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UCHWALA NR . M4 2015
ZARZADU POWIATU LOWICKIEGO
z duia .. A3... pazdziernika 2015 r.

w sprawie zmiany Uchwaly Nr 313/2009 Zarzadu Powiatu Lowickiego
Z dnia 25 marea 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zarzadu Drég i Transportu w Lowiczu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(4. Dz. U. z 2015, poz. 1445) Zarzad Powiatu Lowickiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Zarzadu Drég i Transportu
w Lowiczu stanowigcym zalgcznik do Uchwaly Nr 313/2009 Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia 25 marca 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drég
i Transportu w Lowiczu, zmienionej Uchwalg Nr 76/2015 Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia 17 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany Uchwaly Nr 313/2009 Zarzadu Powiatu
Lowickiego z dnia 25 marca 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Zarzadu Drég 1 Transportu w Lowiczu i Uchwatg Nr 118/2015 Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia 28 sierpnia 2015 r. w sprawie zmiany Uchwaly Nr 313/2009 Zarzagdu Powiatu
Lowickiego z dnia 25 marca 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Zarzadu Drég 1 Transportu w Lowiczu, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

Dw §9:
a) w ust. 1 skredla sig stowa:
»,oraz nadzoruje osobiscie prace na stanowiskach pracy bezposrednio sobie
podporzadkowanych”,

b) po ust. 2 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:
,»3. Dyrektor kieruje Sekcja Administracyjno-Finansows.”;

2) § 10 otrzymuje brzmienie:

»8310. 1. Zastepca Dyrektora jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1) przygotowywanie i wykonywanie w ramach przyznanych srodkow budzetowych
oraz zlecen obcych roboét dotyczacych utrzymania i ochrony drég 1 obiektow
mostowych na terenach objetych zakresem dziatania PZDiT;

2) programowanie i opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowe] 1 jej
modernizacji ze wzgledu na potrzeby ruchu;

3) nadzér zwigzany z ruchem na drogach bedgcym w terytorialnym zasiegu dzialania
PZDiT;

4) prowadzenie akcji zimowej zapewniajgcej przejezdnosé drég;

5) odbidr robdt drogowych i mostowych wraz z urzgdzeniami;

6) rozstrzygnigcia techniczne i wdrazanie postgpu;

7) przygotowanie wspdlnie z powolang Komisja wnioskéw dotyczacych zmiany
organizacji ruchu;

8) zlecanie robdét utrzymaniowych w zakresie zatwierdzonego planu techniczno -
ekonomicznego na sieci drogowej 1 nadzorowanie prawidtowosci ich wykonania;

9) dokonywanie odbioru robét przetargowych;



10) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka $rodkami technicznymi ($rodki
transportu, sprzet itp.) bedgcymi w gestii PZDiT, w tym Sekcji Techniczno —
Transportowej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zakupami niezbednych srodkow
transportowych, sprzgtu i materialdw oraz prowadzenie catoksztaltu spraw
dotyczgcych budynkéw i zaplecza;

12) nadzér nad samochodami stuzbowymi — dyspozycje, rozliczenie, wykonywanie
obstugi i napraw, kontrola zuzycia paliwa i ogumienia;

13)udzielanie wytycznych 1 koordynacja prac wewnatrz sekcji planowania
i utrzymania zaplecza;

14) catoksztalt dziatalnosci sekcji planowania 1 utrzymania zaplecza;

15) reprezentowanie PZDIiT wobec uzytkownikéw drég oraz obcych wykonawcow
robét prowadzonych w obrebie pasa drogowego na terenie przyleglym;

16)udzielanie wytycznych 1 koordynacja prac wewngtrz Sekcji Techniczno —
Transportowej;

17) bezpodredni nadzér nad brygadami roboczymi Sekcji Techniczno — Transportowej;

18) catoksztalt dziatalnosci Sekcji Techniczno — Transportowej;

19) dokonywanie systematycznych objazdéw drég w obrebie Sekeji Techniczno —
Transportowej dla oceny drog, urzadzen obcych, obiektéw mostowych, budowli
oraz prowadzenie ich okresowych przegladow i ogledzin;

20) zapewnienie na prowadzonych przez Sekcje Techniczno — Transportowa robotach
odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy i p. poz.;

21) organizowanie 1 prowadzenie robét przy zimowych utrzymaniu drég w zakresie
okreélonym przez Dyrektora PZDiT w Lowiczu.

2. Zastgpea Dyrektora kieruje Sekcjg Planowania 1 Utrzymania Zaplecza i Sekcja
Techniczno-Transportows.

3. W przypadku nieobecnodci Zastepcy Dyrektora Sekcjg Planowania i Utrzymania
Zaplecza i Sekcja Techniczno-Transportowg kieruja pracownicy tych sekcji wyznaczeni
przez niego lub Dyrektora.”;

3) § 11 otrzymuje brzmienie:
»§ 11. Do zadan Sekcji Administracyjno — Finansowej nalezy w szczegolnosm
1) w zakresie spraw ﬁnansowo-ks1e;gowych

a) opracowywanie zbiorczych planéw finansowych w zakresie budowy,
modernizacji, utrzymania i ochrony drég, obiektéw mostowych,

b) sporzadzanie okreslonych sprawozdan finansowych,

¢) sporzadzanie wnioskéw na $rodki finansowe PZDIT,

d) caloksztalt obstugi finansowo-ksiegowej, wszelkich rozliczen zgodnie
z obowigzujacym przepisem oraz instrukcjami GUS i Zarzadu Powiatu,

e) prowadzenie ewidencji inwentarzowej $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych oraz drobnego sprzetu 1 ewidencji drobnego wyposazenia w ewidencji
iloscel,

f) prowadzenie ewidencji posiadanych srodkéw,

g) sporzadzanie plandéw finansowych dla drég powiatowych,

h) prowadzenie operacji bankowych,

i) naliczanie §wiadczent ZUS oraz sporzadzanie deklaracji skarbowych,

j) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe dla PZDiT,

k) sporzadzanie sprawozdan finansowych wg zasad i terminoéw okreslonych
w przepisach i instrukcjach GUS dla urzgddéw statystycznych i Zarzadu
Powiatu,



1) biezace rozliczanie $rodkéw budzetowych otrzymanych na biezacg dziatalnos¢

PZDiT, utrzymywanie drég powiatowych oraz na zadania 1 zakupy

inwestycyjne,

m) prowadzenie ewidencji finansowo—ksiggowej,

n)
0)

p)

uzgadnianie i rozliczanie nalezno$ci oraz zobowigzan z kontrahentami,

wycena skladnikéw majgtkowych w arkuszach spisu z natury oraz
sporzadzanie zestawien zbiorczych,

ksiegowanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz naliczanie
naleznych odpisow,

2) w zakresie spraw kadrowo — ptacowych 1 administracyjnych:

a)
b)
c)
d)

e)

£)
g)

h)
i)
i)
k)
D

zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z angazowaniem, zwalnianiem
i przenoszeniem pracownikéw PZDIT,

wydawanie zaswiadczenn dotyczacych stosunku pracy, $wiadectw pracy
i opinii,

prowadzanie  rejestréw  pracownikéw  oraz  ewidencji = wydanych
im zaswiadczen, $wiadectw, opinii, zwolnien lekarskich, czasu pracy,
zalatwianie formalnosci oraz kompletowanie dokumentacji dotyczace emerytur
1 rent pracownikéw,

ustalanie uprawnien do nagrdéd jubileuszowych, dodatkéw stazowych,
podstawy wymiaru urlopéw,

wystawianie delegacji 1 prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie i aktualizacja kartoteki osobowej pracownikow,

zalatwianie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
obstuga sekretariatu,

sporzgdzanie listy plac 1 innych list platniczych oraz wynagrodzen
dla pracownikéw PZDiT,

prowadzenie kasy 1 biezace sporzadzanie raportéw kasowych,

zaopatrywanie w materialy biurowe,

m) dysponowanie ZFSS,
3) w zakresie zamoOwieni publicznych i administracji:

a)

b)

c)
d)

)
)

g)

h)
)

przygotowywanie postepowan w sprawie udzielania zamoéwien publicznych
dla zadan w zakresie utrzymania, budowy drég 1 mostéw oraz innych urzgdzen
w pasie drogowym,

prowadzenie przetargow,

archiwizowanie materiatéw przetargowych,

gromadzenie obowiazujacych przepiséw dotyczacych tej problematyki,
analizowanie ksztaltowania si¢ cen w regionie,

przygotowywanie umoéw pod wzgledem ich zgodnosci z wynikami postepowan
w sprawie udzielania zamdwien publicznych,

koordynacja oraz udzial w opracowywaniu Plandéw Lokalnych Rozwoju
Powiatu Lowickiego,

opracowywanie informacji z zakresu dziatalnosci PZDiT,

prowadzenie spraw biurowo — administracyjnych.”;

4y w § 12 ust. 2 i ust. 3 skresla sie;

5) w § 13:

a) ust. 2-4 skresla sig,



b) po pkt 14a dodaje sig¢ pkt 14b w brzmieniu:
,,14b) prowadzenie kart paliwowych i ich sprawdzanie;”;

6) § 16 otrzymuje brzmienie:

8§ 16. Wykaz komoérek organizacyjnych 1 stanowisk pracy oraz sposédb
ich wzajemnego powigzania okre$la schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.”;

7) Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzgdu Drég 1 Transportu
w towiczu otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Ustala si¢ tekst ujednolicony Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu
Drog i Transportu w Lowiczu w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszej
uchwaly.

§ 3. Traci moc § 2 Uchwaly Nr 76/2015 Zarzadu Powiatu ZLowickiego
z dnia 17 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany Uchwaly Nr 313/2009 Zarzadu Powiatu
Lowickiego z dnia 25 marca 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Zarzadu Drég i Transportu w Lowiczu.

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Zarzadu Drég
i Transportu w Lowiczu,

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2015 r.

Czlonkowie Zarzadu:

1. Starosta Lowicki Krzysztof Figat ..., f e
2. Wicestarosta L.owicki Grzegorz Bogucki ........... ( : ..... 1.
3. Czlonek Zarzadu Jacek Chudy ...




Zatgeznik nr 1

do Uchwaty Nr .42 1015
Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia A9 pazdziernika 2015 .

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZARZADU DROG i TRASNPORTU W LOWICZU

Sekcja Administracyjno — Finansowa "“'—'

Dyrektor PZDIT

Zalacenik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zarzadu Drég i Transportu
w Lowiczu

Zastgpea Dyrektora PZDIT

Sekcja Planowania 1 Utrzymania Zaplecza

Gldéwna Stanowisko ds. Stanowisko ds.
Ksiggowa Kadrowo — Zamowien
Placowych i Publicznych i
Administracyjnych Administracyjnych
Sprzgtaczka

Stanowisko
ds. Drogowych

i 1L

Stanowisko
ds. Mostowych

Stanowisko ds.
Technicznych

Sekcja Techniczno — Transportowa

Stanowisko ds. Gospodarki
Transportowe]

Stanowisko ds. Gospodarki
Magazynowej

|

Stanowiska Robotnicze







Zatgcznik nr 2

do Uchwaty Nr 442, 2015
Zarzadu Powiatu Lowickiego

z dnia 49. pazdziernika 2015 r.

- tekst ujednolicony-

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZARZADU DROG I TRANSPORTU W LOWICZU

1. Postanowienia ogédlne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zarzgdu Drog i Transportu w Lowiczu zwanego
dalej ,,regulaminem” okresla:
1) zakres dzialania 1 zadania Powiatowego Zarzad Drég i Transportu w Lowiczu
zwanego dalej PZDiT;
2) organizacje PZDiT;
3) zakres dziatania kierownictwa PZDiT, poszczegdlnych komodrek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy.

§2.
1. PZDiT jest jednostkg organizacyjna Powiatu Lowickiego.

2. PZDiT prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;.

3. PZIDiT wykonuje zadania w imieniu Powiatu Lowickiego.

4. PZDiT wykonuje zadania powierzone przez Zarzad Powiatu Lowickiego,
jako zarzadce drég powiatowych wobec tych drég na terenie Powiatu Lowickiego,
jak 1 wobec drog przyjgtych przez Powiat Lowicki od innych zarzgdcéw w drodze
porozumien. Zarzad jest wtym zakresie zarzadem drogi w rozumieniu ustawy z dnia
21 marca 1985 roku o drogach publicznych.

4a. PZDIiT obok zadah okreslonych w ust. 4 organizuje transport samochodowy
zaspokajajagcy potrzeby Starostwa Powiatowego w Lowiczu i powiatowych jednostek
organizacyjnych poprzez prowadzenie gospodarki w zakresie transportu samochodowego
oraz utrzymanie powierzonego taboru samochodowego w nalezytym stanie technicznym,

5. PZDiT jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow,

6. Siedziba PZDiT jest miasto Lowicz.



II. Zadania Powiatowego Zarzadu Drég i Transportu w F.owiczu

§3
PZDiT powotany jest do wykonywania zadah Powiatu Lowickiego z zakresu zarzadu drogami
i prowadzenia gospodarki drogowe;j.

§4
Do zakresu dziatania PZDiT nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw plandéw budowy, utrzymania, ochrony droég i obiektow
mostowych oraz ich finansowania;

2) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej;

3) pelnienie funkcji inwestora;

4) utrzymywanie nawierzchni  chodnikéw, obiektow  inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzagdzen zwigzanych z droga;

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

6) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnoéci kraju;

7) koordynacja robdt w pasie drogowym;

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog, na przejazdy
po drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi
lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w przepisach oraz pobieranie
oplat i kar pienieznych;

9) prowadzenie ewidencji drog 1 obiektéw mostowych;

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych;

11)wykonywanie robét i interwencyjnych robot utrzymaniowych i zabezpieczajaeych;

12) przeciwdziatanie niszezeniu drég przez ich uzytkownikow;

13) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska moggcym powstad
lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

14)wprowadzanie ograniczen badZz zamykanie drogi i obiektdéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazddéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0s6b lub mienia; :

15)dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

16)sadzenie, utrzymywanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zielenie
w pasie drogowym;

17) wykonywanie czynnosci bezposredniego Zarzadu gruntéw znajdujacych si¢ w pasach
drogowych;

18)uzgadnianie tras i czasu zawodow sportowych, rajdéw, wyscigdw, zgromadzen;
pielgrzymek i innych imprez, ktére powodujg utrudnienia ruchu lub wymagaja
korzystania z drogi w sposob szczegdlny;

19)dziatania w zakresie zarzadzania ruchem;

20)organizowanie transportu samochodowego na potrzeby Starostwa Powiatowego
w Lowiczu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych wg zasad okreSlonych
w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu;



21)gospodarowanie taborem samochodowym Powiatu Lowickiego w celu utrzymania
go w stalej sprawnosci 1 uzywalnodci pod wzgledem technicznym, eksploatacyjnym
i organizacyjnym.

III. Organizacja Powiatowego Zarzadu Drég i Transportu w Lowiczu

§5
1. PZDiT w Lowiczu kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor PZDiT jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu Lowickiego.
3.W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo pelni Zastgpca Dyrektora lub osoba
pisemnie wyznaczona i upowazniona przez Dyrektora PZDiT.
4. Czynnosci za pracodawce wobec Dyrektora wykonuje Starosta.

§o6
Zarzad Powiatu moze upowazni¢ Dyrektora PZDiT:
1) do skiadania oswiadczenn woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosei
PZDiT;
2) do wydawania decyzji administracyinych w sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do zakresu dziatania PZDIT.

§7
Obowigzki Dyrektora, jako pracodawcy, obowigzki pracownikéw, zasady dyscypliny pracy
oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin pracy PZDiT.

§8
W sktad PZDiT w Lowiczu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Sekcja Administracyjno — Finansowa;
2) Sekcja Planowania i Utrzymania Zaplecza;
3) Sekcja Techniczno — Transportowa obejmujaca zasiegiem gminy: Lowicz, Bielawy,
Zduny, Domaniewice, Chasno, Kocierzew, Kiernozia, Nieboréw, Lyszkowice.

IV. Zakres dzialania kierownictwa PZDiT komérek organizacyinych i samodzielnvch
stanowisk pracy,

§9
1. Dyrektor sprawuje osobiscie nadzoér nad dziatalnoscia PZDIT, a w szezegdlnosci
nad:

1) organizacjg wewnetrzng PZDiT;

2) wydawaniem decyzji, zarzadzeni, pism og6lnych, wytycznych i innych stanowigcych
akty prawne;

3) polityka plac i zatrudnien w jednostce;

4) odpowiedzialnoscig za prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

5) dyscypling pacy;



6) podpisywaniem sprawozdan sporzadzonych przez PZDiT;
7) likwidacjg srodkow trwatych;
&) powotywaniem komisji do odbioru wykonanych robdt;
9) zatwierdzaniem organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych;
10)administrowaniem budynkami i lokalami PZDiT.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy
w PZDiT.
3. Dyrektor kieruje Sekcja Administracyjno-Finansowa.

§10
1. Zastgpca Dyrektora jest odpowiedzialny w szczegdlnodci za:

1) przygotowywanie i wykonywanie w ramach przyznanych $rodkéw budzetowych oraz
zlecenr obeych rob6t dotyczacych utrzymania i ochrony drég i obiektéw mostowych
na terenach objetych zakresem dziatania PZDiT;

2) programowanie 1 opracowywanie projektéw planow rozwoju sieci drogowej i jej
modernizacji ze wzgledu na potrzeby ruchu;

3) nadzér zwigzany z ruchem na drogach bedgcym w terytorialnym zasiegu dziatania
PZDiT;

4) prowadzenie akcji zimowej zapewniajacej przejezdnosé drog;

5) odbiér robdt drogowych i mostowych wraz z urzgdzeniami;

6) rozstrzygnigcia techniczne i wdrazanie postepu;

7) przygotowanie wspolnie z powolana Komisja wnioskow dotyczacych zmiany
organizacji ruchu;

8) zlecanie robdt utrzymaniowych w zakresie zatwierdzonego planu techniczno -
ekonomicznego na sieci drogowej 1 nadzorowanie prawidlowosci ich wykonania;

9) dokonywanie odbioru robdt przetargowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka $rodkami technicznymi (Srodki
transportu, sprzgt itp.) bedacymi w gestit PZDiT, w tym Sekcji Techniczno -
Transportowe;j;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zakupami niezbednych s$rodkéw
transportowych, sprzetu 1 materialow oraz prowadzenie -catoksztaltu spraw
dotyczacych budynkdw i zaplecza;

12) nadzér nad samochodami stuzbowymi - dyspozycje, rozliczenie, wykonywanie
obstugi 1 napraw, kontrola zuzycia paliwa i ogumienia;

13) udzielanie wytycznych 1 koordynacja prac wewnatrz sekcji planowania
i utrzymania zaplecza,

14) caloksztalt dziatalnosci sekcji planowania i utrzymania zaplecza;

15) reprezentowanie PZDiT wobec uzytkownikdow drég oraz obcych wykonawcodw robot
prowadzonych w obrebie pasa drogowego na terenie przylegtym;

16) udzielanie wytycznych i koordynacja prac wewnatrz Sekcji Techniczno -
Transportowe;j;

17) bezposredni nadzoér nad brygadami roboczymi Sekeji Techniczno - Transportowe;;

18) catoksztalt dziatalnosci Sekeji Techniczno — Transportowe;;



19) dokonywanie systematycznych objazdéw drég w obrebie Sekcji Techniczno —
Transportowej dla oceny drog, urzadzen obcych, obiektow mostowych, budowli oraz
prowadzenie ich okresowych przegladéw i ogledzin;

20) zapewnienie na prowadzonych przez Sekcje Techniczno — Transportowa robotach
odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy i p. poz.;

21) organizowanie 1 prowadzenie robot przy zimowych utrzymaniu drég w zakresie
okreslonym przez Dyrektora PZDiT w Lowiczu.

2. Zastgpca Dyrektora kieruje Sekcjg Planowania i Utrzymania Zaplecza i Sekcjg

Techniczno-Transportowa.

3. W przypadku nicobecnosci Zastepey Dyrektora sekcjami, o ktérych mowa w ust. 2
kierujg pracownicy tych sekcji wyznaczeni przez niego lub Dyrektora.

§11
Do zadan Sekcji Administracyjno — Finansowej nalezy w szczegdlnosei:
1) w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

a) opracowywanie zbiorczych plandéw finansowych w zakresie budowy,
modernizacji, utrzymania i ochrony drég, obiektéw mostowych,

b) sporzadzanie okreslonych sprawozdan finansowych,

¢) sporzadzanie wnioskOw na $rodki finansowe PZDiT,

d) caloksztalt obstugi finansowo—ksiegowej, wszelkich rozliczen zgodnie
z obowiazujacym przepisem oraz instrukcjami GUS i1 Zarzadu Powiatu,

e) prowadzenie ewidencji inwentarzowej $rodkow trwaltych, pozostalych Srodkéw
trwalych oraz drobnego sprzetu 1 ewidencji drobnego wyposazenia w ewidencji
ilosci,

f) prowadzenie ewidencji posiadanych srodkéw,

2) sporzadzanie plandéw finansowych dla drog powiatowych,

h) prowadzenie operacji bankowych,

i) naliczanie §wiadczen ZUS oraz sporzadzanie deklaracji skarbowych,

J) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe dla PZDiT,

k) sporzadzanie sprawozdan finansowych wg zasad i terminéw okreslonych
w przepisach i instrukcjach GUS dla urzedow statystycznych 1 Zarzadu Powiatu,

1) biezace rozliczanie $rodkow budzetowych otrzymanych na biezgcg dziatalnosé
PZDiT, utrzymywanie drég powiatowych oraz na zadania i zakupy inwestycyjne,

m)prowadzenie ewidencji finansowo—ksiggowej,

n) uzgadnianie i rozliczanie nalezno$ci oraz zobowigzan z kontrahentami,

0) wycena skladnikéw majatkowych w arkuszach spisu z natury oraz sporzadzanie
zestawien zblorczych,

p) ksiggowanie zakladowego funduszu §wiadczenr socjalnych oraz naliczanie
naleznych odpiséw,

2) w zakresie spraw kadrowo - ptacowych i administracyjnych:

a) zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z angazowaniem, zwalnianiem
i przenoszeniem pracownikoéw PZDiT,

b) wydawanie za$wiadczenn dotyczacych stosunku pracy, $wiadectw pracy
i opinii,



c) prowadzanie  rejesttéw  pracownikéw  oraz  ewidencji  wydanych
im zaswiadczen, §wiadectw, opinii, zwolnien lekarskich, czasu pracy,

d) zatatwianie formalnoséci oraz kompletowanie dokumentacji dotyczace emerytur
i rent pracownikow,

¢) ustalanie uprawniefr do nagrod jubileuszowych, dodatkéw stazowych, podstawy
wymiaru urlopéw,

f) wystawianie delegacji i prowadzenie ich ewidencji,

g) prowadzenie 1 aktualizacja kartoteki osobowej pracownikdw,

h) zalatwianie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

i} obshuga sekretariatu,

j) sporzadzanie listy plac 1 innych list platniczych oraz wynagrodzen
dla pracownikéw PZDiT,

k) prowadzenic kasy i biezace sporzadzanie raportéw kasowych,

1) zaopatrywanie w materiaty biurowe,

m)dysponowanie ZFSS,

3) w zakresie zaméwien publicznych i administracji:

a) przygotowywanie postepowan w sprawie udzielania zamdwien publicznych
dla zadan w zakresie utrzymania, budowy drég i mostéw oraz innych urzadzen
w pasie drogowym,

b) prowadzenie przetargéw,

¢) archiwizowanie materiatéw przetargowych,

d) gromadzenie obowigzujacych przepiséw dotyczacych tej problematyki,

) analizowanie ksztaltowania si¢ cen w regionie,

) przygotowywanie uméw pod wzgledem ich zgodnoscei z wynikami postepowan
w sprawie udzielania zamowieni publicznych,

g) koordynacja oraz udziat w opracowywaniu Planéw Lokalnych Rozwoju Powiatu
Lowickiego,

h) opracowywanie informacji z zakresu dziatalno$ci PZDIiT,

1) prowadzenie spraw biurowo — administracyjnych.

§ 12

Do zadan Sekcji Planowania 1 Utrzymania Zaplecza nalezy:

1y
2)

3)
4)

3)

6)
7)

opracowywanie projektow plandéw rozwoju sieci drogowej;

sporzadzanie projektéw plandéw finansowania budowy utrzymania i odnowy drég oraz
obiektéw mostowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem funkeji inwestora;

opracowywanie planéw i potrzeb w zakresie budowy, odbudowy i utrzymania drég
i obiektow mostowych;

koordynowanie robdt w pasie drogowym przez shuzbe drogows 1 obcych
wykonawcow;

opracowywanie planéw rocznych 1 wieloletnich na roboty drogowo — mostowe;
opracowywaniem wytycznych 1 przygotowaniu dokumentacji projektowo -
kosztorysowej,



8) przygotowanie wnioskéw na dofinansowanie ze Srodkéw UE 1 Srodkéw
pozabudzetowych zadan statutowych;

9) sporzadzanie analiz informacyjnych, odpowiedzi na wnioski i zapytanie;

10) prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych oraz wykazéw 1 ksigg obiektow
mostowych, a takZze gromadzenie danych technicznych i eksploatacyjnych drdg
1 MOStow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym zagospodarowaniem pasa drogowego;
przygotowywanie zezwolen w formie decyzji, na zajecie pasa drogowego oraz
prowadzenie rob6t w pasie drogowym na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw
z tadunkiem lub ladunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych
wielkosci okre§lone w odrgbnych przepisach, na wycinke drzew;

12) prowadzenie okresowych kontroli drég i obiektéw mostowych, zbieranie informacii,
czuwanie nad stanem technicznym drdg, obiektéw mostowych 1 przepustow,
zabezpieczanie sprawnosci komunikacyjnej oraz informowanie w tym zakresie
Zarzagdu Powiatu;

13) planowanie i koordynacja zimowego utrzymania drog;

14) organizowanie przetargéw na roboty drogowo — mostowe oraz przygotowywanie
umow  z wykonawcami robdt zwigzanych z przetargami;

15) okresowe pomiary ruchu drogowego;

16) opracowywanie projektow oznakowania pionowego i poziomego dla potrzeb PZDiT
w Lowiczu;

17) uzgadnianie projektéw czasowej i stalej organizacji ruchu;

18) prace zwigzane z wprowadzaniem ograniczen badZ zamykaniem drog i drogowych
obiektow mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa 0sob lub mienia;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami 1 nieruchomosciami
— we wspoipracy z wydziatem Geodezji, Katastru i Nieruchomosci;

20) nadzor nad realizacjg biezacych zadan Sekcji Techniczno — Transportowe] w Lowiczu,

21) zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych prowadzenie we wspdlipracy
ze stanowiskiem specjalisty ds. zaméwied publicznych przetargow z zakresu
biezgcego utrzymania drog i obiektéw mostowych, remontéw i budowy drog,
remontéw obiektoéw mostowych, a takze robdt drogowych 1 mostowych o charakterze
inwestycyjnym i zawieranie uméw;

22) prace zwigzane z windykacja naleznosci wynikajacych z wydawanych przez
Powiatowy Zarzad Drég i Transportu w Lowiczu wnioskow 1 decyzji oraz naliczanie
stosownych kar;

23) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora PZDiT.

§13
Do zakresu dziatania Sekcji Techniczno — Transportowej nalezy:
1) nadzdr i kontrola przestrzegania przepiséw porzadkowych na drogach i mostach
w szczegOlnosci w zakresie skladowania materiatdéw i umieszczania urzadzen obcych
w pasie drogowych dopuszczalnych naciskéw na o$ masy noénosci (przy wspoétudziale
policji), kontrolowanie zgodnosci uzgodnien lokalizacji obiektow



telekomunikacyjnych, energetycznych itp. w stosunku do drég oraz informowanie o
naruszeniach Dyrektora PZDiT;

2) dokumentowanie naruszefi pasa drogowego, wprowadzanie na polecenie Dyrektora
PZDiT ograniczen ruchu, kontrolowanie obiektow przydroznych;

3) interwencyjne uzupelnianie oznakowania drég i mostow, dorazne uzupelnianie
ubytkéw w nawierzchniach drdog lub ich naprawa, doraZne naprawy uszkodzen
poboczy, skarp, nasypdw;

4) wykonywanie robdt  utrzymaniowych, konserwacyjnych  zabezpieczajacych
bezpieczenstwo ruchu, trwatosé urzadzen i obiektow oraz estetyke pasa drogowego,
robét zabezpieczajacych podczas awaril mostow i przepustow;

5) usuwanie z korony drég i poboczy przeszkdéd zagrazajacych bezpieczenstwu
i zanieczyszczen;

6) kierowanie robotami zimowego i letniego utrzymania drég i mostéw w zakresie
okreslonym przez Dyrektora PZDIiT;

7) utrzymywanie urzadzen drogowych mu.in. znakéw, parkingéw, miejsc postojowych
oraz zieleni przydroznej w zakresie robdt interwencyjnych;

8) prowadzenie prac interwencyjnych na drogach, obiektach mostowych i przepustach;

9) konserwacja biezaca mostow;

10) wykonywanie drobnych remontéw obiektéw budowlanych PZDiT;

11} utrzymywanie we wlasciwym stanie $rodkéw transportowych i sprzetowych
uzytkowanych przez sekcje techniczno — transportowa;

12) objazdy drog i kontrola drdég, mostow i przepustdow, udzial w ich przegladach
okresowych;

13) dokonywanie przegladdw biezacych mostéw i przepustdw;

14) prowadzenie gospodarki materialowo — magazynowej przy Scislej wspolpracy
z Dyrektorem PZDiT,;

14a) utrzymanie taboru samochodowego powierzonego w celu zabezpieczenia potrzeb
transportowych Starostwa Powiatowego w Lowiczu oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych w stanie stalej sprawnosci i uzywalnosei pod wzgledem technicznym,
eksploatacyjnym i organizacyjnym;

14b) prowadzenie kart paliwowych i ich sprawdzanie;

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora PZDiT w Lowiczu .

V. Postanowienia koncowe:

§14
Nieprzestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie dyscypliny pracy.

§15
Regulamin organizacyjny uchwala oraz zmiany dokonuje Zarzad Powiatu Lowickiego.

§16
Wykaz komoérek organizacjach i stanowisk pracy oraz sposéb ich wzajemnego powigzania
okresla schemat organizacyjny stanowigey zataeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Jr
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Zakacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zarzadu Drég

i Transportu w Lowiczu

Zasady organizowania transportu samochodowego
na potrzeby Starostwa Powiatowego w Lowiczu
oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§1. Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:
1) Zasadach — nalezy przez to rozumie¢ ,,Zasady organizowania transportu samochodowego
na potrzeby Starostwa Powiatowego w Lowiczu oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych”;
2) PZDiT — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zarzad Drég 1 Transportu w Lowiczu;
3) samochodach stuzbowych - nalezy przez to rozumieé¢ samochody stuzbowe bedace
wihasnoscig Powiatu Lowickiego, stanowigce wyposazenie Powiatowego Zarzadu Drog
i Transportu w Lowiczu, shuzgce do obstugi transportowej na potrzeby Starostwa
Powlatowego w Lowiczu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych, w tym Powiatowego
Zarzadu Drég i Transportu w Lowiczu, z wylaczeniem realizacji zadan z zakresu utrzymania
drog powiatowych;
4) obstudze transportowej — nalezy przez to rozumie¢ przewdz o0s6b, towaréw
lub dokumentéw na potrzeby podmiotdéw, o ktorych mowa w pkt 3;
5) uzytkowniku samochodu — nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca samochodem
stuzbowym;
6) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym
w Lowiczu lub w powiatowej jednostce organizacyjnej, w tym w Powiatowym Zarzadzie
Drog 1 Transportu w Lowiczuy;
7) dyspozytorze — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zatrudnionego w Powiatowym
Zarzgdzie Drog i Transportu w Lowiczu w Sekeji Techniczno-Transportowej, ktdéremu
w ramach czynnosci powierzono wykonywanie zadan z zakresu obstugi transportowej.

Rozdzial 2.
Zasady uzytkowania samochodéw shuzbowych i wykonywania obslugi transportowej.

§2. Obstuge transportowa w PZDIiT wykonuje Sekcja Techniczno-Transportowa,
przy wykorzystaniu samochodoéw stuzbowych.

§3. 1. Upowaznionymi do dysponowania samochodami stuzbowymi sa:
1) Dyrektor PZDiT,;
2) dyspozytor.



2. Uzytkownikiem samochodu stuzbowego moze by¢:
1) Starosta;
2) Wicestarosta;
3) Dyrektor PZDiT;
4) pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcey;
5) pracownik, ktérego w ramach zakresu czynnosci upowazniono do kierowania samochodem
shuzbowym;
6) pracownik, ktéremu w ramach zakresu czynnosci powierzono zastepstwo kierowcy
lub innego pracownika upowaznionego do kierowania samochodem stuzbowym.

§4. 1. Uzytkownik samochodu stuzbowego zobowiazany jest do:
1) korzystania z samochodu stuzbowego zgodnie z zasada celowosci i oszezednose;
2) wykorzystywania samochodu stuzbowego wylgeznie do celéw stuzbowych;
3) eksploatowania samochodu stuzbowego z zachowaniem bezpieczenistwa i ekonomicznych
warunkow jazdy oraz dbalosci o czystosé i estetyke uzytkowanego pojazdu;
4) przestrzegania obowigzujgcych norm zuzycia paliwa, okreslonych przez Dyrektora PZDiT;
5) wykonywania codziennej obstugi technicznej pojazdu, w tym w szczegdlnosci kontroli
oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku;
6) niezwlocznego zglaszania dyspozytorowi awarii lub usterek;
7) niezwlocznego powiadomienia Policji i dyspozytora w przypadku wypadku drogowego,
kolizji, kradziezy samochodu stuzbowego lub elementéw jego wyposazenia, z zastrzezeniem
ust. 2;
8) rzetelnego wypelniania dokumentacji eksploatacyjnej samochodu stuzbowego;
9) zakupu paliwa na stacjach paliw wskazanych przez dyspozytora, przy czym przy kazdym
zakupie paliwa uzytkownik powinien tankowaé zbiornik paliwa do pelna i zapisaé
na odwrocie faktury stan licznika w chwili tankowania;
10) niezwlocznego przedkiadania dyspozytorowi faktur zakupu paliwa i oleju silnikowego
oraz wykonanych prac.

2. Dyspozytor niezwlocznie po uzyskaniu informacji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 7,
zgtasza Sekretarzowi Powiatu Lowickiego, w formie pisemnej, niezbedne informacje
do uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela.

3. Spowodowana przez uzytkownika samochodu szkoda, ktéra z jego winy nie
podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, moze spowodowa¢ odpowiedzialno$¢ majatkowa
tej osoby, do pelnej kwoty wysokosci spowodowanej szkody.

4. Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostgpniania pojazdu osobom

nieupowaznionym.

5. Po zakonczonej pracy samochéd shuzbowy jest parkowany w wyznaczonym
miejscu, lub w uzasadnionych przypadkach, w uzgodnieniu z dyspozytorem, w miejscu

zamieszkania uzytkownika.



§5. 1. Podstawa do korzystania przez pracownikéw z przejazdu samochodem
shuzbowym jest zaméwienie zlozone ustnie (osobiscie lub telefonicznie) dyspozytorowi,

z zastrzezeniem ust. 21 3.

2. Dyspozytor po otrzymaniu zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 1, sprawdza
w pierwszej kolejnoscei plan wyjazddw os6b, o ktérych mowa w §3 ust. 2 pkt 11 2, traktujac
je jako priorytetowe.

3. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Lowiczu i Powiatowego Urzedu Pracy
w Lowiczu skladajg zaméwienie, o ktéorym mowa w ust. 1 w sekretariacie starostwa,
a nastepnie sekretarka przekazuje je, w trybie okreslonym w ust. 1, kierowcy wyznaczonemu
do obstugt transportowej tych jednostek.

Rozdzial 3.
Ewidencjonowania wykorzystania samochodéw shuzbowych i rozliczanie zuzycia paliwa.

§6. 1. Ewidencjonowanie wykorzystania samochodéw stuzbowych prowadzone jest
przez uzytkownikow samochodéw na podstawie karty miesiecznego przebiegu samochodu
stuzbowego, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

2. Prawidtowos$¢ wypelniania karty, o ktérej mowa w ust. 1 sprawdza dyspozytor.

§7. 1. Rozliczanie przebiegu samochodéw stuzbowych, zuzycia paliwa i oleju
silnikowego oraz wykonanych prac dokonywane jest przez dyspozytora w okresach
miesigcznych na podstawie kart, o ktérych mowa w ust. 1, faktur zakupu paliwa
i oleju silnikowego oraz wykonanych prac, przedlozonych przez uzytkownikéw oraz inne
upowaznione osoby.

2. Rozliczenia, o ktérym mowa w ust. 1, dyspozytor dokonuje w ksigzce kontroli
pracy samochodu stuzbowego, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

§8. W przypadku nieobecnosci w pracy dyspozytora, czynnosci nalezgce do jego
obowigzkdéw, wynikajgce z niniejszych zasad wykonuje inny pracownik PZDiT zastepujacy
go podczas jego nieobecnosci.
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Zalgczaik nr |

do Zasad organizowania transportu samochodowego na potrzeby
Starostwa Powiatowego w Lowiczu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych

Karta miesiecznego przebiegu samochodu stuzbowego

Przebieg samochodu stuzbowego w miesigeu ... roku
Godzina Hos¢ Stan licznika
przewozonych . :

Miejscowosé 0sob lub . . 1.le Podpis Podpis osoby

. Przebieg | i nazwisko osoby osoby L

Data docelowa przyblizony d e .7 .1 korzystajacej

wyjazdu | przyjazdu wyiazdu® ciezar prze po km korzystajacej kierujacej z pojazdu
v przew?)ionego wyjazdem | powrocie z pojazdu poiazdem
ladunku

*w przypadku jazdy lokalnej dopuszcza sie wpisanie ,powiat” jezeli wyjazd obywat sie po terenie powiatu tawickiego, fub ,miasto” jeieli wyjazd odbywat sie w granicach miasta Lowicza







Zatacznik nr 2
do Zasad organizowania transportu samochodowego na potrzeby ' '
Starostwa Powiatowego w Lowiczu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych

KSIAZKA KONTROLI PRACY NR..........
samochodu sfuzbowego

Za miesige ...... cererraseeians Ceeeaieans roku

1. Rodza) pojazdut .....oovvveiiniiiiiiiienns marka ityp vovvereii
2. NUMET rEJESIACYIIY +vtvrrntrrrerinirerseserenserninearasraeseenranananns e,
3. Norma eksploatacyjna zuzycia paliwa na 100 km w litrach ..........ocoooiivieiiiiiiinnnnn
4. Miesigezny przebieg wkm ......ooovevvevee. 0d stanu liczoika oo do stanu

licznika ..ooooviinniea,

Podpis osoby wystawiajace] ksiazke .........cococvviiiiiiiiiiinnn.s,



Zalacznik nr 2

do Zasad organizowania transportu samochodowego na potrzeby

Starostwa Powiatowego w Lowiczu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych

Produkty naftowe

Data zakupu

Zakupiono

Nr faktury Wartos$¢ z faktury w zt

paliwo
w litrach

olej silnikowy
w litrach

Stan z poprzedniego miesigca

RAZEM

Pozostalo na miesige nastepny .....ooovviiiiiinieiiiiiniiraninn.s

Faktycznie zuzyto

...................................................

o~



Zatacznik nr 2
do Zasad organizowania transportu samochodowego na potrzeby
Starostwa Powiatowego w Lowiczu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych

Wykonane prace

Zakres wykonanej obslugi
Data technicznej/zmiana oleju
silnikowego

Uwagi mechanikéw

samochodowych Koszt







Zatgcznik nr 2
SCHEMAT ORGANIZACYJNY do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Zarzadu Drég i Transportu

POWIATOWEGO ZARZADU DROG i TRASNPORTU W LOWICZU 1oV

Sekcja Administracyjno — Finansowa Dyrekior PZIHT
Zastepea Dyrektora PZDiT Sekeja Planowania i Utrzymania Zaplecza
Gléwna Stanowisko ds. Stanowisko ds.
Ksiegowa Kadrowo — Zamowien

Ptacowych i Publicznych i
Administracyjnych Administracyjych Stanowisko Stanowisko Stanowisko ds.
ds. Drogowych ds. Mostowych Technicznych

Sprzataczka
Sekcja Techniczno — Transportowa
Stanowisko ds. Gospodarki Stanowisko ds. Gospodarki Stanowiska Robotnicze

Transportowej Magazynowej







