UCHWALA Nr 298/8/2017
ZARZADU POWIATU CZEUCHOWSKIEGO
z dnia 16 lutego 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu Transportu
Publicznego w Czluchowie

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym (t.j.
Dz.U z 2016 1., poz. 814 z p6zn. zm.)uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zakladu Transportu Publicznego
w Czituchowie, w brzmieniu jak w zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Zakladu Transportu
Publicznego w Czluchowie.

§ 3. Traci moc uchwala Nr 141/1/2016 Zarzadu Powiatu Czluchowskiego z dnia 04 stycznia
2016 r. w sprawie uchwalenia regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu Transportu
Publicznego w Czluchowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Czluchowskiego:
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Zatqcznik nr 1

do Uchwaly Nr 298/8/2017
Zarzqdu Powiatu Cztuchowskiego
z dnia 16 lutego 2017 r.

REGULAMIN ORhANIZACYJNY

Powiatowego Zakladu Transportu Publicznego w Czluchowie

Rozdziat I
Postanowienia ogolne
§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej , Regulaminem” Powiatowego Zakladu Transportu
Publicznego w Czluchowie okresla:

1) strukture organizacyjng Powiatowego Zakladu Transportu Publicznego w Cziuchowie
zwanego dalej ,,Zakladem”,

2) warunki wykonywania zawodu przewoznika drogowego zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) 1071/2009 z dnia 21 pazdziernika 2009 r.
ustanawiajgce wspolne zasady dotyczace warunkéw wykonywania zawodu przewoznika
drogowego i uchylajace dyrektywe Rady 96/26/WE,

3) zakresy dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych,

4) zakres i warunki dziatania osoby zarzadzajacej transportem zgodnie z w/w
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 1071 /2009 z dnia 21
pazdziernika 2009 r.

2. Zaklad dziata na podstawie Uchwaly nr XI/58/2015 Rady Powiatu Czluchowskiego z dnia
31-07-2015r powolujacej Zak}ad oraz niniejszego regulaminu.

3. Zaklad realizuje zdania okreSlone w  Uchwale nr XI/58/2015 Rady Powiatu
Czluchowskiego z dnia 31 lipca 2015r. w sprawie utworzenia samorzadowego zaktadu
budzetowego pod nazwa”Powiatowy Zaktad Transportu Publicznego w Cztuchowie” oraz w
Uchwale nr XVI/103/2015 Rady Powiatu Cziluchowskiego z dnia 30 grudnia 2015r.w
sprawie zmiany uchwaly w sprawie utworzenia samorzadowego zaktadu budzetowego pod

nazwg”Powiatowy Zaklad Transportu Publicznego w Czluchowie”




Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Zakladu
§2

Zaktadem kieruje Dyrektor ( D ) przy pomocy:

1) Z-cy Dyrektora ds. przewozow (DP) — Zarzadzajacy transportem,

2) Glownego Ksiggowego ( DF ),

3) Kierownika ds. infrastruktury drogowej ( DI ),

4) Kierownika diagnostyki ( DN ),

5) Koordynatora obstugi ( DO ).

§3
1. W sktad Zaktadu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:
1) podlegte Dyrektorowi:
a) Z-ca Dyrektora ds. Przewozow ( DP),
b) Kierownik ds. infrastruktury drogowej (DI),
¢) Gléwny Ksiegowy(DF),
d) Kierownik Diagnostyki (DN),
¢) Koordynator Obstugi Bazy w Czarnem ( DO),
f) Sekretarka (DS).
2) podlegle Z-cy Dyrektora ds. przewozow:
a) Dzial Przewozéw ( PP),
b) Dzial Utrzymania Ruchu ( PU),
3) podlegle Gléwnemu Ksiggowemu:
a) Ksiggowi (FK),
b) Kadry i Place (FP),
c) Kasjerzy (FF).
4) podlegte Kierownikowi ds. infrastruktury drogowe;j:
a) Brygada Wykonawcza (IW ),
b) Inspektorzy Nadzoru (IN),
¢) Specjalista ds. ruchu drogowego (IR).
5) podlegte Kierownikowi Diagnostyki:
a) Okregowa Stacja Kontroli Pojazdéw ( NK).
6) podlegle Kierownikowi Dziatu Utrzymania Ruchu:
a) Specjalista ds. technicznych, zaopatrzenia, bhp i ppoz. oraz ochrony $rodowiska (UZ),
b) Warsztat mechaniczny ( UW),




c)‘ Obickty kubaturowe, place oraz instalacje ( UK).
7) podlegte Koordynatorowi obshugi:
a) myjnie samochodowe ( OM),
b) parking i garaze ( OP).
2. Schemat Organizacyjny Zaktadu stanowi zatacznik do Regulaminu.
§4
1. Dyrektor Zaktadu:
1) kieruje Zaktadem zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa ,
2) podlega zwierzchnictwu stuzbowemu Starosty Czluchowskiego,
3) odpowiada za caloksztatt dzialalnosci Zaktadu, |
4) reprezentuje Zaktad na zewnatrz, |
5) dziala w ramach kompetencji przekazanych mu przez Zarzad Powiatu Czhuchowskiego.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje Z-ca Dyrektora ds. przewozow.

§5

Do skladania w imieniu Zakladu o$wiadczen woli w stosunkach cywilnoprawnych uprawniony

jest Dyrektor.

§6

1. Z-ca Dyrektora, Kierownicy oraz samodzielne stanowiska ponosza odpowiedzialno$é za
catoksztalt pracy, a w szczeg6lnosci za fachowe, terminowe i zgodne z obowiazujacymi
przepisami zalatwianie Spraw w ramach swoich kompetencji.

2. Do pracownikéw Zakladu w zakresie praw i obowiazkéw maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Z 2016r poz.
902) oraz Kodeks pracy.

Rozdzial 1T

Zakresy dzialania

§7
Gléwny Ksiggowy przy pomocy podlegtych mu pracownikéw odpowiada za:
1) rachunkowo$¢ Zaktadu oraz wszelkie rozliczenia podatkowe,
2) caloksztalt spraw zwigzanych z planowaniem, wykorzystaniem i ewidencja $rodkéw
finansowych, a w szczegdlnosci:
a) planowanie, analizowanie i realizacja planu finansowego ( budzetu) Zaktadu, w tym

m.in.:

- nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem planu




finansowego,
- wykorzystanie budzetu oraz sprawowanie nadzoru nad dysponentami $rodkow
budzetowych,
- sporzadzanie bilansu oraz sprawozdawczosci,
- wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
- prowadzenie spraw finansowych w zakresie przewidzianym przepisami,
- dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospoda;rczyéh i finansowych z
planem finansowym,
— dokonywanie kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
— przyjmowanie i wyplate gotoéwki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
— zgodnie z przepisami zabezpieczenie przeptywu i przechowywania gotéwki,
- — prowadzenie dekretacji dokumentow ksiggowych — kompletnych, rzetelnych,
sprawdzonych i zgodnych z obowiazujacymi przepisami
b) realizacjg polityki ptacowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
3) Caloksztalt spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku od towardw i ustug VAT,
4) rozliczanie i ksiggowanie wynikow inwentaryzacji,
5) prowadzenie rozliczen z pracownikami, dhuznikami i wierzycielami,w tym przestrzeganie
terminéw platnosci oraz skuteczna windykacja naleznosci,
6) prowadzenie rozliczen z tytutu amortyzacji,
7) prowadzenie ewidencji zakupu, przychodu i rozchodu materiatéw, sprzedazy towardw,
material6w i ustug na podstawie prawidlowo wystawionych i zatwierdzonych dokumehtéw,
8) wspotpracowanie z innymi dziatami i komérkami Zaktadu w zakresie sprawozdawczosci fi-
nansowej, obnizenia kosztoéw oraz nadzoru nad majatkiem Zakladu,
9) prowadzenie nadzoru nad ewidencja Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i praw-
nych: umorzenia $rodkéw trwatych, umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych,
10) caloksztalt spraw zwigzanych z kadrami, w tym miedzy innymi:
- monitorowanie potencjatu pracy i propagowanie jego rozwoju,
- sprawy socjalne pracownikow,
- sprawy emerytalno — rentowe,
- formalng realizacje¢ funkcji ubezpieczeniowych i socjalnych,
- prowadzenie analiz i sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,
- opracowywanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla pracownikow,
- petnienie nadzoru nad pelnym i racjonalnym wykorzystywaniem czasu pracy,

- opracowywanie, wdrazanie i pelnienie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu




pracy, regulaminu wynagrodzen,

- zatatwianie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych pracownikéw i cztonkdw
ich rodzin,

- sprawowanie nadzoru nad prawidlows realizacja przepisow Kodeksu pracy oraz
innych przepiséw okreslajacych prawa i obowiazkéw pracownikéw,

- prowadzenie gospodarki funduszem socjalnym,

- opracowywanie planéw urlopéw i ewidencjonowanie ich wykorzystania,

- organizowanie szkolen pracownikéw.

§8

Z-ca Dyrektora ds. przewozéw przy pomocy podleglych mu pracownikéw odpowiada za:

1. Jako zarzadzajacy transportem przede wszystkim w sposob ciagly zarzadza operacjami

transportowymi, polegajacymi na nadzorowaniu w zakresie podstawowej ksiegowosci,

przydzielania zadan zatrudnionym kierowcom, utrzymania i konserwacji pojazdéw, sprawdzaniu

dokumentéw i umow przewozowych oraz sprawdzanie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem

(rozporzadzenie (WE) 1071 art. 4). Do jego obowiazkéw w tym zakresie nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

przestrzeganie przepiséw w zakresie BHP, ppoz. i ochrony $rodowiska oraz nadzorowanie
ich przestrzegania przez pracownikéw w podleglym dziale,

prowadzenie badan w zakresie potrzeb przewozowych,

opracowywanie rozktadéw jazdy na podstawie wlasnej znajomosci potrzeb obstugiwanego
terenu oraz systemu i ukladu sieci komunikacji pasazerskiej w porozumieniu z lokalnymi
wiladzami samorzadowymi,

wnioskowanie o udzielenie zezwolenia na wykonywanie zarobkowego przewozu oséb
pojazdami samochodowymi,

przekazywanie biezacych informacji o wykonywanych kursach,

uzgadnianie wszelkich zmian w rozkladzie jazdy z innymi przewoznikami i zglaszanie ich
do Kierownika dziatu przewozéw,

wnioskowanie w zakresie rozwoju transportu pasazerskiego,

wnioskowanie w zakresie uruchamiania lub likwidacji linii i kurséw oraz organizacji
przewozow w ramach rozktadu jazdy,

badanie rentownosci, efektywnosci kurséw i linii autobusowych,

10) prowadzenie biezacych spraw punktu przyjazdéw i odjazdéw autobuséw i biletowych,

11) prowadzenie w pelnym zakresie spraw zwiazanych z praca kierowcow,

12) koordynacja i nadzorowanie przewozéw w zakresie komunikacji publicznej, przewozow

turystycznych, pracowniczych i kolonijnych itp.,




13) prowadzenie zagadnien skarg i wnioskéw oraz reklamacji przewozéw pasazerskich,

14) prowadzenie Scistej kontroli przebiegéw zerowych i technicznych,

15) kontrolowanie i weryfikowanie dokumentéw przewozowych,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z polityka, analiza, interpretacjg i stosowaniem taryf
przewozu 0s6b i bagazu,

17) zawieranie uméw na przewozy pasazerskie, organizowanie sprzedazy biletéw oraz
wspolpraca w tym zakresie ze szkolami na terenie powiatu cztuchowskiego,

18) przyjmowanie, ewidencjonowanie, wystawianie zlecen i fakturowanie ushug zgodnie z
ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug oraz aktami
wykonawezymi do tej ustawy (Dz. U. z 2011r. Nr 177, poz. 1054 z pézn. zm.),

19) kontrolowanie postgpowania z przedmiotami znalezionymi przez stuzby ruchu,

20) opracowywanie kalkulacji i wnioskowanie cen na ustugi w przewozach turystycznych,
pracowniczych i kolonijnych itp.,

21) kierowanie pracg podlegtego personelu,

22) organizowanie pracy kasy biletowej, koordynowanie jej pracy i sprawowanie nadzoru,

23) organizowanie zastgpstw dla obstugi stanowisk w stuzbach ruchu w przymusowych
sytuacjach,

24) wyposazanie w cenniki kas biletowych i kierowcow autobusow,

25) zaopatrywanie kierowcéw autobuséw w kasy rejestrujace oraz systématyczne ich
rozliczanie ze sprzedanych biletow,

26) prowadzenie dokumentacji i ewidencji sprzedazy,

27) wspblpracowanie z Gléwnym Ksiegowym w sprawie windykacji naleznosci za wykonane
ustugi wynajmu autobuséw,

28) prowadzenie spraw zwiagzanych z zewnetrzna kontrolg rewizorska eksploatowanych
autobuséw,

29) opracowywanie okresowych planéw kontroli rewizorskich,

30) nadzorowanie pracy rewizoréw,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z naduzyciami ujawnionymi przez stuzbe rewizorska,

32) prowadzenie ewidencji i rozliczen kas rejestrujacych,

33) prowadzenie rozliczen z innymi przedsigbiorstwami z tytutu sprzedazy biletow,

34) sprawowanie nadzoru nad biezacym rozliczaniem wplywéw gotéwkowych z kasy biletowej
i kierowcoéw autobusowych, |

35)zabezpieczanie miejsca kasowego i szafek konduktorskich przed dostepem o0s6b
nieupowaznionych,

36) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przeprowadzaniem rozliczen okresowych z innymi



przewoznikami,

37) odpowiadanie za terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan,

38) wdrazanie wytycznych i instrukcji regulujacych sprawy eksploatacji kas rejestrujacych i

przewozow pasazerskich.

2. W zakresie utrzymania ruchu zakladu odpowiada za:

1) utrzymanie we wiasciwym stanie technicznym posiadanych obiektéw kubaturowych oraz prowadzenie
zgodnie z obowiazujacymi przepisami Ksiazek Obiektow Budowlanych,

2) utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym i wizualnym posiadanych placéw,

3) utrzymanie we wlasciwym stanie posiadanych instalacji wodnych, kanalizacyjnych, energetycznych,
teletechnicznych oraz innych oraz wiasciwa ich konserwacja w wymaganych prawem terminach,

4) planowanie i realizacje zakupow inwestycyjnych oraz zakupéw biezacych,

5) utrzymanie w zatozonej sprawnosci technicznej pojazdéw i maszyn,

6) zabezpieczenie zasobéw materiatowych dla realizowanych zadan,

7) racjonalne gospodarowanie mediami,

8) pracg kierowcéw, operatoréw,

9) oceng kosztéw utrzymania infrastruktury,
10) prowadzenie i nadzor nad gospodarka materiatowa,

11) wykonywanie napraw i przegladéw pojazdow,
12)  caloksztalt spraw zwigzanych z systemem informatycznym,

13)  terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu stanowiska.

3. Calosé spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Zakladu ( pojazdy, sprzet, nieruchomosci i dziatal-

nos¢ biezaca).

4. Analizg potrzeb informatycznych, monitorowanie i nadzér nad systemem informatycznym oraz

archiwizacje danych informatycznych,

5. Odpowiednie zabezpieczenie posiadanych danych informatycznych, w szczegélnosci danych

osobowych,

§9

Kierownik dzialu przewozéw przy pomocy podlegtych mu pracownikéw odpowiada za:

1)

2)
3)
4)
3)

przestrzeganie przepiséw w zakresie BHP, ppoz. i ochrony $rodowiska oraz nadzorowanie ich
przestrzegania przez podleglych pracownikow,

kierowanie praca kierowcoéw autobusowych i dyzurnego ruchu,

sporzadzanie sprawozdan obowiazujacych w dziale i prowadzenie korespondencii,
opracowywanie harmonograméw pracy kieroweow i dyzurnego ruchu,

sporzadzanie dokument6ow Zrédtowych dotyczacych czasu pracy podleglych pracownikéw,




6) uczestniczenie w pracach komisji powotywanych przez Dyrektora,

7) dbanie o wlasciwe zabezpieczenie przed kradzieza i pozarem pomieszczeh biurowych,

8) dbanie o whasciwe warunki pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

9) wyposazanie stanowisk pracy w instrukcje, regulaminy i zarzadzenia,

10) dbanie o zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy oraz prowadzenie szkolen BHP na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

11) zapewnianie whasciwej i terminowej obstugi dokumentow,

12) opracowywanie zakreséw czynnosci podleglych pracownikow,

13) opracowywanie uméw dotyczacych wykonywania przewozéw i sprzedazy biletow,

14) opracowywanie planéw urlopéw pracownikéw w dziale,

15) opracowywanie projektéw cen na przewozy turystyczne,

16) opracowywanie rozktadéw jazdy i przeprowadzanie ich korekty,

17) wykonywanie cennikéw dla kierowcéw autobusowych i kasy biletowej,

18) przeprowadzanie badan frekwencji w poszczegélnych kursach autobusowych,

19) prowadzenie rejestru i zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych przewozow pasazerskich,

20) przyjmowanie zlecen przewozowych i wystawianie faktur za wykonane ustugi,

21) weryfikowanie dokumentéw przewozowych,

22) opracowywanie obiegéw autobusowych, sporzadzanie kart kursowych, rozkladéw jazdy na
przystanki autobusowe oraz stanowiska odjazdowe,

23) wyposazanie kierowcow w karty kursowe, tablice kierunkowe, cenniki i instrukcje,

24) wyposazanie przystankow autobusowych w urzadzenia eksploatacyjne, instrukcje i informacje,

25) prowadzenie rozliczen z innymi przedsiebiorstwami z tytutu sprzedazy biletow,

26) przeprowadzanie kontroli pracownikéw przebywajacych na zwolnieniach lekarskich,

27) wystawianie rachunkow za sprzedane bilety,

28) przedstawianie Z-cy Dyrektora ds. przewozéw wnioskéw w sprawach zatrudnienia,
przeszeregowania oraz karania pracownikow,

29) sprawowanie kontroli i nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, wihasciwym
wykorzystaniem czasu pracy oraz przestrzeganiem tajemnicy pafstwowej i stuzbowej przez
podleglych pracownikéw,

30) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowym wypehianiem dokumentéw kasowych,

31) kontrolowanie terminowego rozliczania si¢ kierowcow autobusowych i kasy biletowe;,

32) petnienie nadzoru i kontroli nad wlasciwym zabezpieczeniem pomieszczenia kasowego i szafek
konduktorskich,

33) kontrolowanie i sprawdzanic pod wzglgdem rachunkowym i merytorycznym dokumentow

zrédlowych,




34) kontrolowanie prawidtowosci stosowania przepiséw taryfowych i prawa przewozowego przez

stuzby eksploatacyijne,

35) pelnienie nadzoru nad sprawnym dzialaniem drukarek biletowych,

36) kontrolowanie prawidlowosci rozliczen ze sprzedazy biletow,

37) odprowadzanie utargéw pienigznych ze sprzedazy biletow,

38) nadzorowanie prawidtowosci obstugi kas fiskalnych.

§ 10

Kierownik Dzialu Utrzymania Ruchu przy pomocy podlegtych mu pracownikéw odpowiada za:

1) utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym posiadanych obiektow kubaturowych oraz prowadzenie
zgodnie z obowiazujacymi przepisami Ksiazek Obiektow Budowlanych,

2) utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym i wizualnym posiadanych placéw,

3) utrzymanie we wlasciwym stanie posiadanych instalacji wodnych, kanalizacyjnych, energétycmych,
teletechnicznych oraz innych oraz wlasciwa ich konserwacja w wymaganych prawem terminach,

4) planowanie i realizacje zakupéw inwestycyjnych oraz zakupéw biezacych,
5) utrzymanie w zatozonej sprawnosci technicznej pojazdéw i maszyn,

6) zabezpieczenie zasobéw materiatowych dla realizowanych zadan,

7) racjonalne gospodarowanie mediami,

8) pracg kierowcow, operatorow,

9) oceng kosztéw utrzymania infrastruktury,
10) prowadzenie i nadzér nad gospodarka materiatowa,

11) wykonyWanie napraw i przegladow pojazdow,

12) terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu stanowiska,

§11

Specjalista ds. technicznych, zaopatrzenia, bhp i ppoz. oraz ochrony $rodowiska odpowiada za:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

zamoOwienia i realizacj¢ dostaw materialéw i ustug obeych,

utrzymanie i rozw6j zatozonej sprawnosci technicznej posiadanych zasobéw,

efektywne zarzadzanie zasobami technicznymi,

racjonalng gospodarke paliwowo-energetyczna i materialowa,

organizowanie i nadzorowanie wykonywanych przegladéw i napraw sprzetu i transportu,
monitorowanie stanu technicznego sprzetu i transportu oraz realizacje skutecznych dziatan
profilaktycznych,

zamoéwienia i realizacje dostaw medi6w oraz ich rozliczanie,




8) prowadzenie gospodarki magazynowe;,

9) prowadzenie analiz i sprawozdawczosci z zakresu stanowiska,

10) propagowanie i egzekwowanie bezpiecznych metod pracy zgodnie z obowiazujacymi prze-
pisami,

11) propagowanie i egzekwowanie przyjaznych dla srodowiska metod pracy zgodnie z pra-
wem.

13) sprawy zwiazane z bhp i ppoz,

14) sprawy zwiazane z ochrona $rodowiska, w tym gospodarke odpadami,

15) naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,

15) pilnowanie spraw zwiazanych z badaniami lekarskimi,

16) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego wypadkéw przy pracy,

17) monitorowanie i podnoszenie poziomu bezpieczenstwa pracy i ochrony $rodowiska,

18) zabezpieczenie ppoz. zakltadu.

§12
Kierownik ds. infrastruktury drogowej przy pomocy podlegtych mu pracownikéw odpowiada
za:
1) pelnienie funkcji inwestora zastepczego w zakresie inwestycji, kapitalnych remontow,
modernizacji drég powiatowych poprzez:
a) przygotowanie zadania do realizacji,
b) nadzo6r nad wykonawstwem zada,
¢) obstuge gwarancyjng zrealizowanych zadan,
2) utrzymanie i ochrong drég oraz obiektéw inzynierskich drég powiatowych polozonych w
granicach administracyjnych Powiatu poprzez:
a) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,
b) wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
¢) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;
d) koordynacje rob6t obcych w pasie drogowym,
e) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich oraz
przepraw promowych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego i wspoltdzialanie w tym zakresie ze Starostwem Powiatowym w Czluchowie
realizujgcym zadania Starosty, jako organu zarzadzajacego ruchem,
f) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw,

g) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu




oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa os6b lub mienia;

h) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

i) wspdlprace w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z Policja i zarzadem kolei,
j) wsplprace z gminami w zakresie realizacji zadan na drogach powiatowych.

3) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie drogownictwa,

4) planowanie i organizacje realizowanych zadan,

5) efektywne wykorzystywanie posiadanych zasobéw ludzkich, materiatowych i sprzetowych,
6) monitorowanie realizacji zadan,

7) prace inspektoréw nadzoru budowlanego,

8) nadzoér nad wydobywaniem i sprzedaza piasku i zwiru,

9) nadzorowanie rekultywacji i ksztattowania terenéw zielonych.

§13
Kierownik diagnestyki przy pomocy podlegtych mu pracownikéw odpowiada za:
1) prowadzenie okrggowej stacji kontroli pojazdéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) planowanie i organizacje realizowanych zadan,

3) efektywne wykorzystywanie posiadanych zasobéw ludzkich, materiatowych i sprzgtowych,

4) monitorowanie realizacji zadan.

§ 14
Koordynator obstugi Bazy w Czarnem przy pomocy podleglych mu pracownikéw odpowiada za:
1) prowadzenie parkingu strzezonego oraz garazéw dla pojazdéw na terenie Bazy w Czarnem, w
szezego6lnosci dla pojazdéw usunigtych z drogi w przypadkach okreslonych przepisami prawa,
2) prowadzenie myjni pojazdow,
3) utrzymanie posiadanej infrastruktury ,,ptaskiej” na Bazie w Czarnem w odpowiednim stanie
technicznym i wizualnym,
4) pracg sprzataczek obstugujacych Baze w Czarnem,
5) planowanie i organizacj¢ realizowanych zadan,
6) efektywne wykorzystywanie posiadanych zasobow ludzkich, materiatowych i sprzetowych,
7) monitorowanie realizacji zadan.
§15
Sekretarka odpowiada za:
1) prace sckretariatu,

2) przygotowanie i organizacja przeptywu dokumentéw i informacji,




3) prowadzenie harmonogramu biezacych prac Dyrektora,

4) techniczng obstuge zebran,

5) prowadzenie gospodarki magazynowej,

6) prowadzenie nadzoru nad ewidencja $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i praw-
nych: umorzenia $rodk6éw trwatych, umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych,

7) prowadzenie gospodarki srodkami trwalymi oraz przedmiotami nietrwatymi w uzytkowaniu,

8) prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi, drukami Scistego zarachowania i 0gélnego
uzytku,

9) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw,

10) nadzér nad sprzgtem malej poligrafii,

11) prowadzenie umoéw i rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy,

12) nadzér we wspétpracy z innymi dziatami zakladu i samodzielnymi stanowiskami nad reali-
zacja zamOwien zgodnie z Ustawa o zaméwieniach publicznych oraz zaméwieniami poza
Ustawg oraz sprawozdawczo$é w tym zakresie,

13) archiwizacj¢ dokumentéw Zakladu,

14)nadzér nad ksiazka kontroli,

15) nadz6r nad rejestrem wyj$¢ w godzinach stuzbowych i nadzér nad odpracowywaniem wyjs$¢

prywatnych w godzinach stuzbowych.

L
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