach inzynierskich zwiazanych
z likwidacja zagrozenia bezpieczenstwa ruchu drogowego

23) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw porzadkowych na drogach przez osoby
zajmujace pas drogowy

24) wykonywanie i odnawianie pionowego i poziomego oznakowania drég, zapewnienie
wlasciwej organizacji pracy podlegtym pracownikom i nalezytej eksploatacji sprzgtu,
przestrzeganie warunkéw bhp i ochrony ppoz.

25) biezaca analiza kosztéw wykonywanych robot prowadzenie dokumentacji wynikajacej
z wykonywanych robét, ewidencjonowanie pracy ludzi i sprzgtu

26) skladanie zaméwien na materialy i rozliczanie zuzytych materialéw

27) usuwanie z pasa drogowego tablic reklamowych, ktérych ustawienie zagraza
bezpieczenstwu ruchu lub nie zostato uzgodnione z administracjg drogowa.

1. Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Obwodu Drogowego nalezy:
1) kierowanie i realizacja zadan wynikajacych z dziatalnosci obwodu drogowego
2) dokonywanie niezbednych objazdéw drég w obrebie obwodu oraz sporzadzanie na biezaco
oceny stanu drog, urzadzefi drogowych, obiektéw inzynierskich
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3) prowadzenie _Dziennika objazdu drég” i przekazywanic zgromadzonych informacj!
Sekcji Drog i Mostow (DM) _
4) planowanie zadan do realizacji wraz z sekcja Dh_d _ '
5) sporzadzanie raz na miesiac informacji pisemne; dla Dyrektora z objazdu drog.
podjetych
i zrealizowanych dziatan B
6) kierowanie i organizowanie pracy podlegltym pracownikom w sposob zapewniajacy
nalezyte wykorzystanie maszyn i urzadzen oraz terminowe wykonanie zadan
7) zapewnienie odpowiednich warunkow bhp i ppoz. podlegtym pracownikom
8) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na drogach publicznych
9) zabezpieczenie prawidiowego ustawienia znakéw drogowych oraz kontrola
oznakowania robot prowadzonych przez innych wykonawcow
10) kontrola pojazdow ciezarowych szczegdlnie na odcinkach drog zagrozonych
przetomami
11) kierowanie robotami przy zimowym utrzymaniu drog w zakresach ustalonych przez
Dyrektora ZDP
12) uczestniczenie W komisjach odbioréw robot wykonywanych na obszarze obwodu
zaréwno we wiasnym zakresie jak 1 przez innych wykonawcow
13) sporzadzanie zlecen roboczych zatrudnionym pracownikom
14) kontrola i stwierdzanie wykonania zlecen roboczych oraz potwierdzania pobrania
materiatow jako gtéwny dysponent
15) biezaca pisemna ocena ilosci, jakosci wykonanej pracy podlegtych pracownikéw oraz
przygotowywanie wnioskow premiowych.
16) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych wynikajacych z zakresu
dziatania ZDP.

Do obowiazkéw majstra nalezy:
1. W zakresie kierowania zespolem pracownikow
1) organizowanie pracy zespotu roboczego w sposéb zapewniajacy nalezyte wykorzystanie
maszyn i urzadzen oraz planowe i terminowe wykonanie zadan
2) organizowanie i kontrolowanie stanowisk pracy, przygotowywanie frontu robdt zgodnie
7z dokumentacja techniczna oraz instruowanie pracownikow o sposobie wykonania
powierzonych im zadan, udzielanie rad i wskazowek
3) dba:_lie o terminowo$¢ i wysoka jako$¢ wykonania zadan przez kierowany zespot
pracowmk()u:' przez dopilnowanie przestrzegania instrukcji technologicznych
4) za;?ewmenie peinego i wilasciwego wykorzystania czasu pracy, przestrzegania
d?’SC)pllny pracy przez sprawdzenie obecnosci pracownikéw na stanowiskach pracy oraz
mefiopuszczame (-io pracy os6b w stanie nietrzezwym lub niezdolnym do pracy
5) nadzorowanie stosowania przez pracownikéw bezpiecznych metod pracy, przestrzegania

przepiséw bhp, prawidlowego postugiwania si¢ s i ieczaj
] : przetem ochronnym i zabe
postepowania zgodnie z przepisami ppoz. - bl

2. W zakresie gospc_)darowania $rodkami i przedmiotami pracy
1) nadzx?rowame prawidlowosci obstugi, eksploatacji maszyn, urzadzen przez
pracownikow kierowanego zespotu
2) czuwanie nad reg:tﬂamym i_odpom'ednim zaopatrzeniem stanowisk pracy w potrzebne
surowce, materialy i urzadzenia oraz sprawdzanie wlasciwego ich uzytkowania i
przechowywania
3) ana.llzo?vanie przyczyn awarii i przestojow oraz podejmowanie srodkow
zapobiegajacych ich powstawaniu
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4)czuwanie nad racjonalnym zuzywaniem surowcow, materialow
5)pilnowanie utrzymania porzadku i czystosci na stanowiskach pracy i w
pomieszczeniach
3. Majstrowie odpowiedzialni sa za prace na powierzonym im odcinku. a w szczegdinosci za:
1)wlasciwa organizacje i wyniki pracy zespotu pracownikow
2) przydzielanie pracy pracownikom kierowanego zespotu lub podleglym brygadom
3) racjonalne wykorzystanie srodkéw pracy oraz czasu pracy
4) przestrzeganie technologii i jakosci wykonywanej pracy
4. Do zakresu uprawnien majstra nalezy w szczegdlnosci:
1) decydowanie o sposobie wykonywania zadan oraz o wykorzystaniu srodkéw pracy na
kierowanym odcinku
2) wydawanie pracownikom zespotu polecen w sprawie realizacji zadan przewidzianych
dla danego odcinka pracy
3)przedstawianie wnioskow o udzielanie kary upomnienia lub nagany pracownikom za
naruszenie regulaminu i dyscypliny pracy
4)korzystanie z wszelkich dost¢pnych materialéw majacych wplyw na prawidiowa pracg
kierowanego zespotu pracownikow
5) ustalanie harmonograméw pracy w kierowanym zespole
5. Majstrowie pelnia bezposredni nadzér nad wykonywanymi robotami oraz wykonuja
czynnosci zlecone przez bezposredniego zwierzchnika i zastepuja go na
budowie podczas jego nieobecnosci.
6. Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych wynikajacych z zakresu dziatania
ZDP.

Rozdziat IV
PODSTAWOWE OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA

I OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC
PRACOWNIKOW ZDP

§ 16

1. Pracownicy sa zobowigzani wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowa o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w pelni na pracg zawodowa.

. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy

2) przestrzeganie obowiazujacego w zakladzie pracy regulaminu pracy i ustalonego
porzadku
oraz czasu pracy

3) dokladnie i sumiennie wykonywac polecenia przelozonych

4) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisow
przeciwpozarowych

5) przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego w zakladzie pracy, a w szczeg6inosci
wobec
pracownikéw miodocianych

6) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji. ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

(§]
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3. Kazdy pracownik obowigzany jest w szczeg6lnosci:
1) dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu
odpowiednia inicjatywe
2) przestrzegac regulaminu pracy i innych zasad postgpowania w procesie pracy
oraz ustalonego czasu pracy
3) wykonywac pracg i polecenia przelozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne mu srodki w pracy, wiedze i do§wiadczenie
zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego dziatania
4) znac przepisy, zasady bhp oraz przepisy dotyczace ochrony przeciwpozarowej i
przestrzegad ich w procesie pracy, bra¢ udziat w szkoleniach, instruktazach i
sprawdzianach oraz stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych w tym zakresie
5) uzywac zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy roboczej, ochronnej oraz
ochron osobistych wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o
prace lub wynikajacej z polecen przelozonych
6) dbac o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy, oraz lad i porzadek
w miejscu pracy, zglasza¢ przelozonemu uwagi w tym zakresie
7) uzywa¢ srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie na potrzeby pracy
8) niezwlocznie zawiadomic przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, niezwlocznie ostrzec
wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o
grozacym im niebezpieczenstwie
9) kazdorazowo wpisywac si¢ w ksiazke wyjs¢, w przypadku opuszczania zaktadu
w godzinach pracy.
4 . Pracownicy sa odpowiedzialni, przed bezposrednim przetozonym, za nalezyte
wykonywanie obowiazkéw oraz terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami
zalatwianie spraw;
5..Pracownik prowadzacy kas¢ ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za
calos¢ przyjetych przez niego wartosci gotowki , wlasciwe przechowywanie i
zabezpieczanie gotowki i innych waloréw oraz przestrzeganie przepisow finansowych
wydawanych przez Ministra Finansow:

Pracownik prowadzacy magazyn odpowiada materialnie za
ilos¢ i jakos¢ powierzonych skiadnikéw majatkowych, nalezyte zabezpieczenie przed
zniszczeniem lub kradzieza oraz przestrzeganie przepisow o gospodarce magazynowej;

Pracownicy sporzadzajacy i przekazujgcy sprawozdania gospodarcze i statystyczne sa
odpowiedzialni za ich tres¢, dane liczbowe, rzetelnos¢ i terminowos¢ zgodnie z
obowigzujacymi w tej mierze zarzadzeniami i instrukcjami;

Osoby podpisujace pisma odpowiadajg za merytoryczne zalatwianie sprawy, jej zgodnosé z
interesem zakladu pracy, interesem spolecznym i z przepisami;

Warunki dotyczace zasad pracy i wynagradzania pracownikéw ZDP okresla Regulamin
wynagradzania.
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II OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za zgodne z przepisami, wiasciwe
i terminowe zalatwianie spraw oraz ponosza osobista, peina odpowiedzialnos¢ za
catoksztalt pracy podleglej komorki.
Do obowiazkéw kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych nalezy
kierowanie
i wykonywanie zadan okreslonych w zakresie dziatania podlegtej komérki oraz
prowadzenie spraw dodatkowych, a w szczegdlnosci:
1) prawidlowe rozplanowanie pracy
2) opracowanie poszczegdlnych zakreséw czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci
podleglym pracownikom
) kontrolowanie sposobu i terminowosci zatatwiania spraw
4) udzielanie podwiadnym pomocy i wskazowek przy wykonywaniu zadan

) nadzorowanie nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy,
obowiazujacych przepiséw i regulaminu pracy
6) opiniowanie wnioskéw o udzielenie urlopéw podlegtych pracownikow.
W przypadku nieterminowego lub nienalezytego wykonania zadan, kierownicy komoérek
organizacyjnych moga by¢ pociagani do odpowiedzialnosci shuzbowej przez,
nadzorujacych ich prace, bezposrednich przelozonych.

Rozdzial V )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania ZDP maja: Dyrektor, Zast¢pca
Dyrektora i Glowny Ksiggowy.
Do wylacznych uprawnien Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci do Zastgpey, lub
Gléwnego Ksiggowego nalezy podpisywanie:
1) pism wychodzacych
2) wszelkich aktéw o charakterze normatywnym /okdlniki, zarzadzenia/
3) zarzadzen pokontrolnych
4) decyzji administracyjnych — stosownie do posiadanych upowaznien,
5) delegacji stuzbowych pracownikow
6) udzielanie urlopéw
Zastepca Dyrektora i Gléwny Ksiegowy upowaznieni s3 do podpisywania wszelkich pism
z zakresu dzialania kierowanego przez nich pionu.
Sprawozdania finansowe z dziatalnosci ZDP podpisuje Dyrektor i Giéwny Ksiggowy.
Dokumenty obrotu pienieznego i dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydania finansowych srodkéw podpisuje: Dyrektor lub jego
Zastepca, Gléwny Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.
Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora, Zastgpce lub Gléwnego Ksiggowego
powinny by¢ na kopiach parafowane przez kierownika wiasciwej komérki, referenta
sprawy,
z ktérym tresé byla uzgodniona pod wzglgdem merytorycznym i formalno-prawnym.
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§19

. Dyrektor ZDP przyjmowac¢ beda obywateli w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek

od godz.8 * do 12 ®° sprawach dotyczacych dziatalnosci ZDP,

Pozostali pracownicy w sprawie skarg i wnioskow przyjmuja codziennie w godzinach
urzedowania).

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w budynku ZDP.

§ 20

. Wszelkie zarzadzenia majace charakter normatywny odnoszace si¢ do komorek

organizacyjnych ZDP, wprowadzajace przepisy okreslajace obowiazki i uprawnienia
poszczegblnych komérek lub regulujace sprawy o istotnym znaczeniu dla gospodarki

ZDP winny by¢ wydawane w formie zarzadzer wewnetrznych.

Formy pism okélnych winny posiada¢ pisma stanowiace wykladni¢ przepisow i zarzadzen
wydanych przez wladze ustalajgce tryb i1 harmonogram okreslonych prac badz
usprawnien, zawierajace wytyczne w sprawie roboczego trybu zalatwiania okreslonych
prac itp.

§21

Powierzenie skiadnikéw majatkowych magazynu, kasy i innych wartosci moze odbywac si¢
wylacznie na pi$mie (inwentaryzacja, protok6t zdawczo-odbiorezy) przy wspotudziale
komisji. Dotyczy to réwniez przekazania stanowisk pracy kierownikow komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§22

Informacje dotyczace dziatalnosci ZDP udzielane sa osobom fizycznym lub organizacjom
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r o dostgpie do informacji publicznej
(Dz.U. 2001r.,Nr 112,poz.1198).

dllalll
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Zalacznik Nr2
Struktura i planowane etaty
ZDP w Krasnymstawie
Lp. Nazwa Ilo§¢ etatéow |  Symbol
1 Dyrektor 1 D
2 | Stanowisko ds. zatrudnienia 1/2 Z,
5 Radca prawny Umowa- zlecenie RP
6 Glowny Ksiegowy 1 E
7 | Sekcja Finansowo - Ekonomiczna 11/2 SFE
8 Z-ca Dyrektora — Kierownik 1 T
Sekcji Planowania i Zamowien
Publicznych
9 Sekcja Planowania i Zamdwien 2 SPZP
Publicznych
10 Sekcja Drég i Mostow 3 SDM
11 Sekcja Techniczno - 7 STA
Administracyjna
12 Obwod Drogowy 15 OD
Ogoélem 32
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Zatacznik Nr.1

Ramowy schemat organizacyjny
Zarzadu Drég Powiatowych w Krasnymstawie

Dyrektor

Z-ca Dyrektora

Kierownik Sekcji Planowania
Zamoéwien Publicznych

Sekcja Planowania i 2
Zaméwien Publicznych

Sekcja Drég i Mostéow 3

Obwdéd Drogowy 15

Sekcja Techniczro 7

Administracyjna

1

~ Stanowisko ds.

Zatrudnienia i Prawne

Gtéwny Ksiegowy

Kierownik Sekcji Finanso !
- Ekonomicznej

Sekcja Finansowo- Ekonomiczna 2



UCHWALA Nr XLVI/169/12
ZARZADU POWIATU W KRASNYMSTAWIE

z dnia 27 stycznia 2012 .
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Drég Powiatowych w Krasnymstawie

Na podstawie art.36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o
samorzgdzie powiatowym /tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pézn. zm./

Zarzad Powiatu uchwala co nastepuje:
§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Zarzagdu Drég Powiatowych w
Krasnymstawie ktory stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Nr 1X/31/11 Zarzagdu Powiatu z dnia 07 lutego 2011r.
§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Zarzgdu Drog Powiatowych w
Krasnymstawie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Cztonkowie Zarzadu: Przewodniczacy Trzq? :

1. Henryk Czerniejoww'f”\ Ja uszzp

2. Andrzej Grabek

3. Janusz Pedzisz 9{«4’5&
4. Marek Piwko @){



