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o CWIDWINIE Uchwala Nr 13/22/15

Zarzadu Powiatu w Swidwinie
z dnia 14 kwietnia 2015 r.

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drég w Swidwinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22013 r., poz. 595 z p6z. zm.) na wniosek dyrektora PZD
uchwala si¢ co nastepuje:

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drég w Swidwinie

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ~Regulaminem” okresla zasady funkcjonowania,
organizacj¢ 1 zadania Powiatowego Zarzadu Drog w Swidwinie oraz zakres
odpowiedzialnosci powolanych komorek organizacyjnych i oséb zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach

[a—y

§1
Powiatowy Zarzad Drog w Swidwinie zwany dalej ,,PZD” jest samorzadowa jednostka
organizacyjna Powiatu Swidwinskiego.
PZD zostal utworzony na mocy uchwaty nr 4/1/99 Zarzadu Powiatu w Swidwinie z
dnia 25 stycznia 1999 r.
PZD dziata na podstawie:
1) Statutu uchwalonego uchwata nr XXXI/170/06 Rady Powiatu w Swidwinie z dnia
20 wrzesnia 2006 .
2) Obowiazujacych aktow prawa.
3) Niniejszego regulaminu.

§2
PZD jest jednostka budzetowa, ktéra pokrywa swoje wydatki z budzetu Powiatu.
PZD pelni funkcje zarzadu drog powiatowych oraz wykonuje obowiazki w imieniu
Zarzadu Powiatu w Swidwinie na obszarze Powiatu Swidwiﬁskiego obejmujacego
gminy: Brzezno, Polczyn Zdréj, Rabino, Stawoborze, Swidwin oraz miast Swidwin i
Potczyn Zdro;.
Siedziba PZD miesci si¢ w Swidwinie przy ul. Podmiejskiej 18.

§3
PZD jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisoéw
Kodeksu pracy.
Kierownikiem PZD jest Dyrektor dziatajacy w oparciu o pethomocnictwa udzielone
przez Zarzad Powiatu w Swidwinie.
Obowiazki pracownikéw PZD, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze
stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy PZD.
Warunki  wynagradzania za prace, wymagania kwalifikacyjne oraz zasady
przyznawania innych $wiadczen zwiazanych z praca okresla Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw PZD.
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Rozdzial 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA PZD
§4
Funkcjonowanie PZD opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
§5

Zasady i tryb postepowania w sprawach wnoszonych do PZD regulujg w szczegolnosci
przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

§6

L. Petenci przyjmowani sg bez ograniczen od poniedziatku do pigtku w petnym
wymiarze czasu pracy PZD, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W uzasadnionych wypadkach, w szczegolnosci ze wzgledu na specyfike zadan w
danej komorce organizacyjnej PZD, Dyrektor moze podja¢ decyzje o
przyjmowaniu petentow w ograniczonym wymiarze ustalonego czasu pracy PZD.

§7

Archiwizacje akt przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa

Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

§8

PZD prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek

budzetowych w oparciu o ustawe o finansach publicznych, uchwaly Rady Powiatu

SWidWiflSkngO i Zarzadu Powiatu w Swidwinie.

Rozdzial TII
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§9
1. W sktad PZD wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Dpyrektor D
2) Glowny Ksiggowy GK
3) Kierownik Sekcji Drogowej KSD
4) Kierownik Sekcji Technicznej KST
5) Sekcja ds. Finansowo-Administracyjnych SFA
6) Sekcja ds. Planowania, Budowy, Utrzymania
i Ochrony Drdg i Mostow SDM
7) Sekcja Drogowa SD
8) Stanowisko ds. Zaplecza BHP i Zaopatrzenia ZBZ
9) Stanowisko ds. Inwestycji i Eksploatacji Drog IED
10) Administrator Bezpieczenistwa Informacji ABI
I1) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Rozliczen ZPR

2. W zaleznosci od potrzeb i dalszego rozwoju PZD, moga by¢ tworzone inne komorki
organizacyjne i stanowiska pracy niz wymienione w ust. 1.

3. Kierownik Sekcji Drogowej petni funkcje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci (tj.
urlopu, podrézy stuzbowej, chorobowego itp.), a w czasie nicobecnosci Dyrektora i
Kierownika Stuzby Drogowej za caloksztalt dziatalnosci PZD odpowiada Glowny
Ksiegowy.

4. Czasowe zastgpstwo Dyrektora nie obejmuje uprawnien pracodawcy wynikajacych z
przepiséw prawa pracy w stosunku do pracownikéw PZD dotyczacych zatrudnienia.
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. Wykaz komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, przedstawia
schemat ~ organizacyjny PZD  stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
»Regulaminu”.

Rozdzial IV
ZADANIA PZD

§10

1. Do zadan PZD nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie projektéw planow rozwoju sieci drog powiatowych oraz
informowanie o tych planach organow wlasciwych do sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego.

2) Opracowywanie projektow planow finansowych budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich.

3) Petnienie funkcji inwestora rob6t na drogach powiatowych.

4) Utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch, oznakowania i innych urzadzen zwiazanych z
droga.

5) Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

6) Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonanie
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
opfat i kar pieni¢znych.

9) Wydawanie zezwolen na lokalizacje i umieszczenie urzadzen w pasie drogowym
niezwigzanych z gospodarka drogowa i potrzebami ruchu.

10) Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych oraz udostgpnianie
ich na zadanie uprawnionym organom.

11) Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad.

12) Prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i1 obiektoéw inzynierskich.

13) Wykonywanie robot interwencyijnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych
na drogach i obiektach inzynierskich.

14) Przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow.

15) Dzialania  zabezpieczajace  przejezdnosé drég w  okresie zimowym
W oparciu o przyjete standardy i przyznane $rodki finansowe.

16) Przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska moggcym powstac
lub powstajacym w nast¢pstwie budowy lub utrzymania drog.

17) Wprowadzanie ograniczen dla ruchu drogowego lub zamykanie drég i drogowych
obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia.

18) Wspbldziatanie z samorzadami gmin i miast w zakresie ustalania przebiegu drog i
organizacji ruchu, budowy i utrzymania drog powiatowych.

19) Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

20) Sadzenie, utrzymywanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz ich pielggnacja i
inngj zieleni w pasie drogowym.

21) Prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi w
zarzadzie PZD.

22) Uzgadnianie i opiniowanie tymczasowej, oraz stalej organizacji ruchu.

23) Uzgadnianie lokalizacji obiektow budowlanych przy drogach powiatowych.

24) Przygotowywanie niezbedne;j dokumentacji techniczno — kosztorysowej na
planowane remonty drég i ulic.
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Przeprowadzanie przetargéw na realizacje robét budowlanych, dostaw i ustug, oraz
niezbednych w zakresie gospodarki na drogach powiatowych w ramach
udzielonych upowaznien.

26) Wspoldziatanie z jednostkami Policji w zakresie bezpieczenstwa ruchu.
27) Wykonywanie koniecznych zadan z zakresu ratownictwa technicznego na drogach

w ramach wspoélpracy z Panstwowa Straza Pozarna, Policja itp.

28) Koordynacja w zwalczaniu skutkow wypadkow, oraz klgsk zywiotowych

zagrazajacych niszczeniu drég i obiektow inzynierskich.

Rozdzial V

SZCZEGOLOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJINYCH I
STANOWISK PRACY

§ 11

Do zakresu zadan i obowigzkéw Dyrektora nalezy:

1.

2
3

10.
11.
12
%8
14.

13;

Zapewnienie prawidlowej dziatalnosci PZD w oparciu o zatwierdzong strukture
organizacyjna.

Zawieranie i rozwiazywanie uméw o prace z pracownikami PZD.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
zatrudnionych w PZD.

. Przygotowanie projektow uchwal dla Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu w

Swidwinie z zakresu dziatania PZD, oraz realizacja powierzonych do wykonania
uchwal.

. Podejmowanie decyzji w sprawach wykorzystania Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych (ZFSS).

. OkreSlanie i podzial zadan na poszczegélne komorki organizacyjne i stanowiska

pracy oraz egzekwowanie ich wykonania.

Zapewnienie warunkow wiasciwej realizacji zadan oraz ich kontrola.
Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéow oraz kontrola i nadzér nad
wydatkowaniem powierzonych $rodkéw finansowych.

Zabezpieczenie mienia PZD oraz nadzér nad wlasciwym 1 racjonalnym
wykorzystaniem sprzetu i materiatow.

Uzgadnianie zakresu obowiazkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikow
W porozumieniu z ich przelozonymi.

Reprezentowanie PZD na zewnatrz.

Ustalanie zadan do planéw rob6t i pracy oraz ich zatwierdzenie.

Zawieranie umoéw oraz zobowiazan materialno — finansowych podejmowanych
przez PZD.

Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Zarzadu Powiatu na podstawie
udzielonego upowaznienia.

Dbatos¢ o catoksztalt spraw zwiazanych z funkcjonowaniem kierowana jednostka.

§12

Glowny Ksi¢gowy podlega bezposrednio Dyrektorowi, kieruje Sekcja d/s Finansowo —
Administracyjnych i odpowiada w szczegolnosci za:

1.

2
3;
4

Opracowywanie planéw finansowych jednostki.

- Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rachunkowoscig budzetowa PZD.

Biezaca ewidencje wydatkow oraz analize wykorzystania srodkow finansowych.

. Kontrolg ewidencji magazynowej i jej uzgadnianie z pracownikami materialnie

odpowiedzialnymi.

. Windykacja zobowiazan finansowych.
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Kontrole wydatkow ksiggowoscei finansowej i materialowej.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz naliczanie ich amortyzacji.
Prowadzenie ewidencji przedmiotéw w uzytkowaniu.

Opracowywanie projektéw  przepisow wewngtrznych,  wydawanych  przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzonej rachunkowosci a w szczegolnosei
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, zasad prowadzenia i
rozliczania inwentaryzacji.

10. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

11. Rozliczenie inwentaryzacji.

12. Wspdlprace ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie planu finansowego i
wykorzystania budzetu.
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§13

Kierownik Sekcji Drogowej podlega bezposrednio Dyrektorowi, kieruje  Sekcja
Drogowg i odpowiada w szczegodlnoscei za:
1. Prawidtowa prace podleglych mu Obwodoéw Drogowych w Swidwinie i Polczynie
Zdroju.
2. Nadzor nad biezacym utrzymaniem i ochrona drog oraz koordynacje robot w pasie
drogowym drég powiatowych.
3. Kierowanie i nadzor nad zimowym utrzymaniem drog.
4. Kontrolg drég i mostéw, ocene ich stanu technicznego oraz dokonywanie
przegladoéw biezacych.
5. Udzial w czynnosciach geodezyjnych dot. gruntow graniczacych z pasem
drogowym.
6. Kierowanie i nadzor robotami interwencyjnymi majacymi zwiazek z zagrozeniem
bezpieczenstwa w ruchu na drogach i obiektach inzynierskich.
7. Nadzor nad prawidlowa organizacja prac wykonywanych w pasie drogowym przez
podmioty obce i zlecanych wykonawcom zewngtrznym.
8. Ustalanie potrzeb w zakresie budowy, przebudowy i remontu drég i obiektéw
inzynierskich w uzgodnieniu z Dyrektorem.
9. Ustalenie potrzeb w zakresie zabezpieczenia podstawowych materialéw niezbednych
do biezacego i zimowego utrzymania drog.
10. Wspolprace z jednostkami wykonujacymi zadania na rzecz utrzymania drog.
11. Dokumentowanie naruszen pasa drogowego.
12. Prowadzenie spraw z zakresu Zarzadzania Kryzysowego i Wspdldzialanie z
Powiatowym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego.

§ 14

1. Kierownik Sekcji Technicznej podlega bezposrednio Dyrektorowi, kieruje Sekeja d/s
Planowania, Budowy, Utrzymania i Ochrony Drég i Mostow i odpowiada w
szczegolnosci za:

1) Prawidlowa prace podleglej mu sekcji.

2) Nadzér nad organizacja procedur dotyczacych realizacji zadan w ramach

zamoOwien publicznych.

3) Sprawy z zakresu gospodarki gruntami w granicach pasa drogowego drog
powiatowych.

4) Sprawy z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych na realizacje
planowanych zadan.

5) Opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drég powiatowych.

6) Nadzér nad zabezpieczeniem podstawowych materialéow niezbednych do
biezacego i zimowego utrzymania drég, z zachowaniem przepiséw wynikajacych z
ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
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Uzgadnianie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego 1 projektow
decyzji o warunkach zabudowy w zakresie przypisanym zarzadcy drogi.
Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontow i utrzymania drog oraz
obiektdw inzynierskich.
W porozumieniu z Dyrektorem zlecanie opracowania prac projektowych 1 kontrola
poprawnosci ich wykonania.
Nadzor nad przygotowaniem projektéw uméw na roboty zlecone.
Uzyskiwanie wymaganych pozwolen na realizacjg robot budowlanych.
Kontrola nad rozliczeniem rzeczowo — finansowym robot.
Uzgadnianie i opiniowanie zamierzen dotyczacych robot obcych planowanych do
realizacji w otoczeniu pasa drogowego drog powiatowych.
Nadzor nad przygotowaniem zezwolefi na zajecie pasa drogowego i umieszczanie
urzadzen obcych.

§ 15

Sekcja ds. Finansowo - Administracyjnych podlega bezposrednio Gtéwnemu
Ksiggowemu,
Do zadan Sekcji naleza:

I
. Sprawy z zakresu przyjmowania i zwalniania pracownikow.

. Prowadzenie akt osobowych.

. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

- Sporzadzanie list plac, obliczanie podatkow, zasitkow chorobowych, rodzinnych
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Prowadzenie ewidencji kadrowej i spraw osobowych pracownikow.,

oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych.
. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow., oraz rozliczanie ZFSS.
- Rozliczenia gotéwkowe — prowadzenie kasy PZD.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych spraw osobowych.
. Zakup i rozliczenie materialow biurowych dla potrzeb PZD.
. Prowadzenie sekretariatu i spraw wynikajacych z instytucji kancelaryjnej.
. Prowadzenie archiwum PZD.

§ 16

Sekcja d/s Planowania, Budowy, Utrzymania i Ochrony Drog i Mostéw podlega
bezposrednio Kierownikowi Sekcji Techniczne;.
Do zadan i obowiazkow Sekcji naleza:

1.

Prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania wnioskéw w celu uzyskania
decyzji i uzgodnien niezbgdnych do realizacji inwestycji, uzyskania prawa do
uzytkowania oraz przejecia inwestycji na majatek PZD.

- Planowanie i koordynacja dzialan zwigzanych z przebudowa drog i obiektow

inzynierskich w procesie budowlanym.

- Przygotowanie decyzji i ewidencja danych dotyczacych wydawania zezwolefi na

zajecie pasa drogowego 1 umieszczenie urzadzen obeych oraz dokonywanie
uzgodnien na etapie projektu technicznego rob6t obeych planowanych do realizacji
w pasie drogowym.

- Uzgadnianie warunkdw  korzystania przez przewoznikow z przystankow

zlokalizowanych przy drogach powiatowych oraz egzekwowania ustalonych
warunkow.

. Opracowanie planéw zimowego utrzymania drég i mostéw oraz koordynacja zadan

wynikajacych z prowadzenia akcji zimowej w zakresie rozliczen materialdw i czasu
pracy.

- Przygotowywanie zezwolen i ustalanie tras przejazdow pojazdoéw nienormatywnych.



10.
11.

12,

I3.
14.

13,
16.

17.

18.

- Przygotowywanie uproszczone; dokumentacji technicznej na zadanie z zakresu

przebudowy i remontow drog i obiektow inzynierskich ( w tym kosztorysow
inwestorskich i specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot).

. Uzgadnianie i rozliczanie potrzeb materialowych dla biezacego i zimowego

utrzymania drég i mostow.

- Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z ochrona i piel¢gnacja zieleni, a w

szczegolnosci  opracowywania plandw wyrgbu, nasadzen oraz pozyskiwanie
zezwolen na wycinke drzew i krzewow w pasie drogowym.

Przygotowywanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szezegolny.
Przygotowywanie informacji i sprawozdan dotyczacych robot budowlanych i
utrzymaniowych na drogach i obiektach inzynierskich.

Wspolpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie ratownictwa technicznego i
klgsk w zakresie gospodarki drogowej i ochrony $rodowiska.

Nadzor inwestorski i udziat w komisjach odbioru robét drogowo — mostowych.
Prowadzenie gospodarki materialowe] w  zakresic ewidencji przychodéw i
rozchod6w materialow zakupionych do biezacego i zimowego utrzymania drog.
Gospodarka gruntami w pasie drogowym.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej na roboty budowlane, dostawy i ustugi
w ramach zamdéwien publicznych.

Sporzadzanie zlecen na roboty, dostawy i ustugi niewymagajace procedury
przetargowej.

Prowadzenie ewidencji dokumentacji przetargowej i zbieranie informacji

dotyczacych obowigzujacych norm, normatywow 1 wytycznych zwigzanych z
wykonywaniem robot.

§17

Pracami Sekeji Drogowej kieruje Kierownik Sekcji Drogowe;j.
Do zadan Sekcji nalezy:

1;

= o

10.
1L
12,

13,

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na drogach i obiektach
inzynierskich, w szczegélnosci dotyczacych skladowania materialéw i urzadzen w
pasie drogowym, ochrony drég przed zniszczeniem, nadzoér nad prawidlowoscia
oznakowania wszelkich robot wykonywanych w obrebie pasa drogowego.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z inzynieria i bezpieczenstwem ruchu drogowego, a

W szczegoOlnosci utrzymaniem oznakowania pionowego i poziomego oraz urzadzen
zabezpieczajacych ruch na drogach i mostach.

- Kontrola zgodnosci wykonania robot w pasie drogowym z warunkami ustalonymi

przez PZD w drodze wydawanych zezwolen.

. Skladanie informacji o naruszeniu pasa drogowego.
. Wykonywanie prac zwiazanych z biezacym remontem drég, poboczy, pasow

dzielacych, wysepek, chodnikéw, skarp, nasypow i wykopow.

- Udzial w akeji zimowego utrzymania drog.

Wprowadzanie oznakowania zabezpieczajacego na odcinkach drég zagrozonych
przetomami i w sytuacjach zwiazanych z koniecznoscia wytyczenia objazdéw oraz
oznakowanie miejsc, w ktérych prowadzone sa roboty interwencyjne wymagajace
zmiany organizacji ruchu.

. Usuwanie z korony drogi przeszkod zagrazajacych bezpieczefstwu ruchu

drogowego.

- Regulacja poboczy i renowacja rowow oraz likwidacja zastoisk wody i czyszczenie

urzadzen odwadniajacych w ramach prac utrzymaniowych.

Pielggnacja zadrzewienia przydroznego, w tym sadzenie i wycinka drzew i krzewow.
Koszenie traw i samosiewow w pasie drogowym.

Skladanie informacji do konstruowania planéw wyrgbu drzew na sieci drog
powiatowych.,

Prowadzenie biezacych przegladéw drog i obiektow mostowych.



14.

15.

18.

17.

Zabezpieczenie miejsc awarii wystepujacych na drogach i obiektach mostowych

przez odpowiednie ich oznakowanie i wykonanie robot zabezpieczajacych.

Kontrola i koordynacja dzialan w zakresie bezpieczenstwa przejezdnosci drog w

okresie zimowym oraz likwidacja sniegu i naboju lodowego z obiektow mostowych.

Przygotowywanie miesigeznych sprawozdan z ilosci wykonanych robét

i wbudowanych materialow.

Opracowywanie wnioskéw dotyczacych potrzeb remontowych, utrzymaniowych i
innych do wykonania na drogach i obiektach mostowych.

§18

Stanowisko d/s Zaplecza, BHP i Zaopatrzenia podlega bezposrednio Dyrektorowi i
odpowiada przed nim w szczegdlnosci za:

1.

2.

3.

e

9.

Nadz6r nad majatkiem nieruchomym i ruchomym PZD oraz dbatosé o jego nalezyte
zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza.

Prowadzenie ksiag $rodkéw trwalych i przedmiotéw w uzytkowaniu oraz ksiag
obiektéw budowlanych i zaplecza.

Likwidacje $rodkéw trwalych i przedmiotéw w uzytkowaniu,

Ubezpieczenie mienia i sprzetu technicznego.

Kontrolg norm zuzycia paliw ustalonych dla poszczegdlnych maszyn, urzadzen i
srodkoéw transportu, ewidencje raportdw pracy sprzetu i kart drogowych oraz
rozliczenie czasu pracy sprzetu i paliw.

W uzgodnieniu z Dyrektorem dokonywanie zakupu materiatéw i sprzetu
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania PZD.

Prowadzenie kartotek odziezowych i materiatowych.

Prowadzenie spraw z zakresu BHP i P-Poz, organizacje szkolen, okresowych badan
lekarskich, zaopatrzenie w odziez ochronng i robocza, zakup i dystrybucje positkéw
regeneracyjnych i napoi.

Sprawy z zakresu likwidacji szkéd i wyplaty odszkodowan.

10. Organizacj¢ i nadzér nad praca warsztatu.

§19

Stanowisko d/s Inwestycji i Eksploatacji Drog podlega bezposrednio Dyrektorowi i
odpowiada przed nim w szczegolnoscei za:

1.
2.

7.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég i obiektow inzynierskich.

Udzial na kazdym etapie procesu budowlanego w procesie przygotowywania
wnioskoéw, pracy w komisjach odbiorowych robét i rozliczenia IZECZOWego
realizowanych inwestycji.

Realizacj¢ zadan z zakresu inzynierii ruchu, badania i pomiaru ruchu, kontrole
oznakowania drdg i urzadzen zabezpieczaj acych.

Opiniowanie projektow organizacji ruchu wraz z przygotowaniem zatwierdzenia.
Dokonywanie przegladow drog i obiektow inzynierskich.

Przygotowanie danych do przedmiaréw robot planowanych do realizacji przez PZD
i wspotudzial w opracowywaniu naktadow rzeczowo — finansowych na przebudowe
—remont dréog i ulic.

Sprawozdawczos¢ w zakresie informacji o drogach powiatowych.

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku peini funkcje Kierownika Sekcji Drogowej
W czasie jego nieobecnosci (tj. urlopu, podrézy stuzbowej, chorobowego itp.)

§ 20



PR

Ly

Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji podlega bezposrednio
Dyrektorowi i odpowiada w szczegélnosci za:

1.

Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z obowiazujacymi
przepisami, oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan dla Dyrektora i
zabezpieczen zbiorow danych.

2. Nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji ochrony danych
osobowych oraz przestrzeganie zasad w niej okreslonych.
3. Zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z obowigzujacymi w tej materii przepisami.
4. Prowadzenia rejestru zbioréw danych.
5. Pelnienie funkcji Informatyka w PZD.
§21
Stanowisko d/s Zaméwien Publicznych i Rozliczen podlega bezposrednio

Dyrektorowi i odpowiada przed nim w szczegdlnosei za:

l.

2.

3.

W

10.
11

Sporzadzanie zbiorczych planéw zamoéwien publicznych na roboty budowlane.
dostawy 1 ustugi.

Przygotowywanie procedur zamowien publicznych na dostawy, ushugi i roboty
budowlane.

Prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych, archiwizowanie dokumentacji
przetargowej.

. Opracowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia. Sporzadzanie

protokotéw postepowania o udzielenie zamowienia i prowadzenie dokumentacji z
czynnosci zwiazanych z postepowaniem.
Przygotowywanie i uzgadnianie pod katem prawnym projektéw umow.

. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki.
Kontrola dokumentéw ksiggowych, list plac, zakupu znaczkéw, materialow

biurowych i eksploatacyjnych.
Przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia operacji

finansowych.

Analiza wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
zaplanowanych w roku budzetowym zadan.
Uzgadnianie i rozliczenie naleznosci oraz zobowigzan z kontrahentami.

W porozumieniu z Gtéwnym Ksiggowym prowadzenie urzadzen ksiggowych oraz
biezacej ewidencji finansowo — ksiegowe;.

Pracownik zatrudnionych na tym stanowisku zastepuje Glownego Ksiegowego w
czasie jego nieobecnosci (tj. urlopu, podrozy stuzbowej, chorobowego itp.)

I
2.
1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

Rozdzial VI
SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

§22
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze.
Kontrola zarzadcza obejmuje:
Zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa.
Skutecznos¢ i efektywno$é dziatania.
Wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych.
Ochrong zasobow.
Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania.
Efektywnosc¢ i skuteczno$é przeptywu informacji.
Zarzadzanie ryzykiem.



AT

§23
Charakter i rodzaj . system oraz procedury kontroli zarzadczej obowiazujace w PZD
ustala si¢ w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardoéw kontroli dla sektora finansow publicznych (Dz. U. MF Nr 15, poz. 84), oraz
na podstawie zarzadzenia wewngtrznego Dyrektora.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§24
Wykonanie Uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Zarzadu Drog.

§ 25
Traci moc Uchwata Nr 26/74/11 Zarzadu Powiatu w Swidwinie z dnia 18 pazdziernika
2011 r. w sprawie Regulaminu Powiatowego Zarzadu Drog w Swidwinie.

§ 26
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Mirostaw Majka
2. Zdzistaw Pawelec

3. Ryszard Miedzik

4. Ryszard Rozwadowski

5. Grzegorz Sajkowski
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