Zatzadu Powiatu Tureckiego
z dnia ,/H AL AOLD. ... 1.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Zarzadu Dtég Powiatowych w Turku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
z. U. z 2013 r. poz. 5951 645) uchwala sie, co nastepuje:
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§ L W tekscie jednolitym Regulaminu organizacyjnego stanowiacego zalacznik do uchwaly
Nr 425/2012 Zarzadu Powiatu Tureckiego z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Turku wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) w pkt IIT w ustepie 3 pkt 1 ppkt 7 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,,0) ds. administracyjnych oraz zaopattzenia biurowego;”.

§ 2. Ustala sig jednolity tekst regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Turku w
brzmieniu zalacznika do niniejszej uchwaly.

3. Wykonanie uchwaly powierza sie Kierownikowi Zarzadu Drog Powiatowych w Turku.
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§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 1.
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Zarzadu Powiatu Tureckiego

z dnia /'(‘J/f VAR SO 1,
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Zarzadu Dr6g Powiatowych w Turku.,

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 1. poz. 595 z pdin. zm.) organizacje i zasady funkcjonowania jednostek
organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu.

Zarzad Drég Powiatowych w Tutku jest jednostka otganizacyjng Powiatu Tureckiego.

Przedmiotowa zmiana w wykazie stanowisk pracowniczych zotganizowanych
w Zarzadzie Dtrég Powiatowych w Turku ma na celu koordynacje oraz ujednolicenie tych
stanowisk z jednoczesnym dookresleniem zakresu czynnosci pracowniczych oraz nalozonych
obowiazkéw uzasadnionych koniecznoscia zapewnienia prawidlowego toku pracy jednostki.
Zarzad Drég Powiatowych w Tutku powolany zostal do wykonywania obowiazkéw zarzadcy
sieci drog powiatowych na terenie Powiatu Tureckiego, zatem wewnetrzna organizacja jednostki
powinna charakteryzowac si¢ konstrukcja zapewniajacy stabilne i prawidtowe jej funkcjonowanie
w kazdych warankach, zaréwno tych wynikajacych z nalozonych zadan i obowiazkéw, jak
1 mogacych pojawic si¢ w kazdym innym przypadku w toku biezacej dzialalnosci.

Uchwala niniejsza jest zatem celowa 1 uzasadniona.
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Zalacznik do uchwaly Nt .\.J.\-.-.'*:Jf.;:i/..:‘)
Zarzadu Powiatu Tureckiego =~

z dnia ...l /Lj{’ Bt 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zarzadu Drog Powiatowych w Turku

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zatzad Drogowy w Turtku powstaly na podstawie rozporzadzenia Ministra Transportu
i Gospodarki Morskiej, o ktotym mowa ponizej, nazwany uchwata Nr 1/99 Zarzadu Powiatu
Tureckiego z dnia 28 stycznia 1999 r. Zarzadem D1og Powiatowych w Turku, zwany dalej
Zarzadem Drog, jest jednostka budzetows finansowana 2z budzetu powiatu i dziala
na podstawie nastgpujacych przepisdw:

- rozporzadzenia Ministra Transportu 1 Gospodarki Morskiej z dnia 14 grudnia 1998 r.
w sprawie dostosowania organizacji dyrekeji okregowych drog publicznych oraz bedacych ich
czeSciami zarzadow drogowych i drogowej sluzby liniowej do organizacji administracji
publicznej okteslonej przepisami o reformie administracji publicznej (Dz. U. Nr 156,
poz. 1027);

- ustawy z dnia 21 marca 1985 1. o drogach publicznych (Dz. U. Nt 14, poz. 60 i Nr 19,
poz. 132, z 1988 r. Nr 35, poz. 192, z 1989 r. Nt 34, poz. 198, z 1990 r. Nr 75, poz. 332,
z 1991 1. Nr 47, poz. 212, z 1993 r. Nr 127, poz. 627, z 1994 . Nt 6, poz. 31, Nt 80, poz.497,
Nr 106, poz. 677 i Nr 123, poz. 780 oraz z 1998 1. Nr 106, poz. 668).

2. Zarzad Drog jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Zarzad Powiatu Tureckiego
wykonuje swoje obowiazki zarzadcy drog powiatowych.

3. Siedziba Zarzadu Drog znajduje sie¢ przy ulicy Kolska Szosa nr 64 w Turku.

IL. PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA ZARZADU DROG

Przedmiotem dzialania Zarzadu Drdg jest prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z budows,
modernizacja, utrzymaniem i ochrona drég polozonych na obszarze Powiatu Tureckiego.

Do podstawowych zadan Zarzadu Drég nalezy:

1. opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej;

2. optacowanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog 1 obiektow
mostowych;

3. pelnienie funkeji inwestora;

4. prowadzenie robot utrzymaniowych, inwestycyjnych oraz remontowych drég i obiektow
mostowych wykonywanych systemem zleconym poprzez:

- organizowanie przetargow,

- nadzot nad robotami i dokonywanie odbiorow tych robdt;

5. opracowywanie kosztorysow inwestorskich;
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uttzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
tuch 1 innych urzadzed zwiazanych z droga;

realizacja zadan w zakresie inzynierii rachu drogowego;

przygotowanie infrasttuktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadaf na rzecz obronnosci kraju;

kootrdynacja robét w pasie drogowym;

wydawanic zezwolefi na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drédg, na przejazdy po drogach
publiczych pojazdéw ponadnormatywnych otaz pobieranie optlat i kat pienigznych;
zawieranie uméw na dzierzawe parkingéw oraz umieszczanie na nich tymezasowych punktéw
handlowych;

prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych;

ptzeprowadzanie okresowych kontroli stanu de6g 1 obiektéw mostowych;

wykonywanie tobét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych;
przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

ptzeciwdzialanie  niekorzystnym  przecbrazeniom  drodowiska mogacym  powstaé
lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

wprowadzenie ograniczetl badZ zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczenie objazddw, gdy wystgpuje bezposrednie zagrozenie bezpieczefistwa osdb
i mienia;

dokonywanie okresowych pomiatéw ruchu drogowego;

utrzymanie i ochrona przepraw promowych;

sadzenie, utrzymanie otaz usuwanie drzew i ktzewéw oraz piclegnacja zieleni w pasie
drogowyin;

prowadzenie gospodarki grantami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi w zarzadzie
organu zarzadzajqcego droga.

WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYINA

Dziatalno$cia Zarzadu Drdg kieruje Kietownik na zasadach jednoosobowego kierownictwa.
Kierownika powoluje i odwoluje Zatzad Powiatu Tureckiego.

1. Kierownikowi podlegaja nizej wymienione stanowiska:
1) ds. zaplecza technicznego, matetialowepo oraz zatrudnienia;
2) ds. planowania, ewidencji oraz dokumentacji technicznej;
3) ds. utrzymania drog 1 mostow;
4) ds. zaméwien publicznych oraz ochrony didg;
5) ds. finansowych;
6} ds. obstugl prawnej;
7) ds. administracyjnych oraz zaopatrzenia biurowego;
8) grupa interwencyjna (do 15 pracownikdw).
2. Kierownikowi podlega takze Zastepca Kierownika, o ktérym mowa w pkt. IIT ust. 6.

Kierownikowi moga podlegaé ponadto pracownicy zatrudnieni w Zarzadzie Drog
Powiatowych w Turku w ramach prac interwencyjnych lub w innych formach
zotganizowanych na podstawie przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 . o promodji
zattudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 1. Nt 69, poz. 415 z p62n. zm.).




4. Do zaktesu dzialania kierownika nalezy w szczegblnosci:

a) kierowanie dzialalnodcia Zarzadu Didg 1 zapewnienie jego prawidlowego dziatania;

b) przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, zatwierdzonego nastepnie przez
Zarzad Powiatu Tureckiego;

c) ustalanie ogdlnych pizepiséw wewngtrznych normujacych tok pracy na poszczegdlnych
stanowiskach organizacyjnych;

d) decydowanie we wszystkich sprawach w zakresie pracy na poszczegdlnych stanowiskach
otganizacyjnych;

¢) zaciganie zobowiazaf oraz zawieranie umoéw zgodnie z ustawsa z dnia 29 stycznia 2004 1.
Prawo zamoéwienl publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z 2008 . Nr 171,
poz. 1058, Nr 220, poz. 1420, Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 19, poz. 101) oraz planem
finansowym Starostwa Powiatowego i Zarzadu Drog w imieniun Zarzadu Powiatu
Tureckiego.

5. Kierownik jest odpowiedzialny za:

a) przestizeganie dyscypliny pracy i pelnego wykorzystania godzin pracy przez
' pracownikow Zarzadu Drog;
b) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnoéé nad wiladciwym i terminowym zalatwianiem
skarg 1 wnioskéw; _
¢} sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywanymi przez Zarzad Drdg
zadaniami;
d) akceptowanie:
— rocznych plandw,
— spraw przedstawianych przez Zarzad Droég na posiedzeniach Zarzadu Powiatu
Tureckiego i sesjach Rady Powiatu,
— sptaw kierowanych do urzedow administracji samorzadowej,
~ odpowiedzi na skatgi, wnioski 1 listy, interpelacje,
— rocznych plandw utlopow pracownikow.

6. 1. Kierownika w czasie jego planowanej badz nieplanowane] niecobecnosci zastgpuje Zastepca
Kierownika.

2. Zastepea Kierownika jest pracownik Zarzadu Di6g Powiatowych w Turku powolywany
i odwolywany przez Zatzad Powiatu Tureckiego na wniosek Kierownika Zarzadu Drog
Powiatowych w Turku.

3. W przypadku, o ktorym mowa w pkt. 1, Zastgpca Kierownika kieruje biezaca dziatalnodcia
Zarzadu Diog Powiatowych w Turku, w tym w szczegdlnosci w zakresie spraw
wskazanym w ust. 3, 3', 4 1 5, i jest woéwczas traktowany jak Kierownik Zarzadu Drog
Powiatowych w Turku.

7.  Zarzad Diog uzywa pieczatki podiuznej z podaniem pelnej nazwy jednostki i jej adresu.




Iv.

1.

ZAKRESY CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
PRACOWNICZYCH

STANOWISKO DS. ZAPLECZA TECHNICZNEGO, MATERIALOWEGO

ORAZ ZATRUDNIENIA

Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikdw.
Zalatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem
oraz wynagradzaniemn pracownikow.
Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy otaz prowadzenie ewidencji czasu pracy,
wyjs¢ w godzinach stuzbowych.
Ewidencjonowanie i przechowywanie akt osobowych oraz obowigzujacej dokumentacji
osobowej wszystkich pracownikéw.
Koordynacja prac w zakeesie szkoledi i doskonalenia zawodowego pracownikéw
w zakresie bhp 1 p.poz.
Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z bezpieczeristwem i higiena pracy
oraz ochrong przeciwpozatows,
Sporzadzanie sprawozdawczodcl z zakresu zatrudnienia.
Planowante utlopéw wypoczynkowych.
Prowadzenie gospodarki materialowej, ewidencji matetialéw i przedmiotéw nietrwalych.

. Prowadzenie dokumentéw i gospodarki srodkéw trwalych.

. Prowadzente ewidencji wymaganych badaii lekarskich pracownikéw.

12. Kontrola utrzymania budynkéw, a w szczegdlnoici przeprowadzanie wymaganych

13.

przegladow.
Konttola pod wzgledem merytorycznym faktur na zakupy otaz wykonane ushugi
1 roboty.

14. Zaopatrywanie pracownikow w nalezna odziez ochronng 1 robocza.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22,

Prowadzenie polityki paliwowej.

Gospodarowanie samochodami i innymi pojazdami znaj dujacymi si¢ w posiadaniu
Zarzadu Drog w tym ich ubezpieczenie 1 likwidacja szkod.

Nadzdr nad wiadciwa eksploatacja i konserwacja sprzetu oraz srodkdw transportowych.
Prowadzenie gospodarki kasowej.

Zalatwienie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,

Dbatos¢ o biezaca znajomosé przepiséw i wytyeznych w zakeesie prowadzonych spraw.
Dbalo$¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw.

Wykonywanie innych zadafi zleconych przez Kierownika Zarzadu Drég Powiatowych

w Turku.

2. STANOWISKO DS. PLANOWANIA, EWIDENCJI QRAZ DOKUMENTAC]IL
TECHNICZNYCH

1. Planowanie buddw, modernizacji otaz odnéw drog 1 mostow.,

Optacowywanie rocznych oraz wieloletnich planéw  rzeczowo-finansowych dla robét

drogowych i mostowych w zakresie utrzymania , remontéw 1 inwestycji.

Uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzenie ewidencji drdg i mostow w oparciu o system "EWIDR 2000" oraz spotzadzanie

sprawozdan z tym zwiazanych.
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11.

12.

13.

14.
15.
16.
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20.

3.

10.
11.

Wspdlpraca z organami administracji samorzadowe]j oraz innymi zarzadcami deég w zakresie
tozwoju sieci drogowe.

Przekazywanie placow budow.

Wydawanie dziennikéw budowy na roboty.

Sporzadzanie planu opracowywania dokumentacji technicznych w oparciu o plan roczny
i wieloletni budownictwa drogowo-mostowego.,

Przygotowywanie wytycznych technicznych do opracowania dokumentaciji technicznych —
specyfikacii istotnych warunkdw zamdwienia.

Sprawdzanie, opiniowanic 1 przygotowanie dokumentaciji do zatwierdzenia oraz prowadzente
jej ewidenciji.

Nadzorowanie, dokonywanie zmian, uzupelniei 1 aktualizacji dokumentacji technicznych
w trakcie realizacji robot,

Zalatwianie spraw zwiagzanych z przygotowaniem robét - uzyskiwanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodatowania terenu, zezwolefl na przeznaczenie gruntow rolnych i leSnych
na cele rolnicze i nie le$ne, pozwolen wodno - prawnych, pozwole na budowe.

Uczestnictwo w wizjach lokalnych oraz naradach dotyczacych wykonywanej dokumentacijt
oraz przygotowania robot.

Opiniowanie lokalizacji urzadzen obcych w pasie drogowym.

Spotzadzanie kosztorysow inwestotskich- program "IKOBRA"

Zalatwienie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

Dbalo$é o biezaca znajomosc przepisoéw i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.
Dbalo$¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw.

Wykonywanie czynno$ci na terenie budowy obejmujacych koniecznodé fachowej oceny
zjawisk i samodzielnego rozwiszywania zagadnied architektonicznych oraz techniczno-
organizacyjnych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zarzadu Drog Powiatowych

w Turlku.

STANOWISKO DS. UTRZYMANIA DROG I MOSTOW

Opracowywanie projektéw rocznych 1 wieloletnich planéw robét utrzymaniowych.
Opiniowanie plandéw remontéw kapitalnych i robét inwestycyjnych.

Ustalanie zadafi rocznych w zaktesie bieZzacego uttzymania wraz z robotami. z zakresu
bezpicczefistwa ruchu drogowego.

Analiza wnioskéw wplywajacych od instytucji 1 0s6b fizycznych w zakresie prac zwigzanych
z biezgcym utrzymaniem 1 bezpieczestwem ruchu drogowego.

Udzial w rokowaniach przed umownych, przetargach i odbiorach tobét utrzymaniowych.
Kontrola jakosci wykonywanych robét.

Planowanie, koordynacja 1 nadzér nad caloksztaltem prac utrzymaniowych w tym przy
zimowym utrzymaniu drog,

Planowanie, kootdynacja wszystkich spraw zwiazanych 2z bezpieczefistwem tuchu
{oznakowanie, oswietlente, sygnalizacja).

Prowadzenie spraw zwigzanych z inzynieria ruchu.

Dokonywanie ocen bezpieczeistwa na drogach.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z utrzymaniem oraz modernizacja parkingow

ptzydrozaych i zatok autobusowych.
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13.

14.
15.
1o.
17.
18.

Prowadzente i koordynacja spraw dotyczacych zieleni - planowanie prac i kontrola
ich realizacii.

Biezaca kontrola stanu utrzymania obiektéw mostowych oraz nadzorowanie ustalonych
zadafi planowych z zakresu biezacego utrzymania.

Opiniowanie wnioskéw na montowanie obeych urzadzer na obiektach mostowych.
Kootdynowanie przeciwpowodziowej 1 przeciwlodowej ochrony obiektéw mostowych.
Kontrola stanu uttzymania i ochrony obiektéw mostowych i przeptaw promowych.
Bezposredni nadzot i kierowanie biezacym utrzymaniem dtdég w tym utrzymaniem zimowym.
Sprawdzanie zgodnosct umiejscowienia urzadzenia obcego w pasie drogowym a wydang
przez Zarzad Drog decyzja.

19.Zalatwienie korespondenciji w zakresie prowadzonych spraw.

21.
22.
23.
24.

25,
26.

27.

28.
29.

30.
31

Dbatosé o biezaca znajomosé przepisdw i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.
Dbato$¢ o nalezyte przechowywante i zabezpieczanie dokumentdw.

Otganizacja, kierowanie i nadzér nad robotami przy biezacym utrzymaniu didg
wykonywanymi przez brygade interwencyjng.

Nadzét nad wykonywaniem prac awaryjnych (usuwanie zagrozed dla bezpieczefstwa ruchu)
na drogach i obiektach mostowych.

Zglaszanie potrzeb w zakresie rob6t utrzymaniowych i temontowych.

Dokonywanie systematycznych objazdéw drég i obiektéw mostowych w celu oceny ich stanu
techniczno-eksploatacyjnego oraz zidentyfikowania zagrozesi dla wiytkownikéw drég.
Zapewnienie na prowadzonych przez grupe interwencyjng tobét wlasciwych warunkéw bhp
i p.poz.

Zapewnienie prawidlowego ustawiania znakéw drogowych oraz kontrola oznakowania robét.
Kierowanie tobotami ptzy zimowym utrzymaniu drég w ramach ustalonych
przez Kierownika jednostki.

Kontrola stanu utrzymania obiektéw mostowych i przepraw promowych.

Wykonywanie innych zadaf zleconych przez Kierownika Zarzadu Drég Powiatowych
w Turku.

4. STANOWISKO DS, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ORAZ OCHRONY DROG

el IS

Przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Watunkdéw Zamdwienia.

Przygotowywanie i udostepnianie matetialéw przetargowych i przeprowadzanie postepowari
o udzielenie zaméwien publicznych na roboty inwestycyjne, remontowe, utrzymaniowe drég
1 obiekt6w mostowych, na sporzadzenie dokumentacji technicznej, na roboty geodezyjne otaz
na wszelkie inne roboty, ktérych realizacja wymaga udzielania zaméwienia publicznego.
Analiza ofert pod wzgledem ekonomicznym, technicznym i cenowym.

Przygotowywanie matetialéw do zawarcia uméw na toboty co do ktdrych przeprowadzono
postepowanie o zamdwienie publiczne z pozytywnym skutkiem.

Biezaca analiza cen.

Prowadzenie rejesttu umow 1 zleced.

Biezaca analiza realizacji uméw i zlecefi oraz ich aktualizacja.

Sprawdzanie faktur za wykonane roboty pod wzgledem zgodnosci z protokotami odbiotu
i utowami.

Przygotowywanie projektow zezwolen (decyzji) na umieszczanie w pasie drogowym obcych
urzadzen, w tym reklam 1 obiektéw budowlanych, a takze wjazddw 1 zjazdéw.




10.

11.
12,
13.
14.

Przygotowywanie projektow zezwolenl (decyzji) na prowadzenie w pasie drogowym robot
zwinzanych z lokalizacja urzadzen obcych badZz z czasowym zajeciem tego pasa na inne
potrzeby.

Zalatwienie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

Dbalo$é o biezaca znajomosc przepisdéw 1 wytycznych w zakreste prowadzonych spraw.
Dbatos¢ o nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zarzadu Drég Powiatowych

w Turku.

5. STANOQWISKO DS. FINANSOWYCH

e e AR

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

Prowadzenie rachunkowoscl zgodnie z ustaws z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosct
(Dz. U. z 2002 t. Nt 76, poz. 694 z pozn. zm.).

Zotganizowatic sporzadzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
w sposob zapewniajacy:

- whasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrong mienia bedacego w postadaniu jednostki.

Biezace i prawidlowe prowadzenie utzadzen ksiggowych w sposob umozliwiajacy terminowe
i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych o duztalalnosct Zatzadu Drog
Powiatowych; w szczegolnosci prowadzenie kont syntetycznych, kont analitycznych
dochodéw 1 wydatkéw, kont rozrachunkdw.

Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw, dotyczacych wykonywania planu finansowego.
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej.

Prawidlowe i terminowe dochodzenie roszezen 1 terminowe $ciaganie naleznosci.
Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych do wyplaty.

Prawidlowe i tetminowe regulowanie zobowiazan finansowych Zarzadu Drdg: sporzadzanie
przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowoddw.

. Zglaszanie 1 wytrejestrowywanie pracownikéw z ubezpieczen spolecznych.
. Sporzadzanie, kompletowanie i gromadzenie dokumentacji dot. ubezpieczedi spolecznych

i zdrowotnych.

Sporzadzanie list plac.

Prowadzenie kart wynagrodzen praéownikéw, wystawianie zaSwiadczen o wysokosci
wynagrodzen.

Ustalanie i przekazywanie zaliczek z tyt. podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz sporzadzanie rocznego rozliczenia tego podatku.

Sporzadzanie sprawozdawczodcl z zakresu plac.

Ustalanie uprawniefi do zasitkéw rodzinnych i prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym
zakreste.

Prowadzenie tozliczen z tytulu umow zlecenia oraz umow o dzieto.

Prowadzente ewidencji warto$ciowej 1 ilo$ciowo - wartoSciowe] w zakresie gospodarki
zapasami matetialowymi Zarzadu Didg.

Prawidiowa 1 terminowa realizacja zadan budzetowych.

Czuwanie nad  prawidtowym kompletowaniem  dokumentow finansowych
odzwierciedlajacych dokonane operacje gospodarcze.

Zatatwianie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem delegacji stuzbowych.




23. Rozliczanie inwentaryzacil.

24. Dbalos¢ o biezaca znajomos¢ przepiséw i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.

25. Dbalos¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw.

26. Wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie sporzadzania sprawozdawczosci finansowe,

plandw i analiz finansowych.

27. Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej rozliczed z Pasistwowym Funduszem

Rehabilitacjt Oséb Niepelnosprawnych z tyt. tworzenia miejsc pracy i zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych.

28. Wykonywanie innych zadad zleconych przez Kierownika Zatzadu Didg Powiatowych

w Turku.

7. STANOWISKO DS. OBSEUGI PRAWNE]

1.

® = o

Udzielanie opinii, porad i wyjasniefi prawnych oraz interpretacji obowiazujacych
przepisow.

Opintowanie projektéw decyzji administracyjnych przygotowywanych przez inne
komorki organizacyjne.

Opiniowanie, pod katem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami, wewnetrznych aktéw
prawnych, umow oraz innych aktéw zwiazanych z nabywaniem lub przekazywaniem
wzglednie zbywaniem majatku nieruchomego lub ruchomego Zarzadu Dtég oraz
zaciaganiem zobowigzan i nabywaniem praw przez Zarzad Drég.

Zalatwianie skarg, wnioskéw i listbw otaz interwencji $rodkéw masowego przekazu
wplywajacych do Zarzadu Dr6g oraz wspolpraca w tym wzgledzie z wlasciwymi
tzeczowo komorkami organizacyjnymi.

Prowadzenie spraw sadowych i administracyjnych oraz innych spraw przed organami
1 instytucjami pafistwowymi oraz innymi organizacjami w zaksesie dzialalnosci wynikajacej
z zadath wykonywanych przez Zarzad Drég.

Reprezentowanie Zarzadu Drég w postegpowaniach sadowych, administracyjnych
otaz przed innymi organami i instytucjami pafistwowymi w zakresie zadatt wykonywanych
przez Zarzad Drog.

Wykonywanie innych zadafi zleconych przez Kierownika Zatzadu Drég Powiatowych

w Tuarku.

STANOWISKOQ DS, ADMINISTRACYINYCH _ORAZ ZAOPATRZENIA
BIUROWEGO

Realizacja spraw zwigzanych z nadawaniem i odbiotem kotespondencji w Zarzadzie
Drog.

Sprawy zwigzane z likwidacja szkéd powstalych na drogach i ulicach powiatowych.
Prowadzente i kontrola spraw administtacyjnych zwiazanych z przepisami z zakresu
ochrony przyrody i stodowiska.

Prowadzenie rejesttu wplywu rachunkéw wraz z klasyfikacja wspdlnego stownika
zamoéwiert CPV.

Prowadzenie rejestru umdw zawieranych w Zarzadzie Drég,

Udzial w rokowaniach, przetargach i odbiorach robot.

Sptawy zwiazane z zaopatizeniem w materialy biutowe w Zarzadzie Drég.

Zatatwianie korespondencji w zaksesie prowadzonych spraw.
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9. Dbalo$¢ o biezacy znajomosé przepisow 1 wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.
10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zarzadu Diog Powiatowych
w Turku,

9. STANOWISKO GRUPY INTERWENCYJNE]

1. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywante go w pelni na prace zawodows,

2. Wykaszanie trawy wykaszarka z poboczy drég i ulic powiatowych.

3. Obcinanie konatdéw drzew wchodzacych w skrajnie drogl, wycinanie zakezaczen
rosngceych w pasach drogowych (pobocza, rowy).

4. Prace przy biezacym uttzymaniu drég i ulic powiatowych polegajace na remoncie

czastkowym nawietzchni masg na zimno.

Rozdrabnianie galezi za pomoca rebarki.

Ustawianie znakow drogowych.

Dhbanie o czystosé 1 porzadek wokdt swojego stanowiska pracy.

Nalezyte zabezpieczenie po zakoficzonej pracy narzedzi, urzadzeil oraz pomieszcezen.

Yo e

Dokladne zapoznanie si¢ z instrukcjami BHP na stanowiskach pracy takich jak:

- operator wykaszarki,

- operator pily spalinowe;j,

- operator r¢barki,

- operator zageszczarki,

- praca szhifierka katows,

- praca na drogach,

- kierowea ciagnika jazda z przyczepami,

- kietowca samochodéw osobowych 1 dostawezych.

10. Dokladne zapoznanie si¢ z instrukcjami technicznymi wymienionych w punkcie 9 maszyn
otaz umiejetno$¢ ich obslugi po stosownym przeszkolentu,

11. Wykonywanie innych zadafi zleconych przez Iierownika Zarzadu Drég Powtatowych

w Turkuw

V. POSTANOWIENIE KONCOWE

Wszelkie zmiany i uzupelnienia regulaminu organizacyjnego wymagaja podjecia uchwaly przez
Zarzad Powiatu Tureckiego.
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