Zachodniopomorskie
Laboratorium Drogowe
w Koszalinie

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

(tekst jednolity zatwierdzony uchwat g Zarzadu Wojewédztwa Zachodniopomorskiego numer

z dnia )

Postanowienia ogélne
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Zachodniopomorskie Laboratorium Drogowe w Koszalinie, zwane dalej w skrécie ,ZLD”, dziata na
podstawie:
- uchwaty Nr XLIII/513/10 Sejmiku Wojewodztwa Zachodniopomorskiego z dnia 26 lipca 2010 r. w
sprawie utworzenia samorzgdowego zakladu budzetowego pod nazwg ,Zachodniopomorskie
Laboratorium Drogowe w Koszalinie” i uchwat Nr XV/199/12 z dnia 10 maja 2012 r. oraz Nr XX/268/12
z dnia 20 grudnia 2012 r. Sejmiku Wojewodztwa Zachodniopomorskiego zmieniajgcych statut, w
oparciu o ktory dziata,
oraz w zakresie przedmiotowym obowigzujgcych aktéw prawnych, tj:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2013 r. poz. 596
z pézn. zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zh. zm.),
- innych aktéw prawnych dotyczgcych dziatalnosci ZLD.

Przedmiot i zakres dziatania

§2
1. Przedmiotem dzialalnosci ZLD jest wykonywanie zadan wiasnych Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego w zakresie drég, ulic, mostéw, placéw i organizacji ruchu drogowego
oraz wykonywanie badan laboratoryjnych i kontroli jakosci rob6t drogowo-mostowych wedtug
norm krajowych i europejskich.

2. ZLD jest samorzgdowym zakladem budzetowym nieposiadajgcym osobowosci prawnej, ktéry
koszty swojej dziatalnosci pokrywa z przychodéw whasnych, odptatnie wykonujgc ustugi, tj:
a) badania gruntow, kruszyw i materiatow drogowych,
b) badania jakosci mieszanek wbudowywanych w nawierzchnie drég, mostéw i innych obiektow
uzytecznosci publicznej,
c) badania cech wytrzymalosciowych i technicznych drég, mostow i innych obiektow
uzytecznosci publicznej,
d) badania techniczne istniejgcych obiektéw drogowych i terenéw pod obiekty drogowe
w celu ich wykorzystania do prac projektowych,
e) projektowania mieszanek wbudowywanych w nawierzchnie drég, mostéw i innych obiektow
uzytecznosci publicznej,
f) wydawania opinii w zakresie stosowania materiatéw w konstrukcji i projektéw wykonawczych,
technicznych i technologicznych,
g) opiniowania koncepcji inwestycyjno-przestrzennych nowych inwestycji drogowo-mostowych,
przebuddéw i modernizacji drog.

3. ZLD, jako samorzadowy zaktad budzetowy, moze otrzymywac z budzetu jednostki samorzgadu
terytorialnego;
a) dotacje przedmiotowe,



b) dotacje celowe na zadania biezgce, z udzialem s$rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu,

¢) dotacje celowe na finansowanie lub dofinansowanie kosztéw realizacji inwestycji.

Struktura organizacyjna
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1. Dzialalnoscig ZLD kieruje Dyrektor (oznaczenie D), ktory wykonuje swoje obowigzki przy
pomocy Zastepcy Dyrektora (oznaczenie ZD), Giéwnego Ksiegowego (oznaczenie GK) i
kierownikéw komarek organizacyjnych.

2. Dyrektora ZLD zatrudnia i zwalnia Marszalek Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

3. Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
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1. W ramach ZLD tworzy sie:
a) Pracownie - jako komérki organizacyjne,
b) Stanowiska gtéwnego specjalisty,
¢) Samodzielne stanowiska.

2. W ramach pracowni tworzy sie stanowisko kierownika pracowni.
3. Kierownika pracowni powotuje Dyrektor.

4. Dyrektor moze w kazdej pracowni ustanowi¢ stanowisko zastepcy kierownika.

8§85
Struktura organizacyjna ZLD obejmuje:

1. Podlegajgce Dyrektorowi:
a) Pracownia Kruszyw i Betonéw (oznaczenie PKB),
b) Samodzielne stanowiska (oznaczenie SS) - z chwilg utworzenia.

2. Podlegajgce Zastepcy Dyrektora:
a) Pracownia Badan Terenowych (oznaczenie PBT),
b) Pracownia Mas Bitumicznych (oznaczenie PMB),
c) Gtéwni  Specjalisci: ds. technologii, akredytacji, itp. (oznaczenie GST, GSA)
- z chwilg utworzenia.

3. Podlegajgce Gtéwnemu Ksiegowemu:
a) Stanowisko Administracyjno - Ksiegowe (oznaczenie SAK) - z chwilg utworzenia.

Strukture organizacyjng ZLD przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.
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1. Dyrektor:
a) kieruje caloksztattem pracy ZLD, reprezentuje go na zewnatrz na podstawie petnomocnictw
udzielonych przez Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy. Do dokonywania czynnosci przekraczajgcych
zakres udzielonych pelnomocnictw wymagana jest zgoda Zarzadu Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego.
b) w granicach swoich kompetencji oraz w granicach zadan, co do ktérych przekazanie jest
dopuszczalne, moze upowazni¢ pracownikéw ZLD do dokonywania okreslonych czynnosci, z
wylgczeniem czynnosci powodujgcych powstanie po stronie ZLD zobowigzan finansowych
wykraczajgcych poza plan rzeczowo-finansowy danego roku,
c) wystepuje w charakterze strony we wszystkich sprawach sgdowych
i administracyjnych.
2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
a) petnienie funkcji pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
b) ustalanie regulaminu organizacyjnego ZLD, po zasiegnieciu opinii Zarzgdu Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego,
¢) ustalanie regulaminu pracy ZLD,
d) ustalanie  przepisbw  wewnetrznych  normujgcych  prace  ZLD, nie ujetych
w regulaminie organizacyjnym, w tym wydawanie zarzgadzen,
e) decydowanie w sprawach osobowych pracownikow ZLD w zakresie przyjmowania,
zwalniania, awansowania a takze nagradzania i karania w granicach okre$lonych przepisami
prawa,
f) decydowanie we wszystkich sprawach w zakresie dziatania komérek bezposrednio
podlegtych,
g) prowadzenie catoksztattu spraw polityki kadrowej, ptacowej i organizacyjnej,
h) prowadzenie catoksztattu spraw administracyjno-socjalnych,
i) ostateczne akceptowanie:
I. projektéw rocznych planéw ZLD,
Il. sprawozdan ZLD,
lll. spraw przedstawianych przez ZLD na posiedzeniach Zarzgdu Wojewddztwa
i sesjach Sejmiku Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

IV. zamoOwien maszyn, urzadzen, pojazdow i sprzetu laboratoryjnego wraz
z opracowaniem potrzebnej dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
zakupu,

V. uméw na prowadzenie pojazdéw prywatnych dla celéw stuzbowych i zezwoleh na
prowadzenie pojazdéw stuzbowych.
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1. Zastepca Dyrektora:
a) zastepuje dyrektora ZLD w czasie jego nieobecno$ci w ustalonym zakresie,
b) kieruje samodzielnie podporzgdkowanymi komorkami organizacyjnymi,
c) akceptuje sprawy zwigzane z caloksztaltem zagadnien prowadzonych przez
podporzgdkowane komarki organizacyjne, za wyjatkiem spraw zastrzezonych przez Dyrektora,
d) sprawdza jakos¢ i terminowos¢ zatatwiania spraw wchodzgcych do zakresu dziatania
podporzgdkowanych komérek organizacyjnych,
e)podejmuje niezbedne kroki w celu usuniecia nieprawidtowosci i niedociggnie¢
w pracy podporzgdkowanych komorek organizacyjnych,
f) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny stuzbowej i wykorzystywanie czasu pracy przez
pracownikow podporzgdkowanych,
g) przedstawia Dyrektorowi wnioski w sprawie awanséw, nagradzania lub karania pracownikow
podporzgdkowanych,
h) reguluje w ramach posiadanych uprawnien badz wystepuje do Dyrektora z inicjatywg
uregulowania zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig podlegtych komaérek,
i) zatatwia inne sprawy zlecone przez Dyrektora.
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1. Gtowny Ksiegowy:
a) prowadzi rachunkowos$¢ ZLD zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
b) prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z obowigzujgcymi zasadami okreslonymi
w ustawie o finansach publicznych,
c) dokonuje  wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
d) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
e) prowadzi analize wykorzystanych srodkow przydzielonych na poszczegdlne cele,
f) podpisuje dokumenty powodujgce wydatkowanie srodkéw finansowych,
g) opracowuje projekty zarzgdzen, instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
innych przepiséw dotyczgcych zagadnien objetych zakresem czynnosci,
h) nadzoruje i kontroluje udokumentowania operacji finansowych ZLD z zakresu spraw
rachunkowosci, przestrzegania przepiséw gospodarki finansowej i wydatkowania $rodkow
finansowych zgodnie z planem,
i) opracowuje projekty Zaktadowych Plandéw Kont oraz ich zmian i przedktada Dyrektorowi ZLD
do zatwierdzenia,
j) organizuje i nadzoruje kontrole funkcjonalna, w szczeg6lnosci sprawdza pod wzgledem
formalnym i rachunkowym wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe,
k) zatatwia inne sprawy zlecone przez Dyrektora w zakresie dziatania danej komorki
organizacyjnej,
I) w sprawach nie wymienionych w zakresie obowigzkéw majg zastosowanie ogoélne przepisy o
obowigzkach gtéwnego ksiegowego jednostek sektora finanséw publicznych.

§9

1. Kierownicy pracowni, gtéwni specjalisci, osoby zajmujgce samodzielne stanowiska:
a)podlegajg Dyrektorowi, wzglednie Zastepcy Dyrektora lub Gléwnemu Ksiegowemu
i od nich otrzymuja polecenia i wskazowki stuzbowe,
b)sg bezposrednimi zwierzchnikami pracownikow kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych,
c) akceptujg wstepnie wszystkie sprawy w zakresie czynnosci komoérki, ktérych ostateczna
decyzja nalezy do Dyrektora, Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego,
d) obowigzani sg do wzajemnej wspétpracy i informowania w sprawach, bedgcych przedmiotem
zainteresowania poszczegoélnych komérek organizacyjnych oraz majgcych wptyw na dobre imie
ZLD,
€) ponoszag odpowiedzialno$¢ za caloksztatt pracy komérek, a w szczegdlnosci za terminowe,
fachowe, kompleksowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami zatatwianie spraw,
f) odpowiadajg za organizacje stanowisk pracy zgodng z przepisami BHP,
g) odpowiadajg za przestrzeganie dyscypliny pracy i petnego wykorzystania godzin pracy przez
pracownikow,

h) dokonujg czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzenia postepowan
w sprawie udzielenia zaméwien publicznych w granicach petnomocnictw udzielonych przez
Dyrektora,

i) zatatwiajg inne sprawy zlecone przez bezposredniego przetozonego w zakresie dziatania
danej komérki organizacyjne;j.

Zakres czynnosci komarek organizacyjnych

8§10
1. Pracownia Badan Terenowych (PBT)
Do zakresu pracy Pracowni nalezy m.in.:



a) pobieranie probek: gruntéw, kruszyw, nawierzchni mineralno-bitumicznych, betonow,
elementéw betonowych i lepiszczy asfaltowych,

b) badania konstrukcji nawierzchni drogowych,

¢) badania cech technicznych: wytrzymatosciowych i eksploatacyjnych podtoza gruntowego i
podbuddéw,

d) badanie zageszczenia podtoza gruntowego,

e) pomiary parametréw technicznych nawierzchni drog: réwnosci podtuznej, modutu
odksztatcenia VSS, zageszczenia piytg dynamiczng, ugiecia sprezystego i wihasciwosci
przeciwposlizgowych,

d) wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi.
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1. Pracownia Mas Bitumicznych (PMB)
Do zakresu pracy Pracowni nalezy m.in.:
a) petne badania mieszanek mineralno-bitumicznych,
b) badanie cech i parametréw nawierzchni mineralno-bitumicznych,
¢) badanie kruszyw przeznaczonych do mieszanek mineralno-bitumicznych,
d) projektowanie receptur / przeprowadzanie badan typu mieszanek mineralno-bitumiczych,
e) sprawdzanie merytoryczne i doswiadczalne wraz z wydaniem opinii recept / badan typu
mieszanek mineralno-bitumicznych,
f) badania lepiszczy asfaltowych,
g) wspotpraca z wszystkimi komérkami organizacyjnymi.

§12
1. Pracownia Kruszyw i Betonéw (PKB)
Do zakresu pracy Pracowni nalezy m.in.:
a) pobieranie i badanie probek: kruszyw, gruntu, gruntocementoéw, betonow, elementow
betonowych i mieszanek mineralno-cementowo-emulsyjnych,
b) projektowanie receptur: gruntocementowych, betonowych oraz na mieszanki mineralno-
cementowo-emulsyjne,
¢) badanie wskaznika zageszczenia podioza,
d) sprawdzanie i opiniowanie receptur na gruntocementy, betony, mieszanki mineralno-
cementowo-emulsyjne,
e) wspodlpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi.
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WYKAZ STANOWISK
W POSZCZEGOLNYCH KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
ZACHODNIOPOMORSKIEGO LABORATORIUM DROGOWEGO
W KOSZALINIE

1. PRACOWNIA KRUSZYW | BETONOW (PKB):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)

Kierownik Pracowni,

Zastepca Kierownika Pracowni,
Starszy Specjalista,
Specijalista,

Starszy Laborant,

Laborant,

Rzemies$Inik Specjalista.

2. PRACOWNIA BADA N TERENOWYCH (PBT):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Kierownik Pracowni,

Zastepca Kierownika Pracowni,
Starszy Specjalista,
Specijalista,

Starszy Laborant,

Laborant,

RzemiesInik Specjalista.

3. PRACOWNIA MAS BITUMICZNYCH (PMB):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Kierownik Pracowni,

Zastepca Kierownika Pracowni,
Starszy Specjalista,
Specijalista,

Starszy Laborant,

Laborant,

RzemiesInik Specjalista.

Zatgcznik nr 2



