Zarzady Powiatu Ostrowskiego

z dnia h LLFOQ/ 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZARZADU DROG
W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drég w Ostrowie Wielkopolskim, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zarzadu, a w szczegolnoscei:

1) organy Zarzadu;

2) gospodarke majgtkows i finansows;

3) strukturg organizacyjna;

4) podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci;

5) zakres zadan poszczegélnych dziatow;

6) zasady zalatwiania interesantéow przez pracownikow Zarzadu.

§2.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o-
1) Zarzadzie - nalezy przez to rozumied Powiatowy Zarzad Drég w Ostrowie
Wielkopolskim;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drog w
Ostrowie Wielkopolskim; '
3) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Zarzad Drég w Ostrowie

Wielkopolskim;
4) komorce merytorycznej - nalezy przez to rozumieé¢ dzialy i samodzielne stanowiska
5) Regulamin — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Zarzadu Drég w Ostrowie Wielkopolskim.

ROZDZIAL 2
UTWORZENIE | ZAKRES DZIA£ANIA.
§ 3.
Zarzad jest jednostkg budzetowg Powiatu Ostrowskiego.

§ 4.
Zarzad dziala na zasadzie pelnego rozrachunku gospodarczego jako jednostka budzetowa.

§5.
1. Przedmiotem dziatania Zarzadu jest zarzadzanie drogami powiatowymi w granicach Powiatu
Ostrowskiego.
2. Zadania Zarzadu obejmuja w szczegllnosei:

1) opracowanie projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o
tych planach organéw whasciwych do sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania 1 ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

3) petnienie funkcji inwestora;

4) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga, z wyjatkiem
czgsci pasa drogowego, o ktérych mowa w art. 20f pkt. 2 ustawy o drogach
publicznych;

5) realizacje zadan w zakresie inzynierii ruchu;

6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

7) koordynacje rob6t w pasie drogowym; Poiwierdzam zgodnost
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8) wydawanie zezwoleri na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie optat
1 kar pienieznych;

9) prowadzenie ewidencji drég i obiektow mostowych oraz udostepnianie ich na zadanie
uprawnionym organom;

10) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad;

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw
inzynierskich, ze szczeg6élnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktore wymagajg prac
konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenistwo ruchu drogowego;

12) badanie wptywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

13) wykonywanie robét interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajgcych;

14) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw;

15) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub
powstajgcym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drég;

16) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczeristwa 0s6b lub mienia;

17) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

18) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewbw;

19) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych i gospodarowanie nimi
w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

20) nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w pkt. 19 Regulaminu na potrzeby
zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa;

21) zarzgdzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i pobieranie oplat, o ktérych
mowa w art. 39 ust. 7 ustawy o drogach publicznych;

22) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomogciami pozostajacymi w gestii
Zarzadu.

3. Zarzad moze wykonywa¢ inne zadania zlecone przez Zarzad Powiatu Ostrowskiego.

ROZDZIAL 3
ORGANY ZARZADU.
§ 6.
Organem Zarzadu jest Dyrektor.

§7.
1. Zarzadem kieruje Dyrektor przy pomocy Gléwnego ksiegowego.
2. Dyrektora Zarzadu powotuje i odwoluje Zarzad Powiatu Ostrowskiego.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora obowiazki kierowania Zarzadem przechodzg na Gléwnego
ksiggowego lub osobe wyznaczong pisemnie przez Dyrektora:
1) w zakresie m. in.:
a) dekretowania pism przychodzacych;
b) podpisywania korespondencji wychodzacej;
¢) podpisywania lub parafowania projektow uchwat Zarzadu i Rady Powiatu
Ostrowskiego w sprawach dot. Zarzadu;
d) gospodarki finansowej Zarzadu;
¢) wydawania decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Zarzad Powiatu Ostrowskiego;
f) przyjmowania interesantow:
g) przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzier}ie‘ zam()wieni%n oié
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h) reprezentowania Zarzadu na posiedzeniach Zarzadu Powiatu Ostrowskiego
oraz sesjach Rady Powiatu
1) udzielania informacji mediom.
2) z wylaczeniem:
a) dokonywania zmian personalnych;
b) ustalania wynagrodzef pracownikéw.

ROZDZIAL 4
GOSPODARKA MAJATKOWA | FINANSOWA ZARZADU.

§ 8.

Zarzad zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte jego wykorzystanie.

§9.
1. Podstawg gospodarki finansowej Jjednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki, uchwalony przez Rade Powiatu Ostrowskiego.
2. Zazgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke $rodkami
finansowymi Zarzadu odpowiada Dyrektor.
3. Zarzad prowadzi obshuge finansowo-ksiggows realizowanych przez siebie zadan.

§ 10.
Nadz6ér nad prowadzong przez Zarzad gospodarkg finansowg sprawuje Zarzad Powiatu
Ostrowskiego.

ROZDZIAL 5
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADU.
§11.

Struktura organizacyjna Zarzadu obejmuje nastepujgce stanowiska:
1) Stanowiska kierownicze urzednicze:

a) Dyrektor;

b) Gléwny Ksiegowy;

¢) Kierownik dziatu inwestycji:

d) Kierownik dziatu biezacego utrzymania i ochrony drég.

2) Stanowiska urzednicze
a) Stanowisko ds. ksiggowo — kadrowych:;
b) Stanowisko ds. ochrony pasa drogowego i inzynierii ruchu;
c¢) Stanowisko ds. rozwoju sieci drogowej i przygotowania inwestycji;
d) Stanowisko ds. inwestycji;
€) Stanowisko ds. zaméwien publicznych;
f) Stanowisko ds. biezacego utrzymania i ochrony drog.

3) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) Gléwny inzynier;
b) Sekretarka;
¢) Pomoc administracyjna;

d) Operator ciggnika, robotnik drogowy;
e) Kierowca, robotnik drogowy; -
f) Robotnik drogowy. Petwierdzam zgodnoSc



§ 12.
Dla prawidfowego funkcjonowania Zarzadu tworzy si¢ dzialy i samodzielne stanowiska:

1) podlegte Dyrektorowi:
a) Gléwny Ksiegowy;
b) Kierownik dziatu inwestycji;
¢) Kierownik dziatu biezacego utrzymania i ochrony drog;
d) Gléwny inzynier;
e) Stanowisko ds. ochrony pasa drogowego i inzynierii ruchu;
f) Stanowisko ds. zamowier publicznych;
g) Sekretarka;
h) Pomoc administracyjna.

2) podlegte Gtownemu Ksiegowemu:
a) Stanowisko ds. ksiggowo — kadrowych;
b) Pomoc administracyjna.

3) podlegte Kierownikowi dziatu inwestycji;
a) Stanowisko ds. rozwoju sieci drogowej i przygotowania inwestycji;
b) Stanowisko ds. inwestycji;
¢) Pomoc administracyjna.

4) podlegte Kierownikowi dziatu biezgcego utrzymania i ochrony drég;

a) Stanowisko ds. biezgcego utrzymania i ochrony drég;

b) Pomoc administracyjna;

c) Operator ciggnika, robotnik drogowy.;

d) Kierowca, robotnik drogowy;

e) Robotnik drogowy.
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Okreslong w § 12 Regulaminu struktur¢ organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 6
PODZIAL. ZADAN W ZARZADZIE
§ 14.

Kompetencje Dyrektora.

1. Dyrektor dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje w zakresie dziatania
Zarzadu i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Oswiadczenia woli za Zarzad sklada Jednoosobowo Dyrektor, z tym, ze przy umowach
powodujgcych zobowigzania finansowe wymagana jest kontrasygnata Gléwnego ksiegowego
1 Radcy prawnego.
3. Dyrektor  ponosi odpowiedzialnosé za  caloksztalt  dzialalnosci Zarzadu,
a w szczegolnosci za:
1) gospodarke finansowg Zarzadu;
2) skutki prawne (dyscyplinarne, cywilne, kame) podejmowanych decyzji
1 podpisywanych dokumentéw:
3) powiadamianie organéw $cigania o stwierdzonych przestepstwach;
4) zabezpieczenie tajemnicy shuzbowej;

5) warunki pracy i stan bhp; Petwierdzam zgodnoss

6) zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w Zarzadzie.
19 -07- 2018

Wofare kepil 2 oryginaley,



4. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz;

2) racjonalne gospodarowanie funduszami i skladnikami majgtku pozostajgcymi w
dyspozycji Zarzadu;

3) opracowywanie planéw dzialania Zarzadu i przedkladanie sprawozdan z ich
wykonania;

4) przekazywanie Staroécie informacji na temat sytuacji finansowej i biezgcej
dzialalnodci Zarzadu;

5) wykonywanie zarzadzen, wytycznych i instrukcji organu zatozycielskiego;

6) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Zarzadu,

7) ustalanie zakresu czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow Zarzadu
oraz zadafi wynikajacych z planéw i przedsigwzigé organizacyjnych;

8) decydowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania i przeszeregowania
pracownikow;

9) ustalanie wynagrodzen pracownikéw:

10) skladanie o$wiadczen w imieniu Zarzadu w zakresie jego praw i obowigzkéw;

11) podejmowanie decyzji oraz wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i polecent
zgodnie z zakresem dziatania:

12) podejmowanie inicjatyw wobec jednostki zwierzchniej w zakresie dzialalnodci
Zarzadu;

13) dbanie o wiasciwe warunki pracy oraz zabezpieczenie mienia Zarzadu przed kradziezg
1 dewastacjg;

14) nadzér i organizacja pracy Gléwnego Ksiegowego, Kierownika dziatu inwestycji,
Kierownika dziatu biezacego utrzymania i ochrony drég, Gléwnego inZyniera,
stanowiska ds. ochrony pasa drogowego i inzynierii ruchu, stanowiska ds. zaméwien
publicznych, Sekretarki i pomocy administracyjne;j.

§ 15.
Kompetencje Gléwnego ksiegowego.

. Za caloksztalt spraw zwigzanych z finansowg i ksiggowa obshiga Zarzadu odpowiada
Glowny ksiegowy.
. Podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora, Glowny ksiggowy odpowiada za:
1) dziatalno$¢ Zarzadu;
2) gospodarke finansowg Zarzadu.
. Szczegdlowy zakres dziatania Glownego ksiggowego Zarzadu okrela art. 54 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 2077 ze
Zm.).
. Do zakresu dziatania Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczeg6lnosei:
1) obstuga finansowo-ksiegowa Zarzadu w zakresie dochodéw i wydatkow;
2) opracowywanie projektéw planow rzeczowo-finansowych dochodéw i wydatkéw na
podstawie danych z dzialéw merytorycznych Zarzgdu;
3) sporzadzanie wnioskéw w sprawie zmian budzetowych w planie rzeczowo-finansowym
danego roku budzetowego oraz w uchwale o zobowigzaniach na lata nastepne w oparciu
o wnioski i dane z dzialéw merytorycznych;
4) kontrola i stale monitorowanie gospodarki finansowej Zarzadu, zgodnie z przyjetym
planem rzeczowo-finansowym oraz analiza zasadnosci, celowosci i gospodarnosci

wydatkow;
5) informowanie Dyrektora o ewentualnych zagrozeniach i nieprawidlowosciach w
wo- SO iu zetu; Patariand
rzeczowo-finansowym wykonaniu budzetu; Potwierdzam zgodnose
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6) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzenl w porzadku chronologicznym i systematycznym, w sposéb prawidlowy,
zapewniajgc rzetelne, bezbledne, sprawdzalne i biezace przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej Zarzgdu, w programie ksiegowym, w ukladzie syntetycznym i
analitycznym, na kontach przewidzianych w planie kont, ustalonym dla Zarzadu;

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

8) kontrola prawidiowosci dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, ich zgodnosci z planem finansowym i zawartymi umowami;

9) sprawdzenie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Zarzad skutkujgcych powstaniem zobowigzania finansowego i ich kontrasygnata;

10) przyjmowanie i dekretowanie dowodéw ksiegowych dla whasciwego ujecia w ksiegach
rachunkowych;

11) sporzadzanie zapotrzebowar do Starostwa Powiatowego w Ostrowie Wielkopolskim na
srodki finansowe niezbgdne do regulowania zobowigzan Zarzadu oraz stata wspoltpraca
ze stanowiskami merytorycznymi Zarzadu i Starostwa w tej kwestii;

12) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z kontrahentami,
podmiotami i osobami fizycznymi z réznych tytuléw;

13) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw obcigzajacych plan finansowy
Zarzadu w oparciu o dane z dziatéw merytorycznych;

14) prowadzenie ewidencji wydatk6w niewygasajacych;

15) prowadzenie ewidencji srodk6éw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu
oraz wartosci niematerialnych i prawnych nabytych przez Zarzad badz przyjetych w
utrzymanie Zarzadu;

16) obstuga gotéwkowa i bezgotdwkowa Zarzadu;

17) rozliczanie inwentaryzacji;

18) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych w drodze postgpowania
egzekucyjnego w administracji;

19) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych (miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i
rocznych oraz statystycznych), w oparciu o dane wynikajace z ewidenciji ksiegowej;

20) sporzadzanie péirocznych i rocznych sprawozdan opisowych z wykonania rzeczowo
finansowego planu, na podstawie danych z dziatéw merytorycznych:

21) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego — bilansu Zarzadu, rachunku
zyskow i strat, zmian na funduszu wraz z zatgcznikami;

22) prowadzenie i kontrola ksiggowosci finansowo-materialowe;;

23) opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych i jej aktualizacja, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa;

24) opracowanie zakladowego planu kont i jego aktualizacja, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

25) wystawianie faktur;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

27) obstuga grupowego ubezpieczenia pracowniczego pracownikow Zarzadu;

28) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem,
przenoszeniem i awansowaniem pracownikow;

29) prowadzenie akt osobowych;

30) prowadzenie spraw kadrowych (m.in. przygotowanie uméw o prace, $wiadectw pracy,
wystawianie zaswiadczen, sporzgdzanie list obecnosci, kierowanie na badania
okresowe, prowadzenie ewidencji czasu pracy);

31) opracowywanie i aktualizacja zakres6w czynnosci pracownikéw PZD;

32)prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem plac, zasitkéw, rozliczen
z ZUS~em; Petwierdzam zgodnost
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33) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikow;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem podatku dochodowego od
0s6b fizycznych;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi;

36) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procedurg rekrutacyjna;

37) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza,

38) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw PZD z

39) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw;

40) nadzorowanie pracy stanowiska ds. ksiegowo — kadrowych.

§ 16.
Dzial inwestycji.

Do zadan dziatu nalezy w szczegélnoscei:

1) przygotowywanie planéw budowy, modernizacji i remont6éw kapitalnych drég;

2) przygotowywanie spraw terenowo — prawnych i administracyjnych zwiazanych
z planowanymi inwestycjami;

3) przygotowywanie planéw robé6t pod wzgledem technicznym;

4) organizacja i dokonywanie przekazania placow budéw i komisyjnych odbioréw robét;

5) biezaca kontrola stanu realizacji robét;

6) rozliczanie prac zwiazanych z budowa, przebudows i remontami kapitalnymi drég;

7) gromadzenie i analiza niezbednych danych do wykonania kosztoryséw inwestorskich
materiatow;

8) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich;

9) przygotowywanie danych o robotach drogowych w zakresie budowy i modernizacji;

10) przygotowywanie wnioskéw na dofinansowanie ze $rodkéw UE i innych zrodet
zewngtrznych wraz z monitoringiem procesu rozpatrywania przez ,Instytucje
Posredniczacg” (adresata wniosku);

11) monitoring realizacji projektéw z dofinansowaniem $rodkéw zewnetrznych, w
szczegolnosei przygotowywanie wymaganych harmonograméw i sprawozdan;

12) wspotpraca z Glownym Ksiegowym i Skarbnikiem Powiatu Ostrowskiego w
przygotowaniu wnioskéw o platno$¢ i obshugi prefinansowania projektéow z
dofinansowaniem zrédet zewnetrznych;

13) koordynowanie odbioréw robét, w tym sporzadzanie protokoléw odbioru oraz innej
dokumentacji pomocniczej rejestrujacej przebieg realizacji projektu;

14) rozliczanie projektéw z dofinansowaniem ze zrédet zewnetrznych;

15) gromadzenie 1 archiwizowanie niezbgdnej dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektéw z dofinansowaniem ze Zrédet zewngtrznych w celu udostgpniania organom
kontroli;

16) przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania projektu planu finansowego
oraz wnioskowanie o zmiany w planie finansowym:;

17) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dot. inwestycji realizowanych przez
Zarzad;

18) gromadzenie, redagowanie i aktualizowanie w Biuletynie Informacji Publicznych
informacji w zakresie wynikajgcym z przepis6w prawa;

19) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych inwestycji drogowych.

§17.
Dziat biezacego utrzymania i ochrony drég.

FHerrd )

C g ’ B ’ Zam 1z f

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci: godnost
9@

13 ﬂ / ’“Eiif

LUIG

ﬂg( kepii 2 aszyggga;em



1) planowanie i okreslanie wielkosci zakresu robot biezgcego utrzymania drog;

2) zbieranie informacji o stanie drog 1 obiektéw mostowych administrowanych przez
Zarzad - prowadzenie ,,Dziennika objazdu drég”;

3) w zakresie robot biezacego utrzymania drég oraz odtwarzania elementéw pasa
drogowego:

a) wykonywanie lub zlecanie wykonania robdt interwencyjnych, utrzymaniowych
1 zabezpieczajacych;

b) sprawdzanie jakogci wykonywanych robét i wbudowanych materiatow;

¢) sprawdzanie i odbiér robét ulegajacych zakryciu lub zanikajacych;

d) przygotowywanie i udziat w odbiorach koncowych;

e) potwierdzanie faktycznie wykonanych rob6t oraz usuniecia wad i kontrolowanie
rozliczen robot;

f) dokonywanie przegladéw stanu technicznego drég, obiektéw mostowych
1 oznakowania, ze szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczeristwa ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek,
ktére wymagaja prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na
bezpieczenstwo ruchu drogowego

g) dbatos¢ o prawidlowy stan oznakowania pionowego i poziomego;

h) planowanie i prowadzenie Spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na
drogach;

i) planowanie i prowadzenie biezacego utrzymania zieleni;

4) badanie wptywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

5) przygotowywanie danych o robotach drogowych w zakresie remontéw kapitalnych;

6) planowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég oraz
wspolpraca z zarzadami drég i kolei w zakresie zapewnienia nieprzerwanej komunikacji
w okresie zimowym;

7) rozliczenie srodkéw otrzymanych przez Zarzad na utrzymanie drég;

8) kontrola, nadzér i odbieranie robét zwigzanych z zajeciem pasa drogowego;

9) nadzorowanie realizacji porozumien dotyczacych zarzgdzania drogami powiatowymi;

10) nadzorowanie realizacji porozumienl dotyczacych zimowego utrzymania drég
powiatowych;

11) badanie zasadnosci zglaszanych przez obywateli skarg i wnioskéw:;

12) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dot. biezacego utrzymania drog, a
takze media (m.in. odprowadzanie wéd opadowych i roztopowych, prad, woda, $cieki,
cieplo, wywoz $mieci, ochrong mienia, sprzgtanie, ustugi telekomunikacyjne);

13) przygotowywanie danych niezbgdnych do opracowywania projektu planu finansowego
oraz wnioskowanie o zmiany w planie finansowym;

14) prowadzenie spraw BHP;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka magazynowg Zarzadu;

16) prowadzenie spraw gospodarczych Zarzadu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze srodkami transportowymi i ich eksploatacja.

§ 18.
Kompetencje Gléwnego inZyniera.

l. Gléwny inzynier wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora, zgodnie z zakresem
czynnosci, poleceniami i wskazéwkami Dyrektora.
2. Do zakresu dziatania Gléwnego inzyniera nalezy:
1) opracowanie projektéw planéw rozwoju sieci drog powiatowych;
2) opracowanie projektéw planéw rzeczowo-finansowych budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég i drogowych obiektow mzynierskich; Petwierdzam zgodnosé
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3) koordynacja przetargéw na roboty i ushugi zlecane przez Zarzad;

4) podejmowanie rozstrzygnied technicznych dotyczacych realizowanych przez Zarzad
robdt;

5) koordynacja robét w pasie drogowym:;

6) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

7) wspblpraca z organami administracji panstwowej, samorzadéw, Policji, Kolei i innych
zarzadow drég w zakresie bezpieczenistwa ruchu drogowego;

8) reprezentowanie Zarzadu w terenie poprzez sprawowanie kontroli zgodnodci realizacji
robét z zawartymi umowami, obowigzujacymi przepisami, normami oraz zasadami
wiedzy technicznej;

9) sprawdzanie jakosci wykonywanych robét i wbudowanych materialéw we wspéipracy
z inspektorem nadzoru;

10) sprawdzanie i odbiér robdt ulegajacych zakryciu lub zanikajacych we wspolpracy
z inspektorem nadzoru;

11) przygotowanie i udzial w odbiorach koncowych robét;

12) potwierdzanie faktycznie wykonanych robét oraz usuniecia wad i kontrolowanie
rozliczen robét;

13) dokonywanie przegladéw stanu technicznego nawierzchni i oznakowania drog;

14) wprowadzanie ograniczenia ruchu badz zamykania drég ze wzgledu na ich stan
techniczny;

15) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

16) badanie wptywu robét drogowych na bezpieczenistwo ruchu drogowego:;

17) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

18) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstaé lub
powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

19) koordynacja prac w przypadku opracowania, uzgodnienia lub opiniowania spraw,
ktérych zatatwienie lezy w zakresie kompetencji i obowigzkéw kilku stanowisk pracy;

20) rozpatrywanie roszczen z tytulu umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej
dotyczacej prowadzonej dziatalnosci;

21) koordynowanie pracy Stanowiska ds. ochrony pasa drogowego i inzynierii ruchu z
zadaniami realizowanymi przez Dzial biezacego utrzymania i ochrony droég oraz Dzial
inwestycji;

22) przygotowywanie i zamieszczanie na stronie internetowej Zarzadu informacji
dotyczacych realizowanych rob6t drogowych oraz utrudniefi w ruchu.

§ 19.
Stanowisko ds. ochrony pasa drogowego i inzynierii ruchu.

1. Stanowisko ds. ochrony pasa drogowego i inzynierii ruchu wykonuje zadania powierzone
przez Dyrektora, zgodnie z zakresem czynnosci, poleceniami i wskazéwkami Dyrektora.
2. Do zadan stanowiska ds. ochrony pasa drogowego i inZynierii ruchu nalezy w szczegolnosci:

1Y)

2)
3)

4)
3)
6)

przygotowywanie decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego i urzadzenie zjazdu

z drogi;

przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia reklamy;

kontrola i nadzér realizacji zezwolen wydanych przez Zarzad na zajecie pasa

drogowego;

zalatwianie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektow organizacji ruchu;

prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég i obiektéw mostowych;

uzgadnianie dokumentacji technicznych:; Potwierdzam zgodnosé
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7) wspéldziatanie z samorzadami w sporzadzaniu  planéw  zagospodarowania
przestrzennego;

8) przygotowywanie zezwolen na przejazd pojazdow ponadnormatywnych;

9) przygotowywanie zezwolen na korzystania z drog w spos6b szczegblny (imprezy na
drogach);

10) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad;

11) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

12) zarzadzanie i utrzymywanie kanatow technologicznych i pobieranie optlat, o ktérych
mowa w art. 39 ust. 7 ustawy o drogach publicznych;

13) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomogciami pozostajacymi w gestii
Zarzadu.

§ 20.
Stanowisko ds. zaméwien publicznych.

1. Stanowisko ds. zaméwien publicznych wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora,
zgodnie z zakresem czynnosci, poleceniami i wskazéwkami Dyrektora.
2. Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie przetargéw na roboty i ustugi zlecane przez Zarzad w porozumieniu z
Kierownikiem dziatu inwestycji, Kierownikiem dziatu biezacego utrzymania i ochrony
drog 1 Gléwnym ksiegowym;

2) sporzadzanie dokumentacjii z zaméwien publicznych, m. in. przygotowywanie
projektéw Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ);

3) przygotowywanie uméw, ktérych przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty
budowlane na zasadach okreslonych w przepisach o zaméwieniach publicznych;

4) prowadzanie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowienia publicznego do 30 tys.
EURO;

5) prowadzanie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowienia publicznego w trybie ustawy
z dnia 29.01.2004r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz.
1579 ze zmianami);

6) gromadzenie i opracowywanie danych o robotach drogowych w zakresie budowy,
przebudowy i remontéw drég;

7) przygotowywanie analiz, ocen i sprawozdan z realizacji zadad w zakresie
drogownictwa;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem przez gminy powiatowych zadan
drogowych;

9) wspodlpraca z Kierownikiem dziatu inwestycji i Kierownikiem dziatu biezgcego
utrzymania i ochrony drég w przygotowywaniu wnioskéw o pozyskanie érodkéw
zewnetrznych na realizacje zadan drogowych

10) sporzgdzanie porozumieni i anekséw do porozumien z gminami w sprawie biezagcego i
zimowego utrzymania drég powiatowych oraz przekazanie ich do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Wielkopolskiego;

§ 21.
Stanowisko: Sekretarka.

1. Sekretarka wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora, zgodnie z zakresem czynnosci,
poleceniami i wskazéwkami Dyrektora.
2. Do zadan Sekretarki nalezy w szczegblnosci:
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2) obstuga centrali telefonicznej i faxu;

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzadu oraz wdrazanie optymalnych zasad
organizacji;

4) prowadzenie obshugi kancelaryjnej Zarzadu;

5) wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w Ostrowie Wielkopolskim w  zakresie
przekazywania korespondencji;

6) przekazywanie do Biura Zarzadu Powiatu Ostrowskiego w Ostrowie Wielkopolskim w
formie elektronicznej projektéw uchwat Zarzadu i Rady Powiatu Ostrowskiego
przygotowywanych przez Zarzad;

7) wystawianie, rozliczanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych;

8) naliczanie ryczattu za uzywanie pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych;

9) aktualizacja ,Instrukcji kancelaryjnej Powiatowego Zarzadu Drég w Ostrowie
Wielkopolskim™;

10) aktualizacja ,,Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Powiatowym Zarzadzie Drég w
Ostrowie Wielkopolskim”;

11) aktualizacja ,,Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skiadnicy akt
Powiatowego Zarzgdu Drég w Ostrowie Wielkopolskim”;

12) prowadzenie sktadnicy akt Zarzadu;

13) prowadzenie spraw dotyczacych zakupéw materialow biurowych, programu obshugi
prawnej, prenumeraty prasy, publikacji, srodkéw czystosci, dokonywanie optat RTV
i innych dot. biezacej dziatalnosci Zarzadu (do 30 tys. EURO);

14) przygotowywanie danych niezb¢dnych do opracowywania projektu planu finansowego
oraz wnioskowanie o zmiany w planie finansowym;

15)uzgadnianie z Gtéwnym Ksiegowym wykonania i zaangazowania $rodkéw
finansowych i przygotowywanie danych do sprawozdan okresowych i rocznych;

16) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

17) prowadzenie rejestru pieczeci Zarzadu;

18) przygotowywanie upowaznieri, petnomocnictw oraz prowadzenie ich ewidencji;

19) prowadzenie rejestru licencji na oprogramowanie nalezace do Zarzadu;

20) prowadzenie rejestru uméw i zarzadzen dyrektora;

21) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty, uchwat Zarzadu i Rady Powiatu Ostrowskiego
oraz czuwanie nad terminowym przekazywaniem sprawozdan z ich wykonania przez
poszczegolne stanowiska pracy;

22) prowadzenie rejestru wystawionych referencji;

23) przygotowywanie projektéw uméw uzyczenia i najmu pomieszczen administrowanych
przez Zarzad,

24) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan radnych, soltyséw oraz czuwanie nad
terminowg ich realizacjg przez poszczegblne stanowiska pracy;

25) prowadzenie spraw administracyjnych Zarzad, w tym zapewnienie konserwacji, napraw
i biezacego utrzymania sprzetu i wyposazenia;

26) prowadzenie ewidencji sprzetu i wyposazenia informatycznego.

§ 22.
Stanowisko: Pomoc administracyjna.

1. Pomoc administracyjna wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora lub bezposredniego
przetozonego zgodnie z zakresem czynnosci, poleceniami i wskazéwkami Dyrektora lub
bezpodredniego przetozonego.

2. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy w szczeg6lnosci wykonywanie polecen Dyrektora

lub bezposredniego przetozonego.
Petwierdzam zgodnosé
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ROZDZIAE 7
ZALATWIANIE INTERESANTOW W ZARZADZIE,

§ 23.
1. Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w indywidualnie ustalanych

terminach.
2. Skargi i wnioski wptywajace do Zarzadu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow
w sekretariacie Zarzadu.

§ 24.
Przyjmowanie interesantéw przez pracownikdéw Zarzadu odbywa si¢ codziennie w godzinach
pracy Zarzadu.

Petwierdzam zgednost
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