ZARZAD POWIATU
Cieszynskiego

Uchwala Nr 105 /ZP/V1/19
Zarzadu Powiatu Cieszynskiego
z dnia 29 marca 2019 r.

W Sprawie zmiany i ustalenia Jjednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zarzadu Drog Publicznych w Cieszynie

Na podstawie:

. art.36 ust 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz.U. z2018r. poz. 995 z pézn.zm ),

. art.21 ust 1 ustawy z dnia 21 marca 1985r o drogach publicznych (tekst jednolity Dz, U

z 2018r. poz.2068 z pozn.zm.),
Zarzad Powiatu Cieszynhskiego uchwala:

§1.
Uchwali¢ zmiany i ustali¢ jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu
Dr6g Publicznych w Cieszynie, stanowigcego zatgcznik do niniejsze; uchwaty.

§2.
Upowazni¢ Dyrektora PZDP do dokonywania  wszelkich czynnosci  zwigzanych
z zarzadzaniem drogami a okreslonych w treci Regulaminu Organizacyjnego PZDP.

§3.
Wykonanie niniejszej uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zarzadu Drog
Publicznych w Cieszynie.

§ 4.
Traci moc Uchwata nr 751/ZP/IV/13 Zarzadu Powiatu Cieszyhskiego z dnia 31 pazdziernika
2013r. oraz Uchwata nr 82/ZP/V/15 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia 02 kwietnia 2015 r

§5.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie Zarzgdu Powiatu:

Mieczystaw Szczurek Janina Zagan Christian Jaworski Stanislaw Malina Marcin Slek
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ZARZAD POWIATU
Cieszynskiego

Zatgcznik do Uchwaty nr 105/2P/VI/19
Zarzadu Powiatu Cieszyniskiego
z dnia 26 marca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO ZARZADU DROG PUBLICZNYCH W CIESZYNIE

l. Postanowienia og6lne
§1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okreéla strukture organizacyjna
Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych w Cieszynie oraz jego zasady funkcjonowania,

§2

1. Powiatowy Zarzad Drég Publicznych w Cieszynie zwany dale; nZarzadem Drdg” jest
jednostka organizacyjng Powiatu Cieszynskiego, kitdrego siedziba miesci sig
w Cieszynie przy ul. Bobreckiej 29,

2. Zarzad Drog w szczegdlnodci dziata na podstawie:

* Uchwaty Rady Powiatu w Cieszynie Nr IV/14/98 z dnia 30.12.1998r. w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej - Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych
w Cieszynie,

* Uchwaly Rady Powiatu Cieszyhskiego nr XLIV/438/06 z dnia 28 sierpnia 2006r.
W sprawie przyjgcia Statutu Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych w Cieszynie,

* Ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz.U.
z 2018r. poz. 995 z pézn. zm.),

¢ Ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2018r,
p0z.2068 z pdin.zm.),

* Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.
2 2017r. poz. 2077 z pdin.zm.),

* ninlejszego Regulaminu oraz innych powszechnie obowigzujacych przepisdw.

1. Przedmiot i zakres dziatania.
§3,

1. Do zakresu dziatania Zarzadu Drég nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy
o drogach publicznych oraz wykonywanie uprawnien zarzadcey drég kategorii powiatowych,
a w szczegolnoéei:

* opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej oraz hiezgce informowanie
o tych planach organéw wihasdciwyeh do sporzadzania miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennago,




opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

petnienie funkcji inwestora,

utrzymanie nawierzehni drogi, chodnikdw, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga, z wyjatkiem
czeéci pasa drogowego, o ktorych mowa w art. 20f pkt 2 ustawy o drogach
publicznych,

realizacja zadari w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

koordynacja robét w pasie drogowym,

wydawanie zezwoleri na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz pobieranie opfat
i kar pienieznych,

prowadzenie ewidencji drdg, obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw i promow
oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektdw inzynierskich
oraz przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan
bezpieczefistwa ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech | wskazanie usterek, ktore
wymagajg prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo
ruchu drogowego,

badanie wptywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,
wykonywanie robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych | zabezpieczajgcych,
przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikdw,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska moggcym powstaé lub
powstajgcym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog,

wprowadzanie ograniczer lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystgpuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,
nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych i gospodarowanie
nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

habywanie nieruchomoéci innych niz wyzej wymienione, na potrzeby zarzadzania
drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa,

zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i pobieranie opfat, o ktdrych
mowa w art. 39 ust. 7 ustawy o drogach publicznych,

zarzadzanie bezpieczenstwem drog w transeuropejskiej sieci drogowej,

uczestnictwo w postepowaniach geodezyjnych,

prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi
w zarzadzie organu zarzadzajacego droga,

wystepowanie z wnioskiem o dokonanie podziatu lub scalenia nieruchomosci zgodnie
z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami (na podstawie art.22 ust. 3
ustawy o drogach publicznych i art. 17 ustawy o gospodarce nieruchomosciami),
wystepowanie do Wojewody o wydanie decyzji potwierdzajgcej nabywanie gruntow
w trybie art. 73 ustawy z dnia 13.10.1998r. Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng,



* uczestnictwo w komisjach Bezpieczeristwa Ruchu Drogowego,

* uczestnictwo w Komisji Drog Publicznych | Bezpieczenstwa,

* reprezentowanie Zarzadu Powiatu jako strony w ramach zadar przejetych przez
Powiat Cieszynski,

* koordynowanie spraw zwigzanych z przekazaniem zadan wtasnych Powiatu innym
jednostkom samorzadowym (porozumienia),

* wspoétdziatanie z Wydziatem Rozwoju i Fund uszy Europejskich, Wydziatem Inwestycji
oraz Wydziatem Finansowym w realizacji zadan dofinansowanych z funduszy unii
europejskiej i innych Zrédet zewnetrznych,

* wspdtdziatanie z Biurem Zaméwien Publicznych Starostwa Powiatowego w Cieszynie
w sprawie zamowien publicznych.

2. Wyznaczeni pracownicy Zarzadu Drég realizujg zadania zlecone przez Wydziat
Nieruchomosci Starostwa Powiatowego w Cieszynie, w szczegélnogcei:

* sprzatanie i porzadkowanie nieruchomoéci stanowigcych whasnoéé Skarbu Parstwa
i Powiatu, nie bedacych w trwatym zarzadzie innych jednostek organizacyjnych,

* koszenie trawy, usuwanie krzakéw i pielegnacja drzewostanu na nieruchomosciach,

* drobne prace budowlano-remontowe,

* usuwanie drobnych awarii,

* wykonywanie stelazy | montaz baneréw informujgcych o  przeznaczeniu
nieruchomosci do najmu lub sprzedazy,

* inne prace pomocnicze,

§ 4,
Obszar dziatania Zarzadu Drég obejmuje drogi powiatowe znajdujgce sie na terenie Powiaty
Cieszynskiego.

lll. Struktura organizacyjna Zarzgdu Drég

§5.
Zarzad Drég realizuje zadania poprzez komérki organizacyjne: zespoty oraz samodzielne
stanowiska.

§ 6.
Strukturg organizacyjng Zarzadu Drég okreéla graficzny schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

IV. Zasady zarzadzania, organizacji oraz funkcjonowania komérek organizacyjnych,

BT,
1. Dziatalnoscig Zarzadu Drég kieruje i reprezentuje go na zewngtrz Dyrektor.
2. Dyrektora Zarzadu Drég zatrudnia Zarzad Powiatu Cieszyriskiego.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Zarzadu Drég funkeje jego petni Zastepca.

§8.
Organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
| pracownikéw okresla regulamin pracy.




§9,
1. Dyrektor odpowiada za wykonanie uchwat Rady i Zarzgdu Powiatu oraz przedktada
stosowne sprawozdania z dziatalnosci jednostki.
2. Dyrektor nadzoruje Zespdét inwestycji, Zespot finansowo — ksiggowy, Samodzielne
stanowisko ds. administracji oraz Samodzielne stanowisko ds. kadr.
3. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzdr nad wykonaniem zadan przez Zespot
utrzymania drog.

§ 10.
Zadania petnione przez poszczegélne komdrki organizacyjne:

1. Zespot finansowo - ksiggowy /ZFK/.
Zespotem kieruje Gtéwny Ksiggowy.

Do podstawowych zadari zespotu nalezy:

* prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami, polegajace zwtaszcza na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania,
obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw jednostki, biezgcym | prawidfowym
prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowe] kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowe], nadzorowaniu cafoksztaftu
prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne,

» prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi na wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budietu , gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki, zapewnieniu pod
wzgledem finansowym prawidfowoéci umoéw zawieranych przez jednostks,
przestrzeganiu zasad rozliczeri pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

» analiza wykorzystanych érodkéw przydzielonych z budzetu Jub Srodkéw
pozabudzetowych iinnych,

s dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

- wstepnej, biezgcej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

- wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczaeych wykonywania planow
finansowych,

- nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

» opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnoscei : zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania irozliczania inwentaryzacji,

*  opracowywanie sprawozdarn finansowych z wykonania budzetu i przeprowadzanie ich
analizy.

» wstepnha kontrola legalnoéci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian.

»  prowadzenie ewidencji mienia PZDP w Cieszynie.

» wymiar, pobér i rozliczanie skfadki na ubezpieczenia spofeczne pracownikow,
zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, podatku dochodowego,
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prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw, w tym: sporzadzanie miesigeznych list
ptac i wyptata wynagrodzen i innych pochodnych,

prowadzenie kasy, w tym m.in.: sporzadzanie dekadowych raportow kasowych,
dokonywanie operacji kasowych KP i KW, dysponowanie drukami $cistego
zarachowania,

wspotdziatanie z organami finansowymi, bankowymi i innymi instytucjami

obstuga bankowodci: w tym elektronicznej.

2. Zespét utrzymania drég  /ZUD/ .
Zespotem kieruje Zastgpca Dyrektora lub powotany przez Dyrektora Kierownik zespotu.

Do podstawowych zadan zespotu nalezy:

opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organéw wtasciwych do sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga, z wyjatkiem
czgsci pasa drogowego, o ktérych mowa w art. 20f pkt 2 ustawy o drogach
publicznych,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadar na rzecz obronnoéci kraju,

przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw,

wprowadzanie ograniczeri lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

ochrona pasa drogowego,

utrzymanie zieleni przydroznej w tym sadzenie | usuwanie drzew i krzewdw,
koordynacja robdt w pasie drogowym,

wydawanie zezwoleri na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie opfat
i kar pienigznych,

uzgodnienia plandéw zagospodarowania przestrzennego,

zarzadzanie | utrzymywanie kanatéw technologicznych i pobieranie optat , o ktérych
mowa w art. 39 ust 7 ustawy o drogach publicznych,

wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, tuneli, przepustow i proméw
oraz udostgpnianie ich na zadanie uprawnionym ocrganom,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, utrzymaniem i ochrong drég
i obiektéw mostowych,

sporzadzanie informaciji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami ustug, remontéw na drogach
I W pasie drogowym, zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych,

prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomodciami pozostajgcymi
w zarzadzie organu zarzadzajacego droga,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami powstatymi z tytutu uzytkowania drég ,
habywanie nieruchomosci innych niz wyzej wymienionhe, na potrzeby zarzadzania
drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa,




nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych i gospodarowanie
nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

wystgpowanie z wnioskiem o dokonanie podziatu lub scalenia nieruchomosei zgodnie
z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami (na podstawie art.22 ust. 3
ustawy o drogach publicznych i art. 17 ustawy o gospodarce nieruchomaoéciami),
wystgpowanie do Wojewody o wydanie decyzji potwierdzajgcej nabywanie gruntéw
w trybie art. 73 ustawy z dnia 13.10.1998r. Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujgce administracje publiczng,

dokonywanie zamodwienia ustugi geodezyjnej {wznowienia granic, podziatéw
geodezyjnych) oraz koordynowanie tych prac,

uczestnictwo w  wizjach terenowych w tym: w geodezyjnych postepowaniach
rozgraniczeniowych i podziatowych,

realizacja biezgcych prac utrzymaniowych (koszenie zieleni przydroznej, prace
porzadkowe, usuwanie zastoisk wodnych, naprawy infrastruktury drogowej,
wdrazanie projektow organizacji ruchu, umacnianie rowéw odwadniajgcych, remonty
czastkowe nawierzchni itd.)

koordynowanie i nadzorowanie akeji zimowej,

realizacja zadan zleconych przez Wydziat Nieruchomosci Starostwa Powiatowego,
zlecanie | nadzorowanie prac utrzymaniowych, remontowych,

wykonywanie prac konserwacyjnych i remontéw awaryjnych nawierzchni drég i pasa
drogowego,

prowadzenie objazdéw i kontroli drog,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektdw inzynierskich
oraz przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech | wskazanie usterek, ktdre
wymagajg prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczefstwo
ruchu drogowego,

badanie wptywu robét drogowych na bezpieczeristwo ruchu drogowego,

zarzadzanie bezpieczenstwem drég w transeuropejskiej sieci drogowej,
opracowywahie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

uczestnictwo w komisjach bezpieczenstwa ruchu drogowego , Komisji Drég
Publicznych i Bezpieczenstwa, komisjach przetargowych,

utrzymanie zaplecza administracyjno-technicznego, w tym: obstuga i utrzymanie
sprzetu technicznego i $rodkdw transportuy,

opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych zakresu merytorycznego stanowiska,

3. Zespofinwestycji /Z1/
Zespotem kieruje Dyrektor [ub powotany przez Dyrektora Kierownik zespotu.

Do podstawowych zadan zespotu nalezy:

opracowywanie projektéw plandw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektdw inzynierskich,



przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze érodkéw pozabudzetowych,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z pefnieniem funkeji inwestora, w tym migdzy
innymi: przygotowanie zadan inwestycyjnych i remontowych, realizowanych
systemem zleconym,

przygotowywanie zakresu rzeczowego do przeprowadzenia procedury zamdwien
publicznych prac projektowych, robét budowlanych, nadzoru inwestorskiego,
nadzoru autorskiego,

przygotowywanie informacji i kart informacyjnych dla zarzadu powiatu w sprawach
zadan inwestycyjnych i remontowych, realizowanych systemem zleconym
koordynowanie, nadzorowanie i kontrola prac wykonywanych przez uczestnikéw
procesu inwestycyjnego i remontowego, realizowanego systemem zleconym
(projektant, wykonaweca, nadzér inwestorski).

rozliczanie robét inwestycyjnych i remontowych, realizowanych systemem zleconym
przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom érodowiska mogacym powstaé Jub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadari na rzecz obronnoéci kraju,

przygotowywanie wymaganych sprawozdan i informacji dla instytucji udzielajacych
dofinansowania,

wspdfpraca z innymi Jednostkami samorzadowymi wspétfinansujgcymi  zadania
inwestycyjne,

udziat w radach budowy, komisjach odbiorowych, przegladach gwarancyjnych,
wizjach terenowych,

udziat w komisjach przetargowych,

uczestnictwo w Komisji Drég Publicznych i Bezpieczeristwa.

Samodzielne stanowisko ds. kadrowych / K/

Do podstawowych zadar stanowiska nalezy:

prowadzenie spraw kadrowych jednostki,

prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy,
prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy oraz
p.poz.,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczaeych zakresu merytorycznego stanowiska,

prowadzenie korespondencji z instytucjami w zakresie przekazywanych raportéw,
sprawozdan, itp. w tym opatrzonych elektronicznym pod pisem kwalifikowanym,
organizowanie dziatalnosci socjalnej w ramach posiadanych $rodkéw Zaktadowego
Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

obstuga ubezpieczen pracowniczych na zycie i ubezpiecze majatkowych jednostki,
z wyfaczeniem ubezpieczen i likwidacji szkéd drogowych ,

wspétdziatanie w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego.




5. Samodzielne stanowisko ds. administracji /A/
Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

» przyjmowanie i rejestrowanie catosci korespondencji wptywajgcej do jednostki oraz
wysytka korespondencji wychodzacej {(w tym wymagajaca podpisu elektronicznego),
* prowadzenie wstgpnego rejestru faktur,
* dokonywanie rozdziatu korespondencji zgodnie z dekretacjg dyrektora badz zastepcy
dyrektora,
* wspdtdziatanie w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego,
* prowadzenie rejestru kart spraw kierowanych na posiedzenia zarzadu oraz
rozstrzygniec,
* prowadzenie rejestru uchwat zarzadu, rady powiatu cieszynskiego,
* przygotowywanie informacji i kart informacyjnych dla zarzadu powiatu,
* opracowywanie prcjektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych zakresu merytorycznego stanowiska,
* prowadzenie spraw organizacyjnho — administracyjnych jednostki w tym m.in.:
- prowadzenie ewidencji zarzadzen dyrektora,
- prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,
- prowadzenie ewidencji umow oraz zamowien podprogowych,
- prowadzenie Ksigzka kontroli + protokoty kontroli,
- zakupy wyposazenia, mebli biurowych,
- organizowanie zaopatrzenia materiatowo - technicznego,
- zakupy artykutéw biurowych ieksploatacyjnych,
- zamawianie pieczeci urzedowych,
- zamawianie prenumeraty i publikacji,
* odpowiedzialnoéé merytoryczna w zwigzku z podpisanymi umowami, zwigzanymi
z administracjg i utrzymaniem Zarzadu Drog,

V.
Zasady udzielania petnomocnictw.

1. W przypadkach okredlonych przepisami prawa, wynikajacych z realizowanych zadan
i czynnosci — Pracownikom oraz innym osobom mogg zostac udzielone przez Dyrektora
upowaznienia i petnomocnictwa do realizowania czynnosci okreslonych ich tredcig.

2. Rejestr upowaznieri i pethomocnictw prowadzi Samodzielne stanowisko ds. kadr.

3. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich wycofaniu
wiacza sie do akt osobowych pracownika lub dotgcza sig do akt prowadzonej sprawy.

VI.
Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych.

1. Prawo wydawania wewnetrznych zarzadzen, instrukeji, powotywania komisji, zespofow
przystuguje wytacznie Dyrektorowi.

2. Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz Gtéwny ksiggowy oraz Kierownicy zespotdw moga
wydawaé polecenia stuzbowe w konkretnie okredlonych sprawach skierowane do podlegtych
stuzbowo pracownikow.



3. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie whaéciwa dla danego zagadnienia
komérka organizacyjna.

W przypadku gdy regulowana problematyka miedci si¢ w zakresie dziatania kilku komérek
organizacyjnych, wiasciwg komorke wiodaca do sporzadzenia aktu prawnego wyznacza
Dyrektor.

Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze byé powstanie zobowiazari pienieznych
podlega uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiggowym.

Rejestr aktow normatywnych prowadzi Samodzielne stanowisko ds. ad ministracji.

VIl.
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

1. Skargi i wnioski wptywajace do Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych rozpatruje
Dyrektor w sprawach objetych zakresem dziatania wszystkich komérek organizacyjnych oraz
w sprawach dotyczgcych pracy podleglych pracownikow.

2. Interesanci s3 przyjmowani w sprawach skarg i wnioskéw przez Dyrektora — codziennie w
godzinach pracy.

3. Skargi i wnioski wniesione do Zarzadu Drég podlegaja rejestracji w Rejestrze skarg
i wnioskow, prowadzonym przez Samodzielne stanowisko ds. administracji.

VIl . Postanowienia koricowe.

§ 11.
1. Powiatowy Zarzad Drég Publicznych prowadzi gospodarke w ramach przyznanych srodkéw
z budzetu Powiatu.
2. Gospodarka finansowa prowadzona jest w oparciu o przepisy ustawy o finansach
publicznych i ustawy o rachunkowoéci.

§12.
1. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga uchwaty Zarzadu Powiatu Cieszyniskiego.
2. Zinicjatywa dokonania zmian w Regulaminie Organizacyjnym moze wystepowad Dyrektor
Zarzadu Drdg.
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