Zatacznik 1
do Zarzadzenia nr 4/2017
z dnia 6 listopada 2017 r.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegétowe zadania realizowane przez zespoty i stanowiska pracy
w Powiatowym Zarzadzie Drog w Wieruszowie.
§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) PZD — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zarzad Drog w Wieruszowie
2) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog
w Wieruszowie

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYINA PZD

§ 3. Strukture organizacyjng PZD przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
nr 2 do Zarzadzenia nr 4/2017 z dnia 6 listopada 2017 r.
§ 4. W sktad PZD wchodz3 nastepujace komorki organizacyjne:

1) Zespdt Ksiegowosci, Rozliczen Finansowych, Administracji, Kadr, Ptac, BHP i P. Poz.

2) Zespdt Utrzymania Drog i Mostow, Przygotowania Zadan i Nadzoru

3) Zespdt Zamowien Publicznych, Decyzji Administracyjnych i Ewidencji

Rozdziat 1l
ZESPOL KSIEGOWOSCI, ROZLICZEN FINANSOWYCH, ADMINISTRACII, KADR, PEAC,
BHP | P. POZ.

§ 5. W sktad Zespotu Ksiegowosci, Rozliczen Finansowych, Administracji, Kadr, Ptac, BHP
i P. Poz. wchodza nastepujgce stanowiska:

1) Gltowny Ksiegowy
2) Giowny Specjalista
3) Specjalista
§ 6. Stanowiska podlegajg bezposrednio Dyrektorowi PZD.
§ 7. Do obowiazkéw Zespotu Ksiegowosci, Rozliczer Finansowych, Administracji, Kadr, Pfac,
BHP i P.poz. nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci PZD, oraz kontroli finansowej wszystkich operacji
finansowych i gospodarczych;
2) prowadzenie i kontrola ksiegowosci finansowo-materiatowej;
3) prawidtowe i terminowe opracowanie planéw finansowo-ksiegowych, sprawozdan
irozliczen;
4) przygotowanie i realizacja rocznych planéw finansowych PZD, oraz dokonywanie
biezacej analizy wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu PZD zwigzanych
z biezagcym utrzymaniem drog oraz inwestycjami;
5) ustalenie terminéw przekazywania $rodkéw z budzetu powiatu wynikajacych
z planéw dla zapewnienia sprawnego dziatania PZD;
6) nadzor nad uzgodnieniami i prowadzeniem kont syntetycznych i analitycznych;
7) sporzadzanie przelewow bankowych;



8) prowadzenie spraw administracyjnych, organizacyjnych, obstuga poczty oraz
sekretariatu;

9) ewidencjonowanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

10) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu materiatéw biurowych, oraz $rodkéw
czystosci;

11) obstuga spraw kadrowych;

12)terminowe i prawidtowe sporzadzanie list pfac,

13) terminowe i prawidtowe sporzadzanie deklaracji miesiecznych i imiennych dla ZUS,
oraz dokumentoéw i rozliczen do Urzedu Skarbowego;

14) prowadzenie analiz i sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych i ptacowych;

15) prowadzenie spraw BHP i p. poz.;

16) ochrona danych osobowych oraz ochrona informacji niejawnych;

17) wyposazanie stanowisk pracy w sprzet elektroniczny: komputery, monitory, drukarki;

18) administrowanie i konserwacja sprzetu elektronicznego i sieci komputerowej PZD;

19) nadzér i obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw;

20) archiwizowanie i zabezpieczanie baz danych.

§ 8. Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych
i ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) biezgce informowanie Dyrektora o stanie finansowym i nieprawidtowosciach
stwierdzonych w wyniku sprawowanego nadzoru i kontroli;
2) prawidtowe i biezace prowadzenie rachunkowosci;
3) prawidtowe opracowanie sprawozdawczosci i analiz.

Rozdziat IV
ZESPOt UTRZYMANIA DROG | MOSTOW, PRZYGOTOWANIA ZADAN | NADZORU

§ 9. W sktad Zespotu Utrzymania Drég i Mostéw, Przygotowania Zadar i Nadzoru wchodzg
nastepujace stanowiska:

1) Kierownik
2) Starszy Specjalista
§ 10. Stanowiska podlegajg bezposrednio Dyrektorowi PZD,
§ 11. Kierownikowi Zespotu Utrzymania Drég i Mostéw, Przygotowania Zadan i Nadzoru
bezposrednio podlega: Drogowa Sekcja Liniowa.
§ 12. Do obowiazkdw Zespotu Utrzymania Drdog i Mostow, Przygotowania Zadan i Nadzoru
nalezy:
1) opracowywanie plandw finansowania, utrzymania i budowy drég i mostéw oraz
utrzymania zieleni;
2) okreslanie potrzeb robd6t utrzymaniowych;
3) zarzadzanie pasem drogowym;
4) kontrolowanie stanu technicznego drég, prowadzenie badan stanu nawierzchni
i urzadzen drogowych, przeglady mostéw;
5) nadzér nad realizacja zadan w zakresie utrzymania i ochrony drég, udziat w odbiorach
robot;
b) realizacja decyzji z zakresu organizacji ruchu i zarzadzania ruchem, instalowanie
urzadzen bezpieczenstwa ruchu, sterowania ruchem, oznakowanie poziome
i pionowe;
7) usuwanie zagrozen bezpieczenstwa ruchu drogowego;
8) sporzadzanie projektéw organizacji ruchu i wprowadzenie oznakowania drég;



9) wykonywanie dziatari interwencyjnych na drogach i mostach;

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

11) wprowadzenie ograniczeri badz zamykania drég dla ruchu, gdy tego wymaga stan
techniczny;

12) prowadzenie ewidencji robdt, dziennikdw objazdu drég oraz przygotowywanie
sprawozdan z dziatalnosci PZD;

13) przygotowywanie specyfikacji technicznych do zatozeA projektowych planowanych
inwestycji;

14) udziat w komisjach odbiorowych ustug zwiazanych z dziatalnoici PZD oraz robét
budowlanych;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga i utrzymaniem sprzetu technicznego
i srodkéw transportu, rozliczanie zuzycia paliwa;

16) utrzymanie zaplecza i prowadzenie magazynéw;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, odzie?y ochronnej oraz sprzetu ochrony
osobistej;

18) roboty utrzymaniowe;

19) koordynacja zimowego utrzymania drég;

20) prowadzenie ewidencji zimowego utrzymania drég: dziennik dyzuréw, pracy sprzetu,
nieprzejezdnych drog.

Rozdziat V
ZESPOL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH | EWIDENCII

§ 13. W skfad Zespotu Zaméwien Publicznych, Decyzji Administracyjnych i Ewidencji wchodza
nastepujgce stanowiska:

1) Giéwny Specjalista
2) Starszy Specjalista
§ 14. Stanowiska podlegajg bezposrednio Dyrektorowi PZD.
§ 15.Do obowigzkéw Zespotu Zamdwien Publicznych, Decyzji Administracyjnych i Ewidencji
nalezy:
1) dokonywanie zakupédw materiatéw, ustug i sprzetu w zakresie niezbednym do
realizacji prac wykonywanych przez PZD;
2) przygotowanie warunkéw zaméwier publicznych z zakresu inwestycji drogowych;
3) uzyskiwanie wymaganych pozwoler budowlanych;
4) przygotowanie prac terenowo-prawnych i administracyjnych  zwigzanych
z planowanymi inwestycjami;
5) przygotowanie i ogtaszanie przetargéw na roboty, dostawy i ustugi zwiazane
z dziatalnoscig PZD zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych oraz regulaminem
zamowien, udziat w komisjach przetargowych;
6) przygotowanie uméw na roboty budowlane, dostawy, ustugi, oraz biezgca kontrola
realizacji umow;
7) organizacja i dokonywanie przekazywania placéw budowy wykonawcom wytonionym
w drodze przetargu;
8) odpowiedzialnos¢ za terminowe rozdzielanie dokumentacji dla wykonawcow;
9) udziat w komisjach odbiorowych ustug zwigzanych z dziatalnosci PZD oraz robét
budowlanych;
10) rozliczanie prac zwigzanych z budowga, przebudowa i remontami kapitalnymi drég;



11) sprawdzanie faktur dotyczacych robét budowlanych, dostaw i ustug;

12) prowadzenie ewidencji dokumentacji technicznej;

13) prowadzenie ewidencji drdg i obiektéw mostowych;

14) prowadzenie ksiegi obiektow mostowych;

15) rozpatrywanie wnioskdw na zajecie pasa drogowego, urzadzanie zjazdoéw z drogi;

16) usytuowanie reklam, oraz wydawanie decyzji i pozwoler na powyisze;

17) uzgadnianie dokumentacji technicznej poprzez wydawanie postanowien;

18) prowadzenie spraw zezwolen na przejazdy pojazdéw ponadnormatywnych;

19) przygotowywanie planéw zimowego utrzymania drog;

20) prowadzenie rejestru zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu na drogach
powiatowych.

Rozdziat V
DROGOWA SEKCIA LINIOWA

§ 16. W sktad Drogowej Sekcji Liniowej wchodza stanowiska pomocnicze i obstugi min.:
majster, dréznik, robotnik drogowy, pomocniczy robotnik drogowy, pracownik gospodarczy,
sprzgtaczka.

§ 17. Stanowiska podlegajg bezposrednio Kierownikowi Zespotu Utrzymania Drég i Mostéw,
Przygotowania Zadan i Nadzoru.

§ 18. Do zadan Drogowej Sekcji Liniowej nalezy w szczegédlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wykonywanie prac konserwacyjnych i remontowych nawierzchni drogowych;
uzupetnianie statego oznakowania poziomego i pionowego i oznakowanie dorazne
odcinkow drég zagrazajacych bezpieczeristwu;

utrzymanie w czystosci i czytelnosci znakdéw drogowych;

wykonywanie  prac  interwencyjnych i  konserwacyjnych  zwigzanych
z odwodnieniem drég;

wycinka drzew i krzewdw, koszenie traw w obrebie drég i mostéw;

wykonywanie robét zwigzanych z czyszczeniem i renowacjg przydroznych rowéw;
wykonywanie robdt interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajgcych w pasie
drogowym;

usuwanie z korony drog przeszkdd i zanieczyszczen;

zabezpieczanie miejsc awarii obiektéw drogowo — mostowych;

10) oczyszczanie tozysk, nisz i cioséw podtozyskowych, dylatacji i elementéw podpdr,

koryta rzek i terenéw w obrebie mostéw;

11) zabezpieczanie antykorozyjne poreczy mostowych;
12) prowadzenie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog;
13) wykonywanie polecen przetozonych.

Rozdziat VI
STANOWISKA POMOCNICZE | OBStUGI

§ 19. W uzasadnionych przypadkach i dla zapewnienia sprawnego dziatania PZD, Dyrektor
moze zatrudnia¢ osoby na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz na ktérych nawigzanie
stosunku pracy nastepuje w ramach uméw cywilno-prawnych, robét publicznych lub prac
interwencyjnych, a takze na organizowanie stazéw pracy i praktyk zawodowych.



Rozdziat Vil
ZADANIA WSPOLNE

§ 20. Zadania wspdlne dla wszystkich komérek organizacyjnych:

1) zapewnienie nalezytego wykonania zadan okre$lonych w obowigzujgcych aktach
prawnych;

2) wspotdziatanie miedzy stanowiskami PZD oraz z jednostkami gospodarczymi
i samorzadowymi;

3) opracowywanie dla potrzeb organéw powiatu projektéw planéw sprawozdan, ocen,
analiz iinformacji. dotyczacych przypisanych zadan, projekiéw odpowiedzi na
interpelacje, wnioski i zapytania radnych powiatu;

4) realizacja zadan z dziedziny obronnosci kraju dotyczacych drogownictwa;

5) przestrzeganie i ochrona tajemnicy paristwowej, stuzbowej i przepiséw bhp i. ppoz.;
6) wykonywanie obowigzkéw w sposéb zapewniajgcy sprawng, prawidtows, rzetelng
i terminowg realizacje zadan.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21. Szczegdtowe zadania dla poszczegdlnych stanowisk okreslane sg w zakresach czynnosci.




Zatgcznik 2
do Zarzadzenia nr 4/2017
z dnia 6 listopada 2017 r.

DYREKTOR

ZESPOL ZESPOL ZESPOL
KSIEGOWOSCI, UTRZYMANIA DROG ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, DECYZII
ROZLICZEN FINANSOWYCH, | MOSTOW, PRZYGOTOWANIA ZADAN ADMINISTRACYJNYCH
ADMINISTRACII, KADR, PLAC, I NADZORU | EWIDENCII
BHP | P.POZ

DROGOWA SEKCJA LINIOWA
(osoby na stanowiskach: majster, dréznik,
robotnik drogowy, pomocniczy robotnik
drogowy, pracownik gospodarczy,
sprzataczka)




