Zarzadu Powiatu Pszczynskiego
z dnia 20 stycznia 2015 r.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 1/2015

Dyrektora PZD
z dnia 09 stycznia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Powiatowym Zarzadzie Drég w Pszczynie

- Na podstawie § 6 Statutu  Powiatowego Zarzadu Dr6g stanowigcego zatgcznik do Uchwaly
Nr XXXTX/289/10 Rady Powiatu Pszczynskiego z dnia 13 stycznia 2010 r.

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drég -w Pszczynie w brzmieniu jak
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2012 Dyrektora PZD zdnia 09 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego w Powiatowym Zarzadzie Drég w Pszczynie zatwierdzone przez Zarzad Powiatu
Pszczynskiego uchwatg Nr 344/84/12 z dnia 05 czerwca 2012r.

§ 3. Niniejsze Zarzadzenie wymaga zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z datg wej$cia w Zycie uchwaly zatwierdzajacej.
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 1/2015
Dyrektora Powiatowego Zarzadu Drég w Pszczynie
z dnia 09 stycznia 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO ZARZADU DROG W PSZCZYNIE

Lp {cia avdlne:
§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Zarzadu Drog w Pszczynie zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla strukture
organizacyjng Powiatowego Zarzadu Drég w Pszczynie oraz zasady jego funkcjonowania.

§2.

Powiatowy Zarzad Drog w Pszczynie zwany dalej ,.Zarzadem™ jest jednostka organizacyjng Powiatu
Pszczynskiego dziatajacg w oparciu o Statut Powiatowego Zarzadu Droég przyjety uchwalg Nr XXXIX/289/10
Rady Powiatu Pszczynskiego z dnia 13 stycznia 2010 r.

§3.
1. Dziatalnos¢ finansowa Zarzad prowadzi w formie jednostki budzetowej Powiatu Pszczynskiego.
2. Siedziba Zarzadu miesci si¢ w Pszczynie przy ul. Sygietynskiego 20.

§ 4.

Do zadan Zarzadu w szczego6lnosci nalezg sprawy przypisane zarzadcy drog powiatowych, a takze inne przyjete
do realizacji przez Powiat na podstawie porozumien z innymi jednostkami samorzadowymi.

§5.

Przedmiot dzialania Zarzadu jako Powiatowego Zarzadu Drég w Pszczynie obejmuje drogi powiatowe oraz inne
przyjete w drodze porozumien wym. w § 4, znajdujace si¢ na terenie Powiatu Pszczynskiego.

I Stryl acying Povi Zarzady Droe w Pszezyni
- § 6.

1. Zarzad realizuje zadania poprzez pracownikow Zarzadu.

2. Szczegblowy wykaz stanowisk okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§7.

Struktur¢ organizacyjng Zarzadu okresla graficzny schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

1.

Dziatalnoscia Zarzadu kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

1. Wszyscy pracownicy Powiatowego Zarzadu Drég dziataja w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,
postanowienia niniejszego Regulaminu oraz zarzadzenia Dyrektora.

2.Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznania si¢ na biezaco zobowiazujagcymi przepisami prawa
regulujacymi jego zakres dzialalnosci oraz do ich przestrzegania.

3. W sprawach skomplikowanych i budzacych watpliwosci w zakresie stosowania prawa pracownicy obowiazani
sa do zasiegania opinii prawne;j.
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4. Poszczegolni pracownicy sg zobowigzani do wzajemnej, Scistej wspdtpracy i pomocy w celu whasciwej realizacji
powierzonych im zadan.

5. We wszystkich pomieszczeniach winien panowa¢ wewnetrzny tad i porzadek.

6. Obieg dokumentow powinien byé zgodny z instrukcja kancelaryjna.

IV. Zasady dzialania i podzial | ..
§9.

Zakres dziatania Dyrektora Zarzadu:

1. Kierowanie i1 nadzér nad catoksztattem dziatalnosci Zarzadu.

2. Sktadanie o§wiadczen woli zgodnie z udzielonym mu upowaznieniem przez Zarzad Powiatu.

3. Wydawane przez Zarzad uzgodnienia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor. Decyzje administracyjne Dyrektor Zarzadu wydaje w ramach udzielonego mu upowaznienia.

4. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie:
1/ zlecen,
2/ uméw,
3/ porozumien,
4/ pism stanowigcych opracowania i sprawozdania zbiorcze,
5/ zalecen pokontrolnych,
6/ wystapien do organow administracji samorzgdowe;j.
5. Wykonywanie zadan zwiagzanych z zarzadzaniem drogami powiatowymi oraz przejetych zgodnie z § 4.
6. Realizacja planu finansowego Zarzadu.
§ 10.
Zakres dzialania Kierownika Dziatu Technicznego:
1. Kierownik podlega stuzbowo Dyrektorowi Zarzadu.
2. Kierowanie dziatalnoscia Zarzadu w czasie nieobecnos$ci Dyrektora.
3. Sprawowanie nadzoru i kierowanie Dziatem Technicznym w tym:
1/ sprawami uzgodnien,
2/ sprawami drogowo-mostowymi,
3/ sprawami zwigzanymi z inwestycjami prowadzonymi przez Zarzad.
§11.
Zakres dziatania Gtownego Ksiggowego:
1. Gté6wny Ksiegowy podlega stuzbowo Dyrektorowi jednostki.
2. Gléwnemu Ksiggowemu podlega Dzial Ksiggowosci.
3. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

5. Realizowanie spraw z zakresu planowania pod wzgledem finansowym: budowy, modernizacji i utrzymania drog
powiatowych.

6. Realizacja planu finansowego Zarzadu.
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V. Gospodarka finansowa
§ 12.

Zarzad prowadzi dziatalno$¢ finansowa na warunkach okreslonych dla samorzadowych jednostek budzetowych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy o finansach publicznych.

§ 13.

Podstawa dziatalnosci finansowej Zarzadu stanowi roczny plan finansowy, ktorego projekt opracowuje Dyrektor
Zarzadu 1 ktory jest nastgpnie weryfikowany przez Zarzad Powiatu.

VI Zal Jzialania kemérel acyinveh:
§ 14.

1. Dzial Techniczny realizuje w szczegdlnosSci sprawy:
1/ inwestycji drogowych,
2/ remontow drog,
3/ biezacego utrzymania drog,
4/ zajecia pasa drogowego,
5/ przejazdow pojazddw nienormatywnych,
6/ zarzadzania ruchem drogowym na drogach powiatowych,
7/ utrzymania pasa drogowego,
8/ utrzymania zieleni przydrozne;j,
9/ przygotowywania i nadzoru nad inwestycjami drogowymi,
10/ nadzoru nad robotami w pasie drogowym,
11/ regulacji stanéw prawnych nieruchomosci zajgtych pod drogi,
12/ prowadzenia ewidencji drog zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
13/ planowania, koordynowania i nadzoru nad utrzymaniem zimowym drég,
14/ opracowywanie projektéw plandow rozwoju sieci drogowe;j,
15/ okresowego pomiaru ruchu drogowego,
16/ pozyskiwania, gromadzenia i analizowania informacji dotyczacych drég,
17/ realizacji zadan w zakresie inzynierii ruchu,
18/ wykonywania robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
19/ prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym,

20/ prowadzenia spraw zwigzanych z odszkodowaniami za szkody jakich doznaty osoby trzecie w zwiazku ze
ztym stanem drog,

21/ sporzadzania rozliczen za korzystanie ze srodowiska,

22/ pozyskiwania i rozliczania srodkéw finansowych z programéw pomocowych,

23/ wykonywania innych polecen stuzbowych swojego przetozonego nie ujgtych w zakresie czynnosci.
2. Dziat Ksiggowosci przynalezg sprawy ksiggowo-finansowe jednostki budzetowej, a w szczegolnoscei:

1/ przygotowanie projektu planu finansowego w oparciu o otrzymane wskazniki,

2/ wydatkowanie §rodkéw zgodnie z rocznym planem finansowym,

3/ realizacja obowigzkéw statystycznych,

4/ prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
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5/ prowadzenie zapisow ksiggowych w ksiggach rachunkowych,

| 6/ prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowe;j,
7/ sporzadzanie list dotyczacych wynagradzania pracownikéw i ich wyplat,
8/ prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacj3.

3. Zespotowi ds. Zamowien Publicznych oraz Wspoipracy z Jednostkami Samorzadowymi przynalezg sprawy
zamowien publicznych oraz wspétpracy z jednostkami samorzadowymi, a w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

2/ sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia we wspolpracy z pozostatymi dziatami,
3/ prowadzenie postgpowan, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy — Prawo zamowien publicznych,

4/ przekazywanie Urzgdowi Zamoéwien Publicznych i Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich
wymaganych przepisami ogloszen dotyczacych zaméwien publicznych — do publikacji,

5/ publikowanie ogtoszen dotyczacych postepowan przetargowych na stronie internetowej Zarzadu,
6/ sporzadzanie umoéw dotyczacych zaméwien publicznych,

7/ prowadzenie rejestru postgpowan, uméw,

8/ kompletowanie materiatéw przetargowych,

9/ sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach zgodnie zustawa Prawo zamoéwien
publicznych,

10/ pozyskiwanie srodkow finansowych z programéw unijnych i budzetu panstwa,
11/ rozliczanie finansowe z programéw unijnych i budzetu panstwa,
12/ przygotowywanie projektow porozumien, uchwat i umow.

4. Samodzielnemu stanowisku ds. Administracji i1Kadr przynalezg sprawy kadrowe oraz administracyjne,
a w szczeg6lnoscei:

1/ obieg poczty,

2/ obstuga sekretariatu,

3/ prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

4/ zapeWnienie zaopatrzenia materialowego Zarzadu,

5/ prowadzenie spraw pieczgci urzedowych i pieczatek stosowanych przez pracownikéw Zarzadu,
6/ prowadzenie spraw badan technicznych i ubezpieczenia pojazdow stuzbowych,

7/ prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Zarzadu w tym oceny pracownikéw, wymaganych rejestrow
oraz spraw BHP i opieki zdrowotnej, szkolen, urlopéw,

8/ nadzor nad archiwum zaktadowym,

9/ zapewnienie ustug telekomunikacyjnych i pocztowych,

10/ zaopatrzenie w prase i inne wydawnictwa,

11/ prowadzenia ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

12/ ewidencjonowanie wyposazenia danego pracownika w sprzet i odziez roboczg.

5.Radca prawny S$wiadczy pomoc prawng na =zasadach okre§lonych w ustawie o radcach prawnych,
a w szczegolnosci:

1/ sporzadzanie pisemnych opinii i wyjasnien prawnych na wniosek Dyrektora,
2/ udzielanie opinii, porad i wyjasnien prawnych oraz interpretacja obowiazujacych przepiséw prawa,

3/ stwierdzanie zgodnosci projektow umow, porozumien itp. z przepisami prawa (parafowanie),
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4/ pomoc prawna w przygotowywaniu wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora,
5/ pomoc prawna w przygotowywaniu projektéw uchwat Rady i Zarzagdu Powiatu,

6/ wystgpowanie w charakterze petnomocnika Zarzadu w postgpowaniu sadowym iadministracyjnym
oraz egzekucyjnym,

7/ wykonywanie innych zadan z zakresu pomocy prawnej okreslonych przepisami Ustawy o radcach prawnych.
6. Brygada robocza realizuje zadania zwiazane z biezacym letnim i zimowym utrzymaniem drog powiatowych.
§ 15.

Wykonywanie zadan w zakresie zawartych porozumien wym. w § 4 odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w tych porozumieniach.

§ 16.
Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga formy wlasciwej dla jego wprowadzenia.
§17.

Regulamin wchodzi w zycie z dntem wejscia w zycie Zarzadzenia go wprowadzajacego.
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Zatacznik Nr |
do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drog w Pszczynie

WYKAZ STANOWISK W POWIATOWYM ZARZADZIE DROG W PSZCZYNIE

- Dzial | Stanowisko
‘ Dyrektor PZD 1 etat |
‘ DZIAL TECHNICZNY Kierownik Dzialu Technicznego letat
Stanowisko ds. drogowych S etatow
Stanowisko ds. drogowo-mostowych | 1 etat
j Stanowisko ds. drogowych i inzynierii ruchu | 1 etat ]
L | Brygada robocza 4 etaty B
ZESPOL DS. ZAMOWIEN
%IZJS]?)I(J)I}(EPZ}I{\X{(%I{{ ORAZ SFanowiska d;. zamowien publ'icznych oraz wspdlpracy 2 etaty
7 JEDNOSTK AMI z jednostkami samorzadowymi
SAMORZADOWYMI _ B
DZIAL KSIEGOWOSCI | Gtéwny Ksiggowy 1 etat
) | Stanowisko ds. ksiggowosci 1 etat
Radca Prawny V2 etatu
- Samodzielne stanowisko ds. administracji i kadr 1 etat
- Sprzataczka V2 etatu |
RAZEM | 19 ]
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Zalacznik Nr 2

do Regulamimu Organizacyjnego Powiatowego Zarzadu Drég w Pszczynie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO ZARZADU DROG W PSZCZYNIE

DYREKTOR POWIATOWEGO
ZARZADU DROG W PSZCZYNIE

|

GLOWNY ZI;;ISJI];OLI{CDZ%\%QX 8&? RADCA SAMODZIELNE KIEROWNIK
KSIEGOWY WSPOLPRACY PRAWNY STANOWISKO DS. DZIALU
7 TEDNOSTK AMI ADMINISTRACIJI I KADR TECHNICZNEGO
SAMORZADOWYMT
: | l
DZIAL | DZIAL
\ KSIEGOWOSCI STANOWISKA g SPRZATACZKA TECHNICZNY
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ORAZ WSPOLPRACY
7 JEDNOSTKAMI :
STANOWISKO SAMORZADOWYMI STANOWISKA DS. DROG, BRYGADA
DS. KSIEGOWOSCI MOSTOW I INZYNIERII
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