Zarzadu ljjo‘wiatu Olesnickiego
z dnia af..maja 2014 r.

w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Olesnicy

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z
2013 r. poz. 595, 645, z 2014 r. poz. 379) oraz uchwaly Nr V/20/99 Rady Powiatu Olesnickiego z
dnia 15 lutego 1999 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Powiatu Olesnickiego -
Zarzadu Drég Powiatowych w Olesnicy, Zarzad Powiatu Olesnickiego uchwala co nastgpuje:

§1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych w Olesnicy, stanowiacy zalacznik
do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Drég Powiatowych w Olesnicy.

§3.
Traca moc nastgpujace uchwaty:
1. Uchwata nr 13/99 Zarzadu Powiatu Olesnickiego z dnia 24 lutego 1999 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Olesnicy,
2. Uchwata nr 72/2012 Zarzadu Powiatu Olesnickiego z dnia 14 czerwca 2012 r. w sprawie
zmiany uchwaty nr 13/99 Zarzadu Powiatu Olesnickiego z dnia 24 lutego 1999 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég Powiatowych w Olesnicy.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujaca od dnia 30 kwietnia 2014 r.

Podpisy cztonkéw Zarzadu Powiatuﬁ / (/
Starosta Zbigniew Potyra{a&/ WA o Bogdan Frej

......................................

[/'/' 2.Jarostaw Polariski




Zalacznik

do uchwaly nr 90/2014
Zarzgdu Powiatu Olesnickiego
z dnia 27 maja 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY )
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W OLESNICY

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Powiatowych w Ole$nicy, zwany dalej
,»Regulaminem” okresla szczegélowa organizacje, zasady funkcjonowania, tryb
pracy i zakres dzialania Zarzadu Drég Powiatowych w Olesnicy.

2. Zarzad Drog Powiatowych w Olesnicy, zwany dalej ,,ZDP” jest samodzielna

jednostkg organizacyjng Powiatu Ole$nickiego, podporzadkowang Zarzadowi

Powiatu Olesnickiego, utworzong przez Rade Powiatu Olesnickiego w celu

wykonywania zadan w zakresie zarzadzania siecig drég powiatowych w

powiecie olesnickim.

ZDP jest jednostkg budzetowg, finansowang z budzetu Powiatu Olesnickiego.

4. Do zadan ZDP nalezy wykonanie:

- zadan wlasnych Powiatu,

- zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat,

- innych zadan, okreslonych uchwalami Rady i Zarzadu Powiatu oraz
przepisami prawa.

W

§2
ZDP dziala w szczeg6lnosci na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz.
595 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008
r., Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2013 r., poz. 267 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.
885 z p6zn. zm.),

5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 1994 roku Nr 121,
poz. 591 z p6zn. zm.),

6) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 260 z
pozn. zm.),

7) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2013 r.,
poz.1414 z p6zn. zm.),



8) ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. 0 publicznym transporcie zbiorowym (Dz. U. z
2011 roku Nr 5, poz. 13 z p6zn. zm.),
9) ustawy z dnia 16 grudnia 2005 . 0 finansowaniu infrastruktury transportu lagdowego
(Dz. U. 22005 r. Nr 267, poz.2251 z pézn. zm.),
10) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2012 r., poz.
1137 z p6zn. zm.),
11) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 . Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 907 z pézn. zm.),
12) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. 0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
(Dz. U. z 2003 roku, Nr 80 poz. 717 z pozn. zm.),
13) ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U z
2009 roku, Nr 19, poz. 100 z p6zn. zm.),
14) ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane (Dz. U. z 2013 r., poz. 1409),
15) uchwaty Nr V/20/99 Rady Powiatu Olesnickiego z dnia 15 lutego 1999 r. w
sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Powiatu Olesnickiego - Zarzadu
Drog Powiatowych w Olesnicy,
16) niniejszego Regulaminu oraz innych powszechnie obowigzujacych przepisow.

§3

_ Nadzér nad dziatalnoscia ZDP sprawuje Zarzad Powiatu Olesnickiego.
2. ZDP stosuje zasady gospodarki finansowej okre$lone przepisami prawa dla
samorzadowych jednostek budzetowych.
. Siedziba ZDP znajduje si¢ w Olesnicy, przy ul. Wojska Polskiego 52 C.
4. ZDP jest czynny w dniach roboczych: od poniedzialku do pigtku w godzinach
7.00 — 15.00.

5. ZDP obejmuje swym zakresem dzialania drogi powiatowe na terenie gmin:
Bierutow, Dobroszyce, Dziadowa Ktloda, Miedzyborz, Olesnica, miasto Olesnica,
Sycow i Twardogora.
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§4

1. Caloksztaltem dzialalnosci ZDP kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor,
zatrudniony na podstawie umowy O pracg przez Zarzad Powiatu Olesnickiego.
2. Do kompetencji Dyrektora nalezy:
1) planowanie i organizacja pracy,
2) gospodarowanie $rodkami finansowymi,
3) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finans6w publicznych,
4) gospodarowanie sktadnikami majatkowymi oraz ochrona mienia,
5) sktadanie o$wiadczen woli i przyjmowanie zobowigzan majgcych skutki
majatkowe,
6) podejmowanie decyzji w sprawach realizacji wydatkow budzetowych, w zakresie
dziatalno$ci ZDP,
7) rozstrzyganie w sprawach zamowien publicznych,
8) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, w tym zarzadzen regulujgcych:
regulaminéw oraz instrukcji,
9) wydawanie polecefi stuzbowych, dotyczacych wewngetrznego porzadku i



organizacji pracy, w zakresie niezbednym do zapewnienia prawidlowego
wykonywania zadan i funkcjonowania ZDP oraz w zakresie wynikajacym z
odrgbnych przepisow,
10) kontrola wykonywania wydawanych zarzadzen i polecen,
11) ustanawianie pelnomocnikéw, w razie koniecznosci, w formie pisemnej,
12) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownik6w, w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,
13) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych.
3. Dyrektor wykonuje zadania bedace przedmiotem dzialania ZDP, a okre$lone w § 7
niniejszego Regulaminu, przy pomocy podleglych mu pracownik6w.
4. Dyrektor jest zwierzchnikiem i przetozonym stuzbowym, wszystkich pracownikow
ZDP.
5. Dyrektora w czasie nieobecno$ci, zgodnie z indywidualnym upowaznieniem,
zastgpuje Kierownik Dziatu Technicznego.

§5

Status prawny pracownikéw ZDP okreslaja: Kodeks pracy i ustawa o pracownikach
samorzadowych.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
ZARZADU DROG POWIATOWYCH W OLESNICY

§6

1. W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy oraz spelienia wymogoéw
sprawnego dziatania w ZDP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzialy:
- Techniczny,
- Administracyjno-Finansowy.
2) Stuzba Drogowa:
- Obwdéd Drogowy w Olesnicy,
- Obwodd Drogowy w Sycowie.

2. Kierownicy Dzialéw i Obwodéw Drogowych oraz Gléwny Ksiegowy shuzbowo
bezposrednio podlegaja Dyrektorowi. Dyrektor petni nad nimi bezposredni nadzor.
Odpowiadajg oni przed Dyrektorem za realizacj¢ zadan przez wewnetrzne komorki
organizacyjne, ktérymi kierujg.

3. Schemat organizacyjny w ukladzie etatowym poszczegdlnych komorek
organizacyjnych ZDP przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Wykaz stanowisk pracowniczych, szczegétowe wymagania kwalifikacyjne i zasady
wynagradzania pracownikéw jednostki okresla Regulamin wynagradzania, ustalany
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.



III. PODSTAWOWE ZADANIA

§7

1. Przedmiotem dziatania ZDP jest wykonywanie obowigzkéw zarzadcy drog
powiatowych w rozumieniu ustawy o drogach publicznych, a mianowicie:

1) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organow wiasciwych do sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowywanie projektéw planow finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz obiektow inzynierskich,

3) pehienie funkcji inwestora,

4) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

5) realizowanie zadah w zakresie inzynierii ruchu,

6) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadah na rzecz obronnosci kraju,

7) koordynowanie robét w pasie drogowym,

8) wydawanie zezwolef na zaj¢cie pasa drogowego, na zjazdy z drog oraz
pobieranie optat i kar pienigznych,

9) wydawanie zgody na korzystanie z przystankéw komunikacyjnych, ktérych
wlascicielem lub zarzadzajacym jest ZDP,

10) prowadzenie ewidencji ~drog, obiektow mostowych, przepustow oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

11) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu dréog i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenistwa ruchu drogowego,

12) wykonywanie ~ robot  interwencyjnych, rob6t  utrzymaniowych i
zabezpieczajacych,

13) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

14) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mogacym powstac
lub powstajagcym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog,

15) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii,
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczefistwa 0s6b lub mienia,

16) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

17) utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

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

19) koordynowanie zimowego i letniego utrzymania drog,

20) sporzgdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

21) wydawanie decyzji, postanowien i zatatwianie innych spraw przewidzianych
odrebnymi przepisami w zakresie kompetencji zarzadcy drég,

22) uzgadnianie warunkéw przejazdu po drogach powiatowych pojazdow
nienormatywnych.



IV. GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§8

ZDP zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochron¢ i nalezyte jego
wykorzystanie.

§9

1. Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan finansowy obejmujacy
dochody i wydatki, uchwalony przez Rade Powiatu Olesnickiego.

2. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna
gospodarke Srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor.

3. ZDP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.

4. Do zaistnienia skutecznosci czynno$ci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzafn majgtkowych jednostki, wymagana jest kontrasygnata Gléwnego
Ksiegowego.

5. Sprawozdania finansowe podpisuje Dyrektor i Glowny Ksiegowy.

V. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§10
W sktad ZDP wchodzg nastgpujace komorki organizacyijne:

1. Dzial Techniczny, ktérym kieruje Kierownik Dziatu.

1) Dziat Techniczny tworzg nastepujace stanowiska:
a) d/s zaméwien publicznych, inzynierii ruchu i ewidencji drég,
b) d/s zamoéwien publicznych i utrzymania drég,
¢) d/s technicznych (2 stanowiska).

2) Do zadan Dzialu Technicznego w szczeg6lnosci nalezy:

a) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organéw wilasciwych do sporzadzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gmin,

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

d) opracowywanie wspolnie z Dzialem Administracyjno-Finansowym planow
dotyczacych realizacji i finansowania inwestycji drogowych - budowy,
przebudowy, remontu drég oraz obiektéw inzynierskich,



e) przygotowywanie zadan inwestycyjnych i utrzymaniowych na drogach
(przygotowywanie dokumentacji projektowych, kosztorysow
inwestorskich, uzyskiwanie stosownych zezwolen, dokonywanie
stosownych zgloszen i wuzgodnien, przygotowywanie dokumentacji
przetargowych, przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych),

f) realizowanie zagadnien inzynierii ruchu,

g) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, przepustow oraz
udostgpnianie ich na zagdanie uprawnionym organom,

h) prowadzanie przegladéw robdét na drogach w okresie obowigzywania
gwarancji i rekojmi,

i) koordynowanie rob6t w pasie drogowym, wydawanie zezwolen na zajecie
pasa drogowego, na lokalizacje inwestycji nie zwigzanych z
funkcjonowaniem drogi, na zjazdy z drdég oraz pobieranie oplat i kar
pieni¢znych,

j) utrzymanie zieleni przydroznej, w tym usuwanie i sadzenie drzew oraz
krzewow,

k) wydawanie zgody na korzystanie z przystankéw komunikacyjnych, ktérych
wiascicielem lub zarzadzajacym jest ZDP,

1) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia przez odpowiednie
podmioty regulacji stanu prawnego nieruchomosci wykorzystywanych na
potrzeby gospodarki drogowe;j,

m) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

n) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Dzial Administracyjno-Finansowy, ktorym kieruje Gtéwny Ksigegowy.

1) Dziat Administracyjno-Finansowy tworzg nastgpujgce stanowiska:
a) d/s ksiggowosci,
b) d/s kadr i plac,
¢) d/s administracyjnych — sekretarka.
2) Do zadan Dzialu Administracyjno-Finansowego w szczeg6lnosci nalezy:
a) prowadzenie obstugi ksiggowo — finansowe;j,
b) prowadzenie obslugi kasowej: gotoéwkowej i operacji bankowych
bezgotoéwkowych,
¢) prowadzenie rachunkowosci finansowej i podatkowej ZDP zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i przepisami prawnymi,
d) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan i
deklaracji wynikajacych z obowigzujgcych przepisow,
e) przygotowywanie  materiatbw  dotyczacych  sprawozdawczosci
finansowej dla potrzeb Zarzadu Powiatu i instytucji zewnetrznych,
f) wykonywanie czynno$ci w zakresie planowania i rozliczania budzetu,
g) nadzorowanie realizacji budzetu, przygotowywanie projektow zmian w
budzecie,



h) nadzér nad gospodarowaniem s§rodkami budzetowymi ZDP, a w
szczegoOlnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

i) opracowywanie projektow  zarzadzen Dyrektora regulujacych
szczegOtowe zasady gospodarki finansowej, w tym obiegu dokumentow
i przeptywu $rodkéw finansowych,

j) opracowywanie okresowych i doraznych analiz stanu gospodarki
finansowej ZDP oraz wnioskowanie rozdysponowania $rodkow
bedacych w dyspozycji Dyrektora,

k) kontrola finansowa i w tym celu zapewnienia wiasciwego obiegu
dokumentow ksiggowych i finansowych,

1) zapewnienie wlasciwej realizacji dochodow ZDP,

m) kontrola nad wlasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych na realizacje
zadan ZDP,

n) prowadzenie ewidencji skfadnikéw mienia ZDP, w sposob zgodny z
prawem i gwarantujagcym jego ochrone,

0) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

p) prowadzenie Scistej wspolpracy z komorkami finansowymi Starostwa

Powiatowego,
q) prowadzenie ubezpieczen mienia ZDP i postepowan
odszkodowawczych,

r) prowadzenie spraw kadrowych, planowanie i sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie, wynikajaca z obowigzujacych przepisow,

s) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw ZDP,

t) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong p.poz. i
BHP,

u) organizowanie zaopatrzenia w materialy biurowe i urzadzenia,

v) prowadzenie gospodarki samochodowej i sprzetowej ZDP, rozliczanie
kart drogowych,

w) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i obiegu dokumentéw, archiwum
ZDP,

X) prowadzenie zbioru zarzadzen Dyrektora,

y) obsluga interesantow,

z) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Stuzba Drogowa, ktérg tworzag dwa Obwody Drogowe: w Olesnicy i w Sycowie,
kierowane przez Kierownikéw Obwodow.

1) Do zadan Stuzby Drogowej w szczego6lnosci nalezy:

a) opracowywaniem wspoélnie z Dzialem Administracyjno-Finansowym pro-
jektow plan6éw realizacji oraz finansowania utrzymania i ochrony drég
oraz obiektow inzynierskich,

b) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczeg6lnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bez-
pieczefistwa ruchu drogowego; prowadzenie dziennika objazdu drog,

¢) badanie wplywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,



d) wykonywanie robét interwencyjnych, remontowych, utrzymaniowych i
zabezpieczajgcych drég, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych obiektéw zwigzanych z funk-
cjonowaniem drogi,

e) koordynowanie realizacji zadan zarzadcy drogi, w przypadku wykonywa-
nia ich przez inne podmioty, w ramach uméw o partnerstwie publiczno -
prywatnym,

f) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

g) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym
powstac lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

h) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw porzadkowych na drogach przez
osoby zajmujgce pas drogowy,

i) wprowadzanie ograniczeni lub zamykanie drég i drogowych obiektow in-
zynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej katego-
rii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczefistwa 0séb lub mie-
nia,

j) dokonywanie okresowych pomiar6w ruchu drogowego,

k) utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz
krzewow,

1) skladanie sprawozdafi obejmujacych wykonanie robét i zuzycie materia-
16w,

m) realizacja postanowien porozumienia z Wojewodztwem Dolno$lgskim w
sprawie powierzenia Powiatowi Olesnickiemu zadan w zakresie letniego i
zimowego utrzymania drog wojewoddzkich,

n) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 11

1. Dzialy oraz Stuzba Drogowa zobowigzane sa do wspélpracy miedzy soba, a w
szczegOlnosci:
1) konsultowania i uzgadniania przedsigwzig¢ wiazacych sie z dziatalnoscia
poszczego6lnych Dzialow i Obwodéw Drogowych,
2) udostgpniania informacji i materiatéw niezbednych w ich pracach.

§ 12

. Obstuge prawng ZDP wykonuje radca prawny/ adwokat.

. Stosunek pracy z radcg prawnym/ adwokatem nawigzuje si¢ w ramach umowy
cywilnoprawnej lub umowy o pracg.

. Radca prawny/ adwokat podlega stuzbowo wytgcznie Dyrektorowi.

4. Radca prawny/ adwokat jest niezalezny w wydawaniu opinii i niedopuszczalne jest
wydawanie poleceni stuzbowych co do sposobu i tresci wydawanych opinii
prawnych.

. Opinie prawne wydawane sa na wniosek Dyrektora lub pracownikéw.

6. Radca prawny/ adwokat wystgpuje przed sagdami i organami administracyjnymi w

sprawach z zakresu wykonywania obstugi prawne;.
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VI. ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§13

Pracownicy wykonuja swoje obowigzki stuzbowe w oparciu o szczegdtowy zakres
czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy.
Podziatu zadan, obowigzkow i czynno$ci na poszczegélne stanowiska dokonuje
Dyrektor, w oparciu o postanowienia niniejszego Regulaminu.
Kierownicy, we wspotpracy z pracownikiem merytorycznym odpowiedzialnym za
sprawy kadrowe, opracowuja i sporzadzajg szczegolowe zakresy czynnosci dla
podlegtych pracownikow, zgodnie z wytycznymi Dyrektora.
Sporzadzone zakresy czynnosci zatwierdza Dyrektor.
Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za decyzje
podejmowane w ramach posiadanego zakresu czynnosci.
Pracownikéw obowigzuje przy zatatwianiu spraw jednolity rzeczowy wykaz akt w
zakresie znakowania akt i obiegu korespondencji. Tryb ten okresla instrukcja
kancelaryjna.
Dyrektor podpisuje wszystkie pisma, dokumenty, akty wewnetrzne i decyzje
administracyjne.
Kierownik Dziatu Technicznego podpisuje:
a) dokumenty w ramach kompetencji udzielonych indywidualnymi
upowaznieniami,
b) korespondencj¢ wychodzgca z jednostki w czasie nieobecnosci Dyrektora,
»W zastepstwie”.
Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie praw i
obowigzkéw majatkowych, podpisuje Dyrektor na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Zarzad Powiatu Olesnickiego w drodze odrebnej uchwaty.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 9, przed ich podpisaniem powinny by¢
kontrasygnowane przez Glownego Ksiegowego, a nastepnie parafowane przez
radce prawnego/ adwokata na dowdd zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.
Pracownicy przygotowuja projekty zalatwienia sprawy w formie pisemnej i
przedktadaja Dyrektorowi do akceptacji i podpisu.
Pisma podpisywane przez Dyrektora powinny by¢ uprzednio parafowane przez
kierownika komorki organizacyjne;j.
Przekazanie realizowanych spraw i powierzonego mienia, w zwigzku ze zmianami
personalnymi na stanowiskach pracy, kazdorazowo dokonuje si¢ na protokot
zdawczo-odbiorczy.
Szczegdtowy tryb postgpowania w sprawach przyjmowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskow reguluja odrebne przepisy.

§14

Okresowej oceny pracownikow dokonujg Kierownicy, zgodnie z podlegtoscia
stuzbowg i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Okresowej oceny Kierownikow dokonuje Dyrektor, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.



VIL. PRZESTRZEGANIE REGULAMINU
§15

Dyrektor, w formie udokumentowanej, zapoznaje pracownikow z trescig
regulaminu w terminie 14 dni od daty wej$cia w zycie jego postanowien.
Pracownik ZDP podejmujacy prace zapoznaje si¢ z Regulaminem, potwierdzajgc
na pismie przyjecie tresci Regulaminu do wiadomosci i stosowania.

Pracownicy wykonuja zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem pracy
zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz powierzonym im na podstawie
Regulaminu szczegétowym zakresem czynnos$ci. -

Pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ zasad niniejszego Regulaminu.

Dyrektor zobowigzany jest do egzekwowania od pracownikéw przestrzegania
postanowien Regulaminu.

Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy ponosza
odpowiedzialnos$¢ stuzbowg przed Dyrektorem.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym do jego ustalenia.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowigzujg odpowiednie
przepisy prawa.
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