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Zarzadu Powiatu Grodziskiego
z dnia ....... 4.2 2020

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zarzadu
Drég w Grodzisku Mazowieckim

Na podstawie art. 36 ust 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzqdzie
powiatowym (tj. Dz.U. z 2020r., poz. 920) Zarzqd Powiatu Grodziskiego
uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drog w Grodzisku
Mazowieckim w brzmieniu ustalonym w zalaczniku do niniejszej uchwaly.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zarzadu Drég
w Grodzisku Mazowieckim.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4
Z dniem podjecia niniejszej uchwaly, traci moc Uchwala nr 223 Zarzadu
Powiatu Grodziskiego z dnia 23.05.2012

Podpisy czlonkéw Zarzadu Powiatu Grodziskiego:
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Regulamin organizacyjny

Powiatowego Zarzadu Drog w Grodzisku Mazowieckim

§1
Niniejszy regulamin organizacyjny okresla zasady funkcjonowania, organizacj¢ i podzial
zadan pomigdzy komorkami organizacyjnymi Powiatowego Zarzadu Drég w Grodzisku

Mazowieckim.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Grodziski;
2) PZD - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zarzad Drég w Grodzisku Mazowieckim;
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PZD;

4) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziaty PZD.

§3
1. PZD jest jednostka budzetowa Powiatu Grodziskiego.
2. PZD pehni funkcj¢ zarzadu drogi w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 21 marca 1985 r.
o drogach publicznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 470 ze zm.).

§4
1. PZD kieruje jednoosobowo Dyrektor.

2. Dyrektora zastgpuje Kierownik Dziatu Technicznego.

§5
1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania PZD i kicrowanie jego dziatalnoscig;
2) reprezentowanie i dzialanie w imieniu PZD;
3) sktadanie w imieniu PZD o$wiadczen w zakresie praw i zobowigzan majgtkowych do
wysokosci kwot okres§lonych w planie finansowym; jezeli czynno$¢ prawna moze
spowodowaé powstanie zobowigzania majatkowego, do jej skuteczno$ci potrzebna

jest kontrasygnata Gtownego Ksigegowego;
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4) wydawanie, na podstawie odrebnego upowaznienia Zarzadu Powiatu Grodziskiego,
decyzji administracyjnych;

5) pelnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisoéw ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.);

6) sprawowanie ogoOlnego nadzoru nad wykonywaniem zadan PZD przez komorki
organizacyjne i pracownikow;

7) podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz PZD.

Dyrektor moze pisemnie upowazni¢ pracownikéw do wykonywania w jego imieniu zadan

Dyrektora, z wyjatkiem zadan, ktore w przepisach odrebnych zostaly mu przypisane do

wylacznej wlasciwosci. Przyjecie upowaznienia powinno by¢ potwierdzone na pismie.

§6

. Poza Dyrektorem, w PZD dzialajg nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Glowny Ksiggowy;

2) Kierownicy dziatow.

. Do podstawowych zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy nadzér nad gospodarka

finansowg PZD.

. Do podstawowych zadan Kierownikéw dzialéw nalezy:

1) bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan PZD przez podleglych pracownikéw
oraz nad przestrzeganiem przepisdéw powszechnie obowigzujgcych i wewngtrznych
Powiatu i PZD;

2) zatwierdzanie projektow pism przygotowanych przez pracownikow;

3) wspodlpraca z Glownym Ksiggowym przy opracowywaniu planu finansowego PZD.

§7

. Prawa i obowiazki pracownikéw PZD okres$la regulamin pracy.

. Dla kazdego stanowiska sporzadzany jest opis stanowiska pracy, okreslajacy zakres
obowiagzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego na danym
stanowisku, ktoérych przyjgcie pracownik potwierdza podpisem. Opis stanowiska pracy
sporzadzany jest przez osob¢ nadzorujaca pracg na danym stanowisku, we wspdlpracy z
samodzielnym stanowiskiem ds. Plac i Kadr. Opis stanowiska pracy zatwierdzany jest

przez Dyrektora.
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§8

. Podstawa gospodarki finansowej PZD jest plan dochodéw i wydatkéw, zwany planem
finansowym.

. Dyrektor przedstawia Zarzagdowi Powiatu Grodziskiego:

1) plan finansowy — w terminie do 30 listopada kazdego roku na rok nastgpny;

2) sprawozdanie z wykonania planu finansowego — w terminie do 31 stycznia nastgpnego

roku budzetowego.

§9

Istotne informacje dotyczace dzialalnosci PZD zamieszczane sa:

1) na tablicy informacyjnej w siedzibie PZD;
2) na stronie internetowej PZD: www.pzdgm.pl ;

3) na  stroniec Biuletynu Informacji  Publicznej  Powiatu  Grodziskiego:

www.bip.powiatgrodzisk.pl .

§10

. W skiad PZD wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Finansowo-Ksiggowy (FK);

2) Daziat Techniczny (DT);

3) Dziat Transportu i Sprzetu (TS);

4) Stuzba Drogowa (SD).

. W sktad PZD wchodzg nastepujgce samodzielne stanowiska:

1) ds. organizacyjnych (DO), podlegte Dyrektorowi i1 Kierownikowi Dziatu
Technicznego;

2) ds. Plac i Kadr (PK), podlegle Dyrektorowi i Gléwnemu Ksiggowemu.

§11

Do wspdlnych zadan wszystkich komdrek organizacyjnych i stanowisk nalezy:

1) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami w celu realizacji
zadan PZD;

2) udzielanie informacji publicznej, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2019, poz. 1429 ze zm.), w

zakresie wiasciwosci komorki lub stanowiska.
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1;

§12
Dziatem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gléwny Ksiegowy.

2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

L.
2.

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sporzadzaniem planu finansowego;

2) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami;

3) gromadzenie i nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych,
ksiagg rachunkowych i sprawozdan;

4) przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie dyscypliny budzetowe;;

5) przygotowanie i kontrola realizacji budzetu oraz planu wydatkow i dochodow;

6) przygotowanie danych i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych, GUS;

7) finansowa obstuga ptac, ZUS, Urzedu Skarbowego, PFRON i innych podmiotéw oraz
ich rozliczanie;

8) nadzdr nad terminowg splatg zobowiazan i egzekwowanie naleznosci;

9) nadzor nad realizacja planu finansowego z analizag wykorzystanych $rodkéw
budzetowych;

10) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;

11) analiza zaangazowania warto§ciowego umow w kontekscie planu wydatkow;

12) rozliczanie inwentaryzacji oraz nadzoér nad prawidtowoscig przeprowadzania
inwentaryzacji;

13) opracowywanie, we wspoOlpracy z Dzialem Technicznym, plandéw finansowania
budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drdg oraz drogowych obiektow
inzynierskich;

14) prowadzenie ewidencji mienia.

§13

Dziatem Technicznym kieruje Kierownik Dziatu Technicznego.

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 21
marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 470 ze zm.), a W
szczegblnosci w zakresie:

a) zajgcia pasa drogowego;
b) wykonywania budowy, przebudowy lub remontu obiektow i urzadzen istnicjgcych

w pasach drég powiatowych, nie zwigzanych z gospodarkg drogowa;
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c) lokalizowania w pasach drég powiatowych urzadzen infrastruktury techniczne;j,
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego;

d) lokalizowania w pasach drég powiatowych obiektéw handlowych i reklam;

e) orzekania o przywréceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego, po robotach
prowadzonych w pasach drogowych drég powiatowych;

f) lokalizowania zjazdow;

2) wydawanie opinii w zakresie przejazdow pojazdow nienormatywnych oraz zezwolen
na przejazd po drogach powiatowych;

3) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i projektéw decyzji o warunkach zabudowy i innych dokumentéw w tym zakresie,
wedhug wlasciwosci;

4) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie
o tych planach organéw wilasciwych do sporzadzania miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

5) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

6) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

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

8) koordynacja rob6t w pasie drogowym,;

9) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, tuneli, przepustow i proméw oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom;

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

11) przeprowadzanic okresowych kontroli stanu drég i drogowych obicktéw
inzynierskich oraz ze szczegélnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech 1 wskazanie usterek, ktore
wymagajg prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo
ruchu drogowego;

12) badanie wptywu robdt drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

13) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikdéw;

14) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub

powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;
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15) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa 0sob lub mienia;

16) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

17) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewdw;

18) zarzadzanie i utrzymywanie kanalow technologicznych 1 pobieranie opfat;

19) pelienie funkcji inwestora w zakresie budowy i modernizacji drég powiatowych;

20) realizacja zamowien publicznych;

21) przygotowywanie sprawozdan z realizacji inwestycji;

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszonymi szkodami.

§ 14

. Dziatem Transportu i Sprzetu kieruje Kierownik Bazy Sprzetu i Transportu.

. Do zadaf Dziali Transportu i Sprzgtu nalezy:

1) przygotowanie pojazddw, sprzgtdw i urzadzen w celu prowadzenia akcji zimowych;

2) gospodarowanie i uzytkowanie taborem samochodowym, sprzetem drogowym,
maszynami, urzgdzeniami mechanicznymi i energetycznymi,

3) zaopatrywanie pojazdow 1 sprzgtu w cze$ci zamienne oraz utrzymywanie ich w
odpowiedniej sprawnosci techniczne;j;

4) przeprowadzanie biezacych instruktazy kierowcOéw i operatordw sprzgtu w zakresie
racjonalnej gospodarki paliwowo-smarowniczej, a takze wlasciwego prowadzenia
dokumentacji  eksploatacyjnej samochodéw 1  sprzetu, ze szczegélnym
uwzglednieniem oszczednego zuzycia paliw, olejow 1 smarow;

5) prawidlowe ksztattowanie wskaznikéw techniczno-eksploatacyjnych dla posiadanego
taboru 1 sprzetu;

6) prowadzenie i kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji pojazdow, sprzgtu i
urzadzen;

7) kierowanie pojazdow, sprzetu i urzadzen na wymagane przepisami badania
techniczne;

8) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen komunikacyjnych;

9) wystgpowanie o likwidacjg wyeksploatowanych $rodkéw transportu i sprzgtu

drogowego, maszyn i urzadzen;
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10) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup czesci
do $rodkéw ftransportowych 1 sprzetu oraz dokonywanie analizy zakupéw pod
wzgledem jakos$ciowym i kosztowym;

11) przygotowanie pojazdow, sprzetu 1 urzadzen dla potrzeb obronnych oraz

wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju.

§ 15

Stuzba Drogowa kieruje Kierownik Stuzb Drogowych.

. Do zadan Shuzby Drogowej nalezy:

1) przygotowanie i prowadzenie harmonogramdéw pracy, zabezpieczenie materiatdéw
w celu prowadzenia akcji zimowych;

2) koordynacja robdt prowadzonych w pasie drogowym;

3) wprowadzanie ograniczen oraz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz proponowanie objazdéw w sytuacji wystgpienia bezposredniego
zagrozenia bezpieczenstwa osob 1 mienia;

4) wstep na grunty przylegle do pasa drogi, jezeli jest to niezbgdne do wykonywania
czynnosci zwigzanych z utrzymaniem i ochrong drég;

5) urzadzanie czasowych przejazdow przez grunty przylegte;

6) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, poboczy, obiektdéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch, w tym sygnalizacji $wietlnej, 1 innych urzadzen zwigzanych
z drogg;

7) utrzymanie i ochrona skrzyzowan drég;

8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég, obicktow mostowych i prowadzenie
dziennikéw objazdéw drog;

9) wykonywanie robét interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

10) utrzymanie w czystosci pasa drogowego;

11) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw;

12) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

13) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewdw oraz pielggnacja zieleni w pasie
drogowym;

14) prowadzenie zestawienia materialdw, gospodarowanie materialami, prowadzenie
ksigg obmiaréw i przygotowywanie sprawozdan z wykonania robot z biezgcego

utrzymania,
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15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

16) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie

innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

17) utrzymywanie kanatéw technologicznych.

§ 16

1. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych podlega Dyrektorowi i Kierownikowi

Dziatu Technicznego.

2. Do zadan realizowanych na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjnych nalezy:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzace;;
ewidencjonowanie drukéw $cistego zarachowania;

prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych, wyposazenia, wg ewidencji iloSciowe;;
prowadzenie rejestru pieczg¢ci, ich przekazywanie 1 zabezpieczanie;

codzienne dostarczanie i odbior korespondencji z jednostki nadrze¢dnej oraz poczty;
przechowywanie 1 zabezpieczenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w PZD;
prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,;

prowadzenie zapotrzebowania i zakupu materiatéw biurowych, $rodkéw czystosci,
wyposazenia;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z likwidacjg srodkéw trwatych;

10) przekazywanie materiatdéw podlegajacych utylizacji do wiasciwych punktéw odbioru.

§17

Samodzielne stanowisko ds. Plac 1 Kadr podlega:

Y

2)

w zakresie spraw pracowniczych, osobowych oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych bezposrednio Dyrektorowi;

w zakresie spraw ptacowych — Gléwnemu Ksiggowemu.

Do zadan realizowanych na samodzielnym stanowisku ds. Ptac i Kadr nalezy:

1}

prowadzenie spraw osobowych w zakresie:

a) prowadzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami akt osobowych pracownikéw;

b) sporzadzania umow o prace, wypowiedzen warunkéw umdéw, wypowiedzen umow
o pracg, zakresow obowigzkéw w porozumieniu z Dyrektorem i Kierownikami
dziatow;

¢) sporzadzania list obecnosci oraz prowadzenia ewidencji czasu pracy;
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d)

e)

zglaszania i organizacji réznych form szkolenia zawodowego, doksztalcania i
doskonalenia kwalifikacji pracownikdw;

wspolpracy ze specjalista bhp oraz organizowania i wysyltania pracownikéw na
badania z zakresu medycyny pracy w terminach wynikajacych z okresu ich
waznosci;

wspoipracy w  zakresie opracowywania regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania, ochrony danych osobowych oraz zarzadzen dotyczacych spraw

pracowniczych;

2) prowadzenie spraw ptacowych w zakresie:

a)

b)

f)

opracowywania wnioskéw, planéw i propozycji w zakresie wykorzystywania
funduszu ptac;

sporzadzania list wynagrodzen, list zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych i porodowych oraz sporzadzania przelewoéw na konta osobiste
pracownikéw;

naliczania skladek ubezpieczenia spolecznego, zdrowotnego, wypadkowego i
funduszu pracy oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych;

sporzadzania miesigcznych, rocznych deklaracji ZUS, PFRON, podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych oraz deklaracji PIT-11 i IMIR dia
pracownikow;

sporzadzania sprawozdan do GUS kwartalnych, rocznych z zakresu zatrudnienia i
wynagrodzenia;

prowadzenia spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw, m.in. za§wiadczenia

RP-7;

3) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie:

a)

b)

d)

opracowywania, wspolnie z Komisja Socjalng, projektéw rocznych planow
wydatkowania Funduszu zgodnic z regulaminem ZFSS oraz potrzebami
socjalnymi pracownikow;

wyplat réznego rodzaju doptat do wypoczynku, zapomdg, paczek;

wspotpracy w zakresie opracowania regulaminu Funduszu,

prowadzenia dokumentacji z zakresu Funduszu.

§18

Spory kompetencyjne pomig¢dzy komorkami organizacyjnymi i stanowiskami rozstrzyga

Dyrektor.
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§19

Schemat organizacyjny — stanowi zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego.

Strona 10z 11



SCHEMAT ORGANIZACYJNY - POWIATOWY ZARZAD DROG W GRODZISKU
MAZOWIECKIM

Dyrektor Powiatowego Zarzgdu Drog
w Grodzisku Mazowieckim

Dziat
Finansowo . .
e Dziat Techniczny (DT)
(FK) v
Samodzielne
Clmmy stamowisko Kierownik Dziatu Techniczncgo 4
Ksiggowy 7| ds. Plac i Kadr ! ' HIeznes
(P K) « y Y
Referent / Referent / Samodzielne I . sRetj?T-m// _ Dyiat
St. Referent St. Referent stanowisko ds. nspe t’or pecjall s{a S Transportu
¥ I PSRN, ds. Drég St. Specjalista Drogowa o
ds. Finansowo ds. Pracowniczych organizacyjnych . X A i Sprzgtu
. . i Mostow ds. Zaméwien (SD) oty
-Ksiggowych i Plac (DO) . (TS)
Publicznych
Referent / . )
- . . Kierownik
Pomoc Specjalista / Pomoc Kierownik
.. . L. .. . I Bazy
administracyjno St. Specjalista administracyjno Stuzb By
-biurowa ds. Drog -biurowa Drogowych , OPrER
. ) i Transportu
i Mostow
Majster
Drogowy
Pomoc
administracyjno
-biurowa
Pracownicy na
stanowiskach robotniczych
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