REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zaktadu Robo6t Drogowych

Kielce, kwiecie 2011 r.



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zaktadu Robo6t Drogowychaaw w dalszej cgci
.Regulaminem”, okréla szczegdlow organizacj wewretrzng oraz zakres
obowigzkow pracownikow na okswnych stanowiskach pracy w Zaktadzie
Robd6t Drogowych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie — nalg przez to rozumie Prezydenta Miasta Kielce oraz
Prezydenta wykonggego zadania starosty,

2) Zakladzie - naley przez to rozumieZaktad Robo6t Drogowych,

3) Dyrektorze - nalgy przez to rozumie Dyrektora Zakiadu Robot
Drogowych,

4) Zastpcy Dyrektora — naley przez to rozumie Zastpcg Dyrektora Zaktadu
Robét Drogowych,

5) Gtownym Ksegowym — naley przez to rozumie Gtdwnego Ksigowego
Zaktadu Robot Drogowych.

§3

1. Zaktad realizuje zadania wynikag z:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdzze gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591, z [@a. zm.),
2) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publidzriipz. U. z 2007 r.
Nr 19, poz. 115, z . zm.),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablich (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240, z gé. zm.),
4) ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223, z g@. zm.),
5) Statutu Zaktadu Robdt Drogowych, stangeago zajcznik do uchwaty
Nr LI/1206/2010 Rady Miasta Kielce z dnia 24 czeaw2010 r.
w sprawie utworzenia sam@dowego zaktadu bugtowego pod nazyv
~Zaktad Robd6t Drogowych”.
2.Nadzo6r nad dziatalsoia Zakladu sprawuje Prezydent, ktory dokonuje
okresowej oceny dziataldo Zaktadu pod &tem wykonywania zada
a w szczegolnii:
1) remontéw i biggcego utrzymania drdg, ulic, mostow i placéw nanere
miasta Kielce oraz terminowo realizacji zada,
2) wykorzystaniarodkow finansowych.
3. Prezydent zatwierdza roczny plan finansowy Zaktadahejmugcy
przychody, w tym dotacje z baetu Gminy Kielce, koszty i inne olgenia.
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4. Prezydent:
1) przyjmuje kierunki dziatania Zaktadu,
2) zatwierdza wewgtrzng struktue i organizacg Zaktadu na wniosek
Dyrektora.
§4

Status prawny pracownikow Zaktadu oleeustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, zzpd zm.).

ROZDZIAL 1l

KIEROWNICTWO ZAKtLADU
§5

1. Dziatalnacig Zaktadu kieruje Dyrektor przy pomocy Zgsty Dyrektora
oraz Giéwnego Kggowego.

2. Zastpca Dyrektora kieruje Zakiadem w zakresie powieypormu przez
Dyrektora.

3. Gtowny Kskgowy zapewnia prawidtogvrealizacg zada finansowych oraz
kontrasygnuje czynrioi prawne mogce spowodowd powstanie
zobowpzan pienkznych, a take kieruje Zaktadem w zakresie powierzonym
mu przez Dyrektora.

4. Dyrektora w czasie jego nieobednD zastpuje Zasipca Dyrektora lub
Glowny Kskegowy. Zakres zagpstwa okréla Dyrektor.

5. Zastpce Dyrektora w czasie jego nieobegnbzasepuje Gtowny Ksggowy
lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik Zaktadu.

6. Gtdwnego Kstigowego w czasie jego nieobeénbzastpuje wyznaczony
przez Dyrektora pracownik Zaktadu.

§6
Dyrektor mae udzielé pisemnego upowaienia pracownikowi Zaktadu do

wykonania okr&lonych zada, z wyjgtkiem zada zastrzeonych dla
kompetencji Dyrektora.

ROZDZIAL I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU
§7

1. W strukturze organizacyjnej Zaktadu wyeobinia s¢ nastpujace
stanowiska pracy
1) Dyrektor symbol D



2) Zastpca Dyrektora symbol ZD

3) Gtowny Kskegowy symbol GK
4) Ksiggowy symbol K
5) Kadrowy symbol KP
6) Inspektor ds. przygotowania budowy symbol |
7) Specjalista ds. realizacji budowy symbol S
8) Brygadzista symbol B
9) Robotnik symbol R

2. Usytuowanie w strukturze organizacyjnej poszokggh stanowisk pracy
okresla graficzny schemat organizacyjny Zakitadu, stagowiZahcznik do
niniejszego Regulaminu.

3. Dla realizacji okrdonych zada mog by¢ tworzone zespoty pracownikow.
4. Dyrektor okréla zakres czynrimi pracownikow.

5. Zakres czynrimi podpisany przez pracownika zostajeeziony do jego akt
osobowych.

6. Oznaczajc korespondeng¢jstosuje si symbole okréone w ust. 1.

ROZDZIAL IV

KOMPETENCJE DYREKTORA,
ZASTEPCY DYREKTORA
| GLOWNEGO KS|I EGOWEGO

§8

1. Do kompetencjDyrektora nalezy w szczegoIngci:

1)

2)
3)
4)
6)
7)
8)

9)

kierowanie dziatalngcia Zaktadu i reprezentowanie go na zewn na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa, na podstgvamomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta, oraz podejmowanieodaginie decyzji
w zakresie ustalonym planem finansowym,

dokonywanie czynri@i prawnych w imieniu Zaktadu w zakresie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta,

dysponowaniesrodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

planowanie i wyznaczanie kierunkéw dziatania Zalgad

nadzoér nad realizagptatutowych zadaZaktadu,

zatrudnianie i zwalnianie Zagicy Dyrektora, Glownego Ksyowego

I innych pracownikow Zaktadu,

ustalenie Regulaminu Organizacyjnego Zakiadu i gp@wvanie
z wnioskiem do Prezydenta o jego zatwierdzenie,
okreslanie  zakresu obowkkow, uprawni@ i odpowiedzialnéci

pracownikow,
dokonywanie czynriei w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Zaktadu,



10)ustalanie regulaminu wynagradzania dla pracowniKéktadu,
11)ustalanie regulaminu pracy oraz regulamimwiadcze socjalnych,
12)organizowanie, ustalanie kierunkow i przedmiotu tkalh wewretrznej,
w tym kontroli zarzdczej oraz podejmowanie decyzji w oparciu 0 jej
wyniki.
2. Dzialalng¢ wewretrzng Zaktadu Dyrektor reguluje w drodze zadzen lub
poleceé stuzbowych.
§9

W stosunku do nadzorowanych pracownikéw do kompgit&yrektora naley:
1) sprawowanie nadzoru nad realizagkreslonych zada merytorycznych,
2) aprobowanie propozycji awansow, przeszeregowagrod oraz urlopow
bezptatnych pracownikow.

§10

Dyrektor w sprawach zastrzenych do jego kompetencji podejmuje decyzje
powodupce skutki finansowe, w oparciu o wnioski Gtéwneggie§owego.

§11

Do kompetencjZastepcy Dyrektora nalezy:

1) aprobowanie:

a) spraw przedktadanych do decyzji Dyrektora,

b)materiatéw i informacji opracowywanych przez naamvanych pracownikéw
przedktadanych Dyrektorowi lub Prezydentowi,

c) urlopéw wypoczynkowych , okolicz&aowych i bezptatnych oraz zgody na
dodatkowe zatrudnienie podlegtych pracownikow,

2) reprezentowanie Zaktadu na zewvn w zakresie powierzonych kompetencii
oraz udzielonych upowaien,

3) sprawowanie nadzoru nad realizagkrelonych zada merytorycznych
przez podlegtych pracownikow oraz koordynowaniedzhata,

4) aprobowanie propozycji awansow, przeszeregowagrod oraz urlopow
bezptatnych podlegtych pracownikédw nadzorowanych,

5) realizacja innych zadaokreslonych przez Dyrektora zakresem dziatania za
wyjatkiem spraw zastrzenych do wy4dcznej kompetencji Dyrektora.

§12

Obowigzki i uprawnieniaGtownego Ksegowegookreslaja:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansadbliggnych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z pM. zm.),

2) niniejszy Regulamin.



ROZDZIAL V
OGOLNE ZADANIA PRACOWNIKOW ZAK:LADU
§13

Pracownicy realizaj zadania:

1) zwigzane z wykonywaniem przez Zaktad jego funkcji statych,

2) wynikapce z polecg i wytycznych Dyrektora, Zagbcy Dyrektora oraz
Gtownego Kstgowego,

3) organizacyjne, techniczne, finansowe, gospoe@alczistugowe zwzane
z zapewnieniem wkaiwych kierunkéw dziatania Zaktadu.

ROZDZIAL VI

SZCZEGOLOWE ZADANIA PRACOWNIKOW ZAKtADU
§14

Do zada Ksiegowegonalezg w szczegolnsxi:

1) prowadzenie ewidencji finansowo -¢gdwe]j rachunku Zaktadu,

2) syntetyczna i analityczna ewidencja kont rozuaiowych dochodow
Zaktadu,

3) prowadzenie rozliczez kontrahentami,

4) sporadzanie przelewow,

5) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzgddAT oraz dokonywanie rozliczte
z urzdem skarbowym,

6) prowadzenie ewidencji wydatkéw i kosztéw Zakiladpodziale na paragrafy
klasyfikacji budetowej wg. rozdziatdw,

7) prowadzenie kasy Zaktadu,

8) wskpna kontrola legalni@i dokumentow dotyceych wykonywania planu
finansowego rachunku Zaktadu, kontrola dokumentod wzgkdem formalno
— rachunkowym,

9) wspotudziat w sporglzaniu poétrocznych i rocznych sprawoada
z wykonania bugetu,

10) wspotudziat w opracowywaniu preliminarzy khatbwych Zaktadu,

11) wycena spisOw z natury oraz porownywanie glstanem faktycznym.

§15

Do zada Kadrowego nalezy w szczegOIngi:

1) sporadzanie list ptac pracownikbw wynagradzanych miesiie
I godzinowo,

2) kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu ubezgiepracownikéw
I rozliczen z ZUS oraz urgdem skarbowym,
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3) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikéw,

4) planowanie zatrudnienia i funduszu ptac,

5) gospodarowanie funduszem ptac, premii i nagrod,

6) prowadzenie ewidencji urlopoéw wypoczynkowych,

7) organizowanie wspnych, okresowych i kontrolnych baddekarskich
pracownikow,

8) okre&lanie rocznych potrzeb socjalnych pracownikéw wepdisracy
Z przedstawicielami zatogi.

8§16
Do zada Inspektora ds. przygotowania budowynalery w szczegolnsxi:
1) przygotowywanie, przeprowadzanie i rozstrzyganie sipmwania
przetargowego,

2)przygotowanie dokumentacji rozliczenia budowy (elde, kosztorys
powykonawczy, protokét odbioru),
3) organizowanie zaopatrzenia w materiaty budowlankutwach.

§17

Do zada Specjalisty ds. realizacji budowynalezy w szczegolngi:

1)zapoznanie si z umowa, przedmiarem robét, dokumentacjechnicza,
szczegoOtowymi specyfikacjami technicznymi, szczegdii i ogdlnymi
warunkami umowy, specyfikagjistotnych warunkéw zamowienia oraz
iInnymi  wymaganiami Zamawiggego potrzebnymi do poprawnego
wykonania zadania,

2) przygotowanie informacji o terenie budowy, jego nagéniu, wysé¢pujacych
kolizjach, zgodnéci przedmiaru ze stanem w terenie, potrzebnych do
wiasciwego przejcia placu budowy,

3) przegcie terenu budowy od Zamawjaggo z uwzgldnieniem:

a. spisania protokotu przggia placu budowy,

b. otrzymania od Zamawiggego:

- pozwolenia na budoyub modernizag,

- zgody na wycink drzew (w przypadku wyspowania),

- dziennika budowy,

- ksiegi obmiaru,

- dokumentaciji technicznej,

-szkicu tyczenia, reperéw roboczych oraz punktow éwaych
zastabilizowanych w terenie,

- szkicu uradzen podziemnych z wytyczeniem w terenie,

- dodatkowych informacji — miejsca wywozu ziemi, taréatu z rozbiodrki,
mozliwosci zamknecia ulicy tp.,

4) przygotowanie zaplecza budowy,

5)oznakowanie rob6t zapewniag bezpieczestwo ludzi i optymaln
organizac} robot,

6) przygotowanie harmonogramu robo6t oraz uzgodnienie @yrektorem lub
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Zastpc Dyrektora,

7) okreslenie potrzeb personalnych i ich racjonalne zatiemie,

8)prowadzenie ewidencji czasu pracy podleglych pradodw oraz
realizowanych przez nich dziennych zada

9) szkolenie pracownikow na stanowisku pracy,

10)obliczanie wynagrodzenia pracownikbw w oparciu awsti osobistego
zaszeregowania lub stawki akordowe oraz premii IIDwEE)
uwzgkdniapgce) dyscyplig i zaangaowanie w prag,

11)okreslanie (catdciowo i na biegco) potrzebnych materiatdw w zakresie ich
ilosci, jakasci, typu i przewidywanego terminu wbudowania,

12)przyjmowanie i potwierdzenie przygia materialbw na budowie oraz
skladowanie go w sposOb uniedhwiajacy jego zniszczenie lub
uszkodzenie,

13)terminowe prowadzenie w tym zakresie nighiyych dokumentow
ksiegowych,

14)sprawy organizacyjne.

§18

Do zada Brygadzisty nalezy w szczegOIngi:

1) stosowanie sido polecé przetaonych,

2) przygotowanie zaplecza budowy,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy podleglych pradkdw oraz
realizowanych przez nich dziennych zada

4) szkolenie pracownikow na stanowisku pracy,

5) obliczanie wynagrodzenia pracownikéw w oparciu angii osobistego
zaszeregowania lub stawki akordowe oraz premii RPN
uwzgkdniapgcej dyscyplir i zaangaowanie w prag,

6) przyjmowanie i potwierdzenie pragia materialtbw na budowie oraz
skladowanie go w spos6b uniefliwiajacy jego zniszczenie lub
uszkodzenie,

7) potwierdzenie pracy spgtu i transportu z wpisaniem do kart drogowych,
czasu przyjazdu i wyjazdu z budowy,sibo kurséw, godzin pracy spst,

8) przygotowanie na koniec kdego miesjca obmiaru robét wykonanych,

9) czuwanie nad przestrzeganiem na budowie przepidd iB°.Pa,

10) dbanie o powierzony mu spitz

11) zabezpieczenie stanowiska pracy pod wdgin BHP i P.Pag

12) racjonalne i celowe wykorzystanie na budowmedkéw sprztowo-
transportowych,

13) nalezyte sktadowanie i wykorzystywanie materiatow,

14) solidne i prawidtowe pod wzedlem jakdciowym wykonywanie robét,

15) wykonywanie powierzonych mu zadazgodnie z harmonogramem
I terminami.

16) nadzorowanie pracy podlegtych mu pracownikéw,

17) nadzorowanie sposobu realizacji dziennych #aadayznaczonych
podlegtym pracownikom,

18) nadzorowanie terminowoi robot w stosunku do harmonogramu,
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19) ocenianie pracy kierowcow i operatoréw realizych zadania na rzecz
budowy,

20) wnioskowanie  Dyrektorowi 0 wysokol premii podlegtych
pracownikow,

21) przedkiadanie wnioskéw personalnych dotyyrh wyr&nien i kar
podlegtych pracownikéw,

22) wnioskowanie w sprawach dotygz/ch usprawnig pracy oraz poprawy
warunkéw BHP i P.Po

§19

Do zada Robotnika nalezy w szczegolngi:

1) stosowanie sido polecé przetaonych,

2) dbanie o powierzony mu spitz

3) zabezpieczenie stanowiska pracy pod wagm BHP i P.P

4) racjonalne i celowe wykorzystanie na budowi®dkow sprztowo-
transportowych,

5) nalezyte sktadowanie i wykorzystywanie materiatow,

6) solidne i prawidtowe pod wzellem jak@ciowym wykonywanie robot,

7) wykonywanie powierzonych mu zatazgodnie z harmonogramem
I terminami.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KO NCOWE
§ 20
Obowizujgca wyktadnie przepiséw Regulaminu ustala Dyrektor,
§21

Zmiana Regulaminu nagtuje w drodze zagzlzenia Prezydenta.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zaktadu Robot Drogowych

Dyrektor

Zalycznik do Regulaminu Organizacyjnego
Zaktadu Rob6t Drogowych

Kadrowy

Zastpca Dyrektora

Giéwny Ksiegowy

Specjalista ds. realizacji budowy

Inspektor ds. przygotowania budowy

Ksiego

Brygadzista Brygadzista
Robotnicy Robotnicy
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