Uchwala Nr22./.4../2019
Zarzadu Powiatu w Olsztynie
z dnia £7.cacwl e, 2019 1.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowej Sluzbie
Drogowej w Olsztynie

Na podstawic art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 511) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Powiatowej Shuzbie Drogowej w Olsztynie Regulamin Organizacyjny
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowej Stuzby Drogowej
w Olsztynie.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 117/1/2017 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia 28 lutego
2017 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stuzbie Drogowe;
w Olsztynie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 1.
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Zalacznik do Uchwaty Nr.22 / // AL

z dnia 25 caeduce I«L)//j/ s,

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

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ SLUZBY DROGOWEJ W OLSZTYNIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowej Shuzby Drogowej w Olsztynie, zwany dalej
"Regulaminem", okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Powiatowej Stuzby Drogowej
w Olsztynie oraz inne postanowienia zwigzane z dzialalno$cig Powiatowej Stuzby Drogowej
w Olsztynie.

2. Powiatowa Stuzba Drogowa (w skrocie PSD) jest powiatowa samorzadowg jednostka
organizacyjng, przy pomocy ktorej Zarzad Powiatu w Olsztynie wykonuje obowiazki zarzadcy
dr6g powiatowych oraz, ktéra wykonuje zadania Powiatu, okreslone w przepisach szczegélnych,
m.in. prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem, parkowaniem i likwidacja pojazdéw
usuwanych z drég Powiatu Olsztynskiego, na podstawie art. 130a ustawy prawo o ruchu
drogowym,;

3. Do zadan PSD nalezy wykonanie:

1) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat Olsztynski

2) innych zadan, okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu Powiatu oraz przepisami prawa.
§2

PSD dziala na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity, Dz. U. z 2019
roku poz. 511),

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz.U. Nr 106, poz.
668 ze zm.),

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz.U. Nr 133, poz. 872 ze zm.),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity,
Dz. U. z 2018 roku poz. 1260 ze zm. ),



5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post¢gpowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz. U. z 2018 roku poz. 2096 ze zm.),

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity, Dz. U. z 2019 roku
poz. 869),

7) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity, Dz. U. z 2019 roku
poz. 351),

8) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tekst jednolity, Dz. U. z 2018 roku
poz. 2068 ze zm.),

9) ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (tekst jednolity, Dz. U. z 2019 roku
poz.58 ze zm.),

10) ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o finansowaniu infrastruktury transportu ladowego ( tekst
jednolity, Dz. U. z 2018 roku, poz 203),

11) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (tekst jednolity, Dz. U. z 2018
roku poz. 1990 ze zm.),

12) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity,
Dz. U. z 2018 roku poz. 1986 ze zm.),

13) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (tekst
jednolity, Dz. U. z 2018 roku poz. 1945 ze zm.),

14) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego
w Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity, Dz.U. z 2018 roku poz. 380 ze zm.)

15) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ( tekst jednolity, Dz. U. z 2019 roku,
poz. 1040),

16) Uchwaly Nr XXVII/356/2006 Rady Powiatu w Olsztynie z dnia 28 czerwca 2006r.
w sprawie nadania Statutu Powiatowej Stuzbie Drogowej w Olsztynie, zmienionej uchwalg
Nr XIII/158/2008 Rady Powiatu w Olsztynie z dnia 28 marca 2008 roku zmieniajgcej uchwate
w sprawie nadania Statutu Powiatowej Stuzbie Drogowej w Olsztynie,

17) niniejszego regulaminu,
18) innych powszechnie obowigzujacych przepiséw.
§3

1. Powiatowg Stuzb¢ Drogowa tworzy, przeksztalca i likwiduje oraz wyposaza w majatek Rada
Powiatu w Olsztynie.

2. Nadzor organizacyjny i finansowy nad dzialalnoscig Powiatowej Stuzby Drogowej sprawuje
Zarzad Powiatu w Olsztynie.



3. Powiatowa Stuzba Drogowa w Olsztynie stosuje zasady gospodarki finansowej okre$lone
przepisami prawa dla samorzadowych jednostek budzetowych.

4. Obstuge bankowgq jednostki, prowadzi bank, wskazany przez Powiat Olsztynski.
5. Siedziba PSD znajduje si¢ w Olsztynie, ul. Cementowa 3, IV p.
6. PSD nie posiada osobowosci prawne;j.

7. Przy dysponowaniu rachunkiem bankowym wymagany jest podpis Dyrektora PSD
1 Gléwnego Ksiggowego lub jednego z nich i pelnomocnika wymienionego w karcie wzorow
podpisow.

§ 4

1. Dyrektor Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie, zwany dalej ,,Dyrektorem” organizuje
prac¢ Powiatowej Stuzby Drogowej, zwanej dalej takze ,jednostkg”, kieruje jej biezacymi
sprawami 1 reprezentuje jednostke na zewnatrz.

2. Dyrektor, na mocy indywidualnego pelnomocnictwa Zarzadu Powiatu w Olsztynie
upowazniony jest do skladania o$wiadczen woli w imieniu Powiatu w zakresie dziatalnosci
kierowanej jednostki oraz zaciggania zobowigzan w imieniu Powiatu w ramach planu
finansowego jednostki.

3. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan majatkowych jednostki,
do jej skuteczno$ci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu, lub osoby przez niego
upowaznione;.

4. Dyrektora Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie w razie jego nieobecnosci zastgpuje
upowazniony pracownik jednostki.

§5

Status prawny pracownikow Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
POWIATOWEJ SLUZBY DROGOWEJ W OLSZTYNIE
§6

1. W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy oraz spelnienia wymogoéw sprawnego
dzialania w jednostce tworzy si¢ jednoosobowe stanowiska pracy oraz dzialy, a w nich
wieloosobowe stanowiska pracy.

2. W strukturze organizacyjnej Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie wyodrgbnia si¢ trzy
zamiejscowe komorki organizacyjne pod nazwg "Obwody Drogowe", tj:

1) Obwod Drogowy Nr 1 w Olsztynku,



2) Obwdd Drogowy Nr 2 w Barczewie,
3) Obwod Drogowy Nr 3 w Dobrym Miescie
podlegajace organizacyjnie i merytorycznie pod Kierownika Dzialu Utrzymania Drog.

Za caloksztalt funkcjonowania Obwodu Drogowego, odpowiada Kierownik Obwodu
Drogowego, bezposrednio przed Dyrektorem jednostki.

3. Schemat organizacyjny Powiatowej Stuzby Drogowej stanowi Zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

4.Poszczegblnym dzialom i samodzielnym stanowiskom pracy oraz zamiejscowym komoérkom
organizacyjnym w jednostce, nadaje si¢ nast¢pujgce symbole do oznaczania spraw:

Dzial Utrzymania Drog -DU
Dzial Inwestycji -DI
Dzial Finansowo-Ksiggowy -FK
Dzial Organizacyjny i BHP -DO
Stanowisko ds. Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych -ZIT
Stanowisko ds. Zamowien Publicznych -ZP
Inspektor ds. Ochrony Danych -IOD
Obwod Drogowy Nr 1 -OD 1
Obwdd Drogowy Nr 2 -OD 2
Obwod Drogowy Nr 3 -OD 3

5. Praca poszczegdlnych dzialdéw, kieruje Kierownik danego Dziatu.

6. Dzialem Finansowo- Ksiggowym, jako Kierownik dzialu, kieruje Gléwny Ksiggowy
jednostki.

7. Obwodami Drogowymi kierujg Kierownicy Obwodéw Drogowych.

8. Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych, kierowniczych urzg¢dniczych,
urzedniczych, pomocniczych i obstugi, szczegélowe wymagania kwalifikacyjne i zasady
wynagradzania pracownikow jednostki, okresla Regulamin wynagradzania, ustalony odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora.

9. Dyrektora Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie zatrudnia Zarzad Powiatu.

10. Pracownikéw Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie zatrudnia Dyrektor.



III. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY
§ 7
1. Dyrektor odpowiada za:
1) wykonanie przez jednostke zadan przypisanych postanowieniami niniejszego Regulaminu;

2) wykonanie innych zadan zleconych w trybie ustawy o samorzadzie powiatowym
indywidualnymi upowaznieniami;

3) gospodarke finansowg §rodkami i mieniem publicznym;
4) nadzér nad prawidlowg wspotpraca z kancelarig prawna;
5) nadzér nad prawidlowa wspodlpracg z Inspektorem Ochrony Danych;

6) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez wyznaczonego pracownika, w zakresie
bhp i p.poz; w zakresie zamdOwien publicznych, w zakresie Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych;

2. Dyrektor sprawuje nadzér nad zadaniami powierzonymi do wykonania innym jednostkom
samorzadu terytorialnego z zakresu drog.

§ 8

1. Dzialem Utrzymania Drég kieruje Kierownik, ktory nadzoruje i kieruje pracg pracownikow
komoérki.

2. Do zadan Dziatu Utrzymania Drog nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem,
utrzymaniem i eksploatacjg drég wynikajacych z funkcji Zarzadcy drogi w zakresie biezacego
utrzymania drég a w szczegdlnosci realizacja zadan, o ktérych mowa w art. 20 ustawy
o drogach publicznych:

1) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
1 ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich (pkt 2);

2) petnienie funkcji inwestora (pkt 3);

3) 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 w/w ustawy;

4) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu (pkt 5);

5) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju (pkt 6);

6) koordynacja robdt w pasie drogowym (pkt 7);



7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie optat i kar
pieni¢znych (pkt 8);

8) badanie wptywu robdt drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego (pktl0a);
9) wykonywanie rob6t interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych (pkt 11);
10) przeciwdzialanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw (pkt 12);

11) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska mogacym powstacé
lub powstajacym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog (pkt 13);

12) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia (pkt 14);

13) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewéw (pkt 16);

14) zarzadzanie i utrzymywanie kanaléw technologicznych i pobieranie optat, o ktérych mowa
w art. 39 ust. 7 w/w ustawy (pkt 19);

3. Do zadan Dzialu Utrzymania Drdog nalezy rowniez:

1) wydawanie uzgodnien do wnioskéw dotyczacych wykorzystania drog powiatowych w sposéb
szczegblny, o ktérych mowa w art. 65b ust. 5 pkt. 2 ustawy Prawo o ruchu drogowym,

2) wydawanie uzgodnien do wnioskéw dotyczacych wykorzystania drég powiatowych w sposéb
szczegblny na czas trwania procesji, pielgrzymek i innych imprez o charakterze religijnym,
o ktérych mowa w art. 65h ustawy Prawo o ruchu drogowym,

3) wydawanie oraz prowadzenie ewidencji zezwolen na ruch pojazdéw nienormatywnych
kategorii I, II i III, zgodnie z art. 64, 64a, 64b i 64c ustawy Prawo o ruchu drogowym,

4) wykonywanie zadan wynikajacych z art. 67 ust. 1 ustawy o transporcie drogowym,

5) sporzadzanie i przedstawianie do zatwierdzania projektéw stalej oraz czasowej organizacji
ruchu zgodnie z §4 ust. 3 pkt. 1) Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 23 wrzeénia
2003 r. w sprawie szczegdtowych warunkow zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywania
nadzoru nad tym zarzadzaniem,

6) opiniowanie projektow zmiany organizacji ruchu zgodnie z §7 ust. 2 pkt. 4) Rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegélowych warunkéw
zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzadzaniem,

7) koordynowanie prac Obwodéw Drogowych w zakresie biezacego utrzymania drég,

8) koordynacja i weryfikacja planéw dziatania Obwodéw Drogowych,

9) wspolpraca z innymi zarzadcami drég oraz Wydzialami Starostwa Powiatowego
w Olsztynie,

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postgpowan o udzielenie
zamOwienia publicznego w zakresie biezacego utrzymania drég, w tym przygotowywanie
szczegblowego opisu przedmiotu zamowienia publicznego oraz wyceny jego wartosci;



11) realizacja oraz kontrola udzielonego zamoéwienia publicznego w zakresie biezacego
utrzymania drég,

12) udzial w pracach komisji przetargowych,

13) sporzadzanie plandw udzielania zamowien publicznych w zakresie biezacego utrzymania
drog,

14) opracowywanie projektow umoéw w zakresie udzielania dotacji innym jednostkom
samorzadu terytorialnego w zakresie biezacego utrzymania drég,

15) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym faktur,

16) opracowywanie projektow regulamindéw instrukcji i procedur w zakresie pracy Dziatu
Utrzymania Drog,

17) udziat w obradach Komisji Bezpieczenstwa i Organizacji Ruchu przy Staroscie Olsztynskim,
18) udzial w Naradach Koordynacyjnych przy Starostwie Powiatowym w Olsztynie;

19) gromadzenie normatywow technicznych, norm 1 wytycznych technologicznych
oraz przepisOw prawnych dotyczacych drég publicznych;

20) wspdlpraca z innymi dzialami jednostki, zarzadcami drég, odpowiednimi Wydziatami
Starostwa Powiatowego w Olsztynie oraz innymi organami administracji samorzadowe;j
i jednostkami projektowymi, w zakresie spraw wiasnosciowych i geodezyjnych, jak réwniez
uzgadnianie projektow podziatu dzialek przylegtych do pasa drogowego drég powiatowych,
projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja gruntéw, z uzyskiwaniem map do celow
projektowych, ze wznowieniem granic i rozgraniczeniem nieruchomosci, z przejmowaniem
drog w trwaly zarzad, z dzierzawg gruntéw, zmiang kategorii drogi;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem plandéw podziatlu dziatek przyleglych
do pasa drogowego drég powiatowych, w tym sporzadzanie opinii oraz uzgadnianie zasad
korzystania z przystankéw PKS;

23) nadzér nad poprawnoscia realizacji robot w zakresie biezacego utrzymania drog,

24) przygotowywanie sprawozdan z realizacji robot drogowych w zakresie biezacego
utrzymania drég,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§9

1. Dzialem Inwestycji kieruje Kierownik, ktéry nadzoruje i kieruje pracg pracownikow
komorki.

2. Do zadan Dzialu Inwestycji nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Zarzadcy
drogi zgodnie z ustawg o drogach publicznych, o ktérych mowa w art. 20:

1) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju (pkt6);

2) badanie wptywu robdt drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego (pkt 10a)

w zakresie zwigzanym z inwestycjami drogowymi.



3. Do zadan Dziatu Inwestycji nalezy rowniez:

1) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do pozyskania $rodkéw zewngtrznych,
w tym pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, na inwestycje drogowe, monitorowanie prac
w trakcie realizacji projektéw oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

2) gromadzenie normatywOw technicznych, norm 1 wytycznych technologicznych
oraz przepisoéw prawnych dotyczacych drég publicznych;

3) wspolpraca z innymi zarzadcami drég oraz odpowiednimi Wydzialami Starostwa
Powiatowego w Olsztynie;

4) przygotowywanie szczegétowego opisu przedmiotu zamdwienia publicznego oraz wyceny
jego wartosci,

5) udzial w pracach komisji przetargowych;

6) rozliczanie poniesionych naktadéw inwestycyjnych na efekty majatkowe;
7) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym faktur;

8) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych;

9) opracowywanie projektéw, zarzadzen, porozumien, regulamindw, instrukcji i procedur
w zakresie pracy Dziatu Inwestycji;

10) opracowywanie projektow uméw w zakresie udzielania dotacji innym jednostkom
samorzadu terytorialnego;

11) merytoryczny udziat w rozliczaniu dotacji;
12) udzial w sporzadzaniu planéw udzielania zaméwien publicznych;

13) zastgpowanie pracownika (podczas jego nieobecnosci) zatrudnionego na  Stanowisku
d/s. Zaméwien Publicznych — w dziataniach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych, o ktérych mowa w § 11 Regulaminu.

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 10

1. Do zakresu dzialania Stanowiska d/s. Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych nalezy
wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Zarzadcy drogi zgodnie z ustawa o drogach
publicznych,o ktérych mowa w art. 20:

1) opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie
o tych planach organéw wiasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego (pkt 1);

2) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju (pkt 6);

3) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad (pkt 9a);



4) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich
oraz przepraw promowych, ze szczegdélnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacj¢ cech i wskazanie usterek, ktore wymagaja
prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego
(pkt 10);

5) badanie wplywu robdt drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego (pkt 10a);

6) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego (pkt 15);

7) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych i gospodarowanie nimi
w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosei (pkt 17)

w zakresie zwigzanym z planowaniem i ewidencjg drog.
2. Do zadan Stanowiska ds. Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych nalezy rowniez:

1) nadzér i koordynacja nad inwestycjami z programu Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych;

2) opracowywanie oraz analiza dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem dofinansowania
z funduszy zewngetrznych;

3) prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z ewidencjg drég powiatowych i obiektow
drogowych, w tym aktualizacjq danych o sieci drogowej;

4) wspolpraca z innymi dzialami jednostki, zarzadcami drog, odpowiednimi Wydzialami
Starostwa Powiatowego w Olsztynie oraz innymi organami administracji samorzadowe;
1 jednostkami projektowymi, w zakresie planowania oraz ewidencji drog;

5) opracowywanie projektdéw uchwal, regulaminéw, instrukcji 1 procedur w zakresie pracy
Stanowiska ds. Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych;

6) planowanie gospodarki drewnem;

7) realizacja oraz kontrola udzielonego zamdwienia publicznego w zakresie planowania
oraz prowadzenia ewidencji drdg,

8) sporzadzanie planéw udzielania zamowien publicznych w zakresie planowania oraz ewidencji
drog,

9) przygotowywanie szczegdétowego opisu przedmiotu zamdwienia publicznego oraz wyceny
jego wartosci,

10) udzial w pracach komisji przetargowych;
11) wspoétudzial w sporzadzaniu plandéw udzielania zamoéwien publicznych;
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 11

Do zakresu dzialania Stanowiska d/s. Zamowien Publicznych nalezy:



1) prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych zgodnie
z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo zamowien publicznych.

2) opracowywanie projektéw regulaminéw i procedur dokonywania zakupu towaréw i ustug;
3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

4) sporzadzanie lacznych planéw udzielania zamdowien publicznych;

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

7) opracowywanie projektow umow cywilnoprawnych z zakresu zaméwien publicznych;

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postegpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego;

9) udzial w pracach komisji przetargowych;
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 12

1. Dzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gléwny Ksiggowy jednostki, ktéry nadzoruje
i kieruje pracg pracownikdéw komorki.

2. Do zadan Dziatu Finansowo- Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) opracowywanie projektow regulamindéw instrukcji i procedur w zakresie rachunkowosci
i kontroli zarzadczej;

6) wykonywanie czynnosci w zakresie planowania i rozliczania budzetu;
7) wykonywanie czynnosci dotyczacych rozliczania dotacji;
8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

9) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie gromadzenia dochodéw i realizowania
wydatkow;

10) prowadzenie urzadzen i ewidencji ksiegowych;

11) prowadzenie kasy Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie;



12) sporzadzanie wyceny inwentaryzowanych skladnikow majatkowych oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

13) rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT;
14) prowadzenie spraw dotyczacych windykacji naleznosci;
15) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania ulg w splacie naleznosci;

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z odrgbnych przepisow
prawa powszechnego;

17) sporzadzanie list ptac;

18) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;
19) rozliczanie skiadek na ubezpieczenia spoteczne;

20) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen;
21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§13

1. Dzialem Organizacyjnym kieruje Kierownik, ktéry nadzoruje i kieruje pracq pracownikow
komorki.

2. Sprawami BHP i p.poz kieruje i nadzoruje wyznaczony przez Dyrektora jednostki pracownik,
zatrudniony na umowe o prace lub umowe cywilnoprawna, posiadajacy odpowiednig wiedzg¢
i kwalifikacje w tym zakresie. Do jego zadan nalezy:

1) wykonywanie zadan okre$lonych w przepisach szczegélnych dla stuzb bhp;
2) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w jednostce w zakresie bhp i p-poz.;
3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem BHP i p-poz.

3. Do Dzialu Organizacyjnego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Zarzadcy
drogi zgodnie z ustawg o drogach publicznych, o ktérych mowa w art. 20:

1) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju (pkt 6);

2) nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w pkt 17 w/w ustawy, na potrzeby
zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa (pkt 18)

w zakresie zadan realizowanych przez dziat.
4. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy rowniez:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

2) sporzadzanie zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw przy wspolpracy
z kierownikami dzialow;



3) opracowywanie projektéw regulaminéw i procedur zwigzanych z wykonywaniem zadan
dotyczacych dzialu organizacyjnego;

4) opracowywanie projektow planéw naboru, zatrudnienia i wynagradzania;

5) rozliczanie wptat na PFRON;

6) prowadzenie spraw emerytalno- rentowych;

7) wspolpraca z Urzgdami Pracy w zakresie przeciwdzialania bezrobociu;

8) prowadzenie spraw dotyczacych grupowego ubezpieczenia pracownikow;

9) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci;

10) prowadzenie spraw dotyczacych doksztatcania pracownikéw jednostki;

11) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki $srodkami trwatymi;

12) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku jednostki oraz odszkodowan;
13) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem P.POZ:. obiektow i srodkéw transportu;
14) prowadzenie spraw w zakresie administrowania budynkami i lokalami;

15) prowadzenie spraw w zakresie lacznosci;

16) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Powiatowej Stuzbie Drogowej wedtug
obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej dla jednostek Powiatu Olsztynskiego;

17) prowadzenie archiwum jednostki;

18) prowadzenie spraw dotyczacych prenumeraty dziennikow ustaw, dziennikéw urz¢dowych
1 czasopism fachowych niezbednych do poprawnego wykonywania biezacej pracy;

19) prowadzenie spraw dotyczacych optat pocztowych;
20) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow;
21) prowadzenie ewidencji pieczatek;

22) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki srodkami zakiadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

23) zarzadzanie serwerem i administrowanie danymi jednostki w systemach informatycznych;

24) zapewnienie warunkow bezpiecznego i sprawnego dziatania systeméw teleinformatycznych
uzywanych do realizacji zadan publicznych, nadzér nad sprawnym dziataniem i konserwacja
sieci komputerowej w jednostce;

25) nadzor nad wykorzystywaniem w PSD programéw komputerowych zgodnie z posiadanymi
licencjami;

26) prowadzenie serwisu internetowego PSD;

27) prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem, parkowaniem i likwidacja pojazdéw
usuwanych z drég Powiatu Olsztynskiego;



28) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki energetycznej;
29) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki paliwowej;
30) prowadzenie gospodarki mieniem ruchomym i nieruchomym, a w szczegdlnosci:

a) kwalifikacja i weryfikacja pod wzgledem technicznym i ekonomicznym napraw
1 remontow srodkéw transportu, sprzgtu i pozostalego wyposazenia;

b) prowadzenie spraw w zakresie remontow i eksploatacji budynkdéw i lokali jednostki;
c) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;
31) rozliczanie podatkéw od nieruchomosci;
32) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 14

1. Obwodem Drogowym kieruje Kierownik obwodu drogowego, ktoéry nadzoruje i kieruje
pracg pracownikow.

2 Do zakresu dzialania Obwoddéw Drogowych nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
z funkcji Zarzadcy drogi zgodnie z ustawg o drogach publicznych, o ktérych mowa w art. 20:

1) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju (pkt 6);

2) badanie wptywu robdét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego (pkt 10a)
w zakresie realizowanych zadan przez Obwdd Drogowy.
3. Do zadan Obwodu Drogowego nalezy rowniez:

1) wykonywanie prac remontowych i konserwacyjnych nawierzchni drogowych;
2) kontrola, utrzymanie i uaktualnianie oznakowania pionowego i poziomego;
3) wykonywanie prac interwencyjnych i konserwacyjnych zwigzanych z odwodnieniem drog;

4) wycinka drzew i krzewdw, koszenie traw w obrebie drog i mostdw, czyszczenie przydroznych
rowow;

5) prowadzenie gospodarki drewnem przy wspoOipracy ze Stanowiskiem ds. Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych oraz Dzialem Utrzymania Drég;

6) prowadzenie gospodarki materialowej;

7) wykonywanie robdt interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych w pasie
drogowym,;

8) wspotudzial w przeprowadzaniu procedur zajgcia pasa drogowego,
9) usuwanie awarii i zagrozen bezpieczenstwa ruchu drogowego;
10) prowadzenie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog;

11) przeglady stanu technicznego nawierzchni drég;



12) Scista wspotpraca z Kierownikiem Dziatu Utrzymania Drég jako koordynatora.
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 15

1. Inspektor Ochrony Danych moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawne;.

2. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z procesem ochrony danych osobowych
w jednostce oraz realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

2) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych w PSD;

3) zapewnienie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych  oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne _
rozporzadzenie RODO);

4) zapewnienie skutecznej obstugi praw jednostki zgodnie z wymogami 1 terminami
przewidzianymi ~ w RODO (np. prawo dostgpu do danych, prawo do bycia zapomnianym);

5) prowadzenie analizy ryzyka w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz analiz DPIA;
6) zapewnienie efektywnej realizacji wymogoéw ,,Privacy by design”;

7) nadzdr nad bezpieczenstwem danych osobowych;

8) nadzér nad bezpieczenstwem informacji;

9) prowadzenie szkolen z ochrony danych osobowych;

10) identyfikacja, ocena i monitorowanie ryzyk zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych;

11) raportowanie Pracodawcy stanu bezpieczenstwa danych;

12) wykonywanie sprawdzen zgodnosci i sprawozdan przetwarzania danych osobowych
oraz prowadzenie Rejestru Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych;

13) zarzadzanie procesem wydawania i ewidencjonowania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych;

14) tworzenie zarzadzen, regulamindéw, procedur, instrukcji ogdélnych, dotyczacych danego
stanowiska;

15) wspoélpraca ze wszystkimi dziatami jednostki w zakresie ochrony danych.



IV. ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§ 16

1. Dyrektor Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie w oparciu o postanowienia niniejszego
Regulaminu ustala liczbe etatow w poszczegélnych komorkach organizacyjnych, dokonuje
podziatu czynnosci na poszczegdlne stanowiska pracy i okresla je w zakresach czynnosci.

2. W kazdym przypadku zmiany personalnej lub zmiany osoby prowadzacej dane sprawy
sporzadza si¢ protokdt zdawczo-odbiorczy.

3. Korespondencje wychodzacg z jednostki w sprawach biezacych, nie zawierajgca oSwiadczenia
woli w rozumieniu Kodeksu cywilnego, mogga podpisywa¢ (oprocz Dyrektora) kierownicy
komoérek organizacyjnych-, z wylaczeniem pism m.in. w sprawach, o ktérych mowa w § 41 § 7
oraz pozostatych sprawach finansowych, administracyjnych, sagdowych, ktére moze podpisywac
wylacznie Dyrektor, a w czasie jego nieobecno$ci osoba przez niego upowazniona.

4. Wszystkie stanowiska pracy 1 komorki organizacyjne jednostki obowigzane
sq do rozpatrywania wnioskow w sprawach dotyczacych ich zakresu dzialania.

5. Szczegblowy tryb postepowania w sprawach przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
reguluja odregbne przepisy.

6. Wszystkich pracownikéw Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie obowigzuje regulamin
pracy oraz wykonujg swoje obowigzki okreslone w zakresach czynnosci.

7. Okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych urz¢dniczych dokonuja bezposredni przetozeni.

8. Osoby wyznaczone przez Dyrektora odpowiadaja za przeprowadzenie stuzby
przygotowawczej nowych pracownikéw oraz za przeprowadzenie egzaminu.

§17
1. Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w formie zarzadzen.
2. Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 1 powinno zawierac;
1) kolejny numer w danym roku kalendarzowym;
2) date podjecia: dzien, miesigc (stownie), rok;
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji;
4) wskazanie podstawy prawnej;
5) tre$¢ regulowanych zagadnien;
6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacj¢ i termin realizacji zarzadzenia;
7) przepisy koncowe okreslajace date wejscia w zycie przepisow wewngtrznych.

3. Zbiér zarzadzen podjetych przez Dyrektora prowadzi Dzial Organizacyjny.



V. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI WEWNETRZNE]
KONTROLI FINANSOWEJ I NADZORU.
§18

1. Zasady kontroli finansowej zgodnie ze standardami kontroli finansowej w jednostkach sektora
finanséw publicznych okresla Dyrektor jednostki.

2. Procedury kontroli finansowej ustala si¢ w formie zarzadzenia Dyrektora.

3. Procedury kontroli finansowej dotycza proceséw zwigzanych 2z gromadzeniem
i rozdysponowywaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

4. Nadzodr nad przestrzeganiem ustalonych procedur sprawuje Dyrektor.

5. Celem ustalenia procedur kontroli wewngtrznej i zarzadczej jest organizowanie pracy
w prawidlowy sposéb oraz wykrywanie nieprawidlowosci w dzialaniach juz dokonanych,
a takze podejmowaniu czynnosci korygujacych.

6. Za kontrol¢ Zarzadcza w jednostce odpowiada Dyrektor.
§ 19
1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego ustanowienia.

2. Dyrektor zapoznaje pracownikdw z trescig regulaminu w terminie 14 dni od daty wejscia
W Zycie jego postanowien.

3. Dyrektor zobowiazany jest do egzekwowania od pracownikéw przestrzegania postanowien
Regulaminu.
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