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w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowej Slu2bie
Drogowej w Olszffnie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie
powiatowyn (Dz. U. 22019 t.,poz.511) uchrvala sip, co nastqpuje:

g 1. Nadaje siq Powiatowej Sluzbie Drogowej w Olsztynie Regulamin Organizacyjny
stanowi4cy zalqcznrk do niniejszej uchwaly.

$ 2. Wykonanie uchwaly powierza siE Dyrektorowi Powiatowej Sluzby Drogowej
w Olsztlmie.

$ 3. Traci moc uchwala Nr 1111112017 Zarzqdu Powiatu w Olsztynie z dma 28 lutego

2017 r. w sprawie nadania regulaminu organrzacyjnego Powiatowej Sluzbie Drogowej
w Olszty,nie.
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Zarzqdu Powiatu w Olsztynie

z dnia {!.'.*a.a*...1C1.! ., .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEJ SLUZBY DROGOWEJ W OLSZTYNTE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

$1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowej Sluzby Drogowej w Olsztynie, zwany dalej
"Regulaminem", okreSla organizacjq i zasady funkcjonowania Powiatowej Slu2by Drogowej
w Olsztynie oraz inne postanowienia zwiqzane z dzialalnoSciq Powiatowej Slu2by Drogowej
w Olsztynie.

2. Powiatowa Sluzba Drogowa (w skr6cie PSD) jest powiatow4 samorz4dowq jednostkq
organrzacyjn1, przy pomocy kt6rej Zaruqd Powiatu w Olsztynie wykonuje obowiqzki zarzqdcy
dr6g powiatowych oraz,kt6ra wykonuje zadania Powiatu, okreSlone w przepisach szczeg6lnych,
m.in. prowadzenie spraw zwiqzanych z usuwaniem, parkowaniem i likwidacjq pojazd6w
usuwanych z drog Powiatu Olsztyriskiego, na podstawie art. 130a ustawy prawo o ruchu
drogowyrn;

3. Do zadanPSD naleZy wykonanie:

l) zadafi powierzonych na podstawie porozumienzawartychprzez Powiat Olsztyriski

2) innych zadan, okreSlonych uchwalami Rady iZarzqdu Powiatu orazprzepisami prawa.

$2

PSD dziala na podstawie nastEpuj4cych akt6w prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorz4dzie powiatowym (tekst jednolity, Dz. U. z 2019
rokupoz.5ll ),

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niekt6rych ustaw okreslajqcych kompetencje
organ6w administracji publicznej w zwiqzku z reformq ustrojow4 pafrstwa (Dz.U. Nr 106, poz.

668 ze zm.),

3) ustawy z dnia 13 paLdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajqce ustawy reformuj4ce
administracjg publicznq(Dz.U. Nr 133, poz.872 ze zm.),

4) ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (tekst jednolity,
Dz. U. z 2018 roku poz. 1260 ze zm.),



5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postppowania administracyjnego (tekst jednolity

Dz.U.22018 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 dnia29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowoSci (tekst jednolity, Dz. U.22019 roku
poz.35l),

8) ustawy zdnia2l marca 1985 r. o drogach publicznych (tekst jednolity, Dz.U. z 2018 roku
po2.2068 ze zm.),

9) ustawie zdnia 6 wrzeSnia 2001 r. o transporcie drogowym (tekst jednolity, Dz.U.22019 roku
poz.58 ze zm.),

10) ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o finansowaniu infrastruktury transportu l4dowego ( tekst
jednolity, Dz.U.22018 roku, poz 203),

1 l) 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 zam6wiet'r publicznych (tekst jednolity,

Dz.U.22018 roku poz. 1986 ze zm.),

13) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (tekst
jednolity, Dz.U.2201,8 roku poz. 1945 ze zm.),

14) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. o stosunku Paflstwa do KoSciola 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 XXVIy356l2006 Rady Powiatu w Olsztynie z dnia 28 czerwca 2006r.
w sprawie nadania Statutu Powiatowej Sluzbie Drogowej w Olsztynie, zmienionej uchwalq
Nr XIII/158/2008 Rady Powiatu w Olsztynie z dnia 28 marca 2008 roku zmieniaj4cej uchwalE

w sprawie nadania Statutu Powiatowej Slu2bie Drogowej w Olsztynie,

I 7) niniej szego regulaminu,

I 8) innych powszechnie obowi4zuj 4cych przepis6w.

$3

i. Powiatow4 Slu2bg Drogow4 tworzy, przeksztalca i likwiduj e oraz wyposaZa w majqtek Rada

Powiatu w Olsztynie.

2. Nadz6r organizacyjny i finansowy nad dzialalnoSciq Powiatowej Sluzby Drogowej sprawuje
Zarzqd Powiatu w Olsztynie.



3. Powiatowa SluZba Drogowa w Olsztynie stosuje zasady gospodarki finansowej okreSlone
przepisami prawa dla samorz4dowych j ednostek budzetowych.

4. Obslugg bankowqjednostki, prowadzi bank, wskazany przez Powiat Olsztyriski.

5. Siedziba PSD znajduje siE w Olsztynie, ul. Cementowa 3, IV p.

6. PSD nie posiada osobowoSci prawnej.

7. Przy dysponowaniu rachunkiem bankowym wymagany jest podpis Dyrektora PSD
i Gl6wnego Ksiggowego lub jednego z nich i pelnomocnika wymienionego w karcie wzor6w
podpis6w.

$4

l. Dyrektor Powiatowej Slu2by Drogowej w Olsztynie, zwany dalej ,,Dyrektorem" organizuje
pracQ Powiatowej Sluzby Drogowej, zwanej dalej takze ,jednostk4", kieruje jej biezqcymi
sprawami i reprezentuje jednostkE na zev,rnqtrz.

2. Dyrektor, na mocy indywidualnego pelnomocnictwa Zarzqdu Powiatu w Olsztynie
upowa2niony jest do skladania oSwiadczeri woli w imieniu Powiatu w zakresie dzialalnoSci

kierowanej jednostki oraz zaciryania zobowiqzah w imieniu Powiatu w ramach planu

finansowego jednostki.

3. Jezeli czynnoSd prawna mole spowodowai powstanie zobowiqzari maj4tkolvych jednostki,

do jej skutecznoSci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu, lub osoby przez niego

upowaznionej.

4. Dyrektora Powiatowej Slu2by Drogowej w Olsztynie w razie jego nieobecnoSci zastEpuje

upowaZniony pracownik j ednostki.

$s

Status prawny pracownik6w Powiatowej Slu2by Drogowej w Olsztynie okreSla ustawa

o pracownikach samorz4dowych.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

POWIATOWEJ SI.UZBY DROGOWEJ W OLSZTYNIE

$6

1. W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy oraz spelnienia wymog6w sprawlego
dzialania w jednostce tworzy siq jednoosobowe stanowiska pracy oraz dzialy, a w nich

wieloosobowe stanowiska pracy.

2. W strukturze organizacyjnej Powiatowej Sluzby Drogowej w Olsztynie wyodrqbnia siq trzy
zamiejscowe kom6rki organizacyjne pod nazwq"Obwody Drogowe", tj:

1) Obw6d Drogowy Nr I w Olsztynku,



2) Obw6d Drogowy Nr 2 w Barczewie,

3) Obw6d Drogowy Nr 3 w Dobrym MieScie

podlegaj 4c e or ganizacyj nie i mery.torycznie pod Kierownik a Dzialu Utrzymania Dr6 g.

Za caloksztalt funkcjonowania Obwodu Drogowego, odpowiada Kierownik Obwodu

Drogowego, bezpoSrednio przed Dyrektorem jednostki.

3. Schemat organizacyjny Powiatowej SluZby Drogowej stanowi Zalqcznik do niniejszego

Regulaminu.

4.Poszczeg6lnym dzialom i samodzielnym stanowiskom pracy oraz zamielscowym kom6rkom
organizacyjnym w jednostce, nadaje siq nastEpuj4ce symbole do oznaczania spraw:

Dzial Utrzymania Dr6g -DU

Dzial Inwestycji -DI

Dzial Finansowo-KsiEgowy -FK

Dzial Organizacyjny i BHP -DO

Stanowiskods.ZintegrowanychlnwestycjiTerytorialnych -ZlT

Stanowisko ds. Zam6wieri Publicznych -ZP

Inspektor ds. Ochrony Danych -IOD

Obw6d Drogowy Nr I -OD 1

Obw6d Drogowy Nr 2 -OD 2

Obw6d Drogowy Nr 3 -OD 3

5. Prac4poszczeg6lnych dzial6w, kieruje Kierownik danego Dzialu.

6. Dzialem Finansowo- Ksiggowym, jako Kierownik dzialu, kieruje Gl6wny KsiEgowy
jednostki.

7. Obwodami Drogowymi kierujq Kierownicy Obwod6w Drogowych.

8. Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych, kierowniczych urzqdniczych,

urzpdniczych, pomocniczych i obslugi, szczeg6lowe wymagania kwalifikacyjne i zasady

v'rynagradzania pracownik6w jednostki, okreSla Regulamin wynagradzania, ustalony odrEbnym
zar zqdzeniem D yrektora.

9. Dyrektora Powiatowej Sluzby Drogowej w Olsztynie zatrudnia Zarzqd Powiatu.

10. Pracownik6w Powiatowej Sluzby Drogowej w Olsztynie zatrudnia Dyrektor.



III. ZAKRES DZTALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY

$7

l. Dyrektor odpowiada za:

1) wykonanieprzez jednostkg zadafi przypisanych postanowieniami niniejszego Regulaminu;

2) wykonanie innych zadah zleconych w trybie ustawy o samorz4dzie powiatowym
indywidualnymi upowaznieniami ;

3) gospodarkE finansow4 Srodkami i mieniem publicznym;

4) nadzor nad prawi dlowq wsp6 lpr acq z kance I ari4 prawn4;

5) nadz6r nad prawidlow4 wsp6lpracq z Inspektorem Ochrony Danych;

6) nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem zadari przez wyznaczonego pracownika, w zakresie

bhp i p.poz; w zakresie zam6wieri publicznych, w zakresie Zintegrowanych Inwestycji

Terytorialnych;

2. Dyrektor sprawuje nadz6r nad zadaniami powierzonymi do wykonania innym jednostkom

samorz4du terytorialne go z zahesu dr6g.

$8

1. Dzialem Utrzymania Dr6g kieruje Kierownik, kt6ry nadzoruje i kieruje pracepracownik6w
kom6rki.

2. Do zadaf Dzialu Utrzymania Dr6g naleZy wykonywanie zadah zwiqzanych z zarzqdzaniem,

utrzymaniem i eksploatacj4 drog wynikajqcych z funkcji Zarzqdcy drogi w zakresie bieZqcego

utrzymania dr6g a w szczeg6lnoSci realizacja zadah, o kt6rych mowa w art. 20 ustawy

o drogach publicznych:

1) opracowywanie projekt6w plan6w finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania

i ochrony drog oraz drogowych obiekt6w inzynierskich (pkt 2);

2) pelnienie funkcji inwestora (pkt 3);

3) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnik6w, drogowych obiekt6w in2ynierskich, urzqdzen
zabezpieczajqcych ruch i innych urzqdzefi zwiqzanych z drog4 z wyjqtkiem czESci pasa

drogowego, o kt6rych mowa w art. 20f pkt 2 wlw ustawy;

4) realizacjazadah w zakresie inZynierii ruchu (pkt 5);

5) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadahnarzecz obronno5ci kraju (pkt 6);

6) koordynacja rob6t w pasie drogowym (pkt 7);



7) wydawanie zezwoleri na zajqcie pasa drogowego i zjazdy z dr6g oraz pobieranie oplat i kar
pienigznych (pkt 8);

8) badanie wplywu rob6t drogo!\rych nabezpieczeflstwo ruchu drogowego (pktl0a);

9) wykonywanie rob6t interwencyjnych, rob6t utrzymaniowych r zabezpieczajqcych (pkt 1 1);

10) przeciwdzialanie niszczeniu drogprzez ich u2ytkownik6w (pkt 12);

l1) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mog4cym powstai
lub powstajqcym w nastppstwie budowy lub utrzymania dr6g (pkt 13);

12) wprowadzanie ograniczeh lub zamykanie dr6g i drogowych obiekt6w inzynierskich
dla ruchu oraz Wznaczanie objazd6w drogami fiimej kategorii, gdy wystgpuje bezpoSrednie
zagroZeniebezpieczenstwa os6b lub mienia (pkt l4);

l3) utrzymywanie zieleni przydroZnej, w tyrn sadzenie i usuwanie drzew orazkrzew6w (pkt 16);

14) zarzqdzanie i utrzymywanie kanal6w technologicznych i pobieranie opiat, o kt6rych mowa
w art. 39 ust. 7 w/w ustawy (pkt l9);

3. Do zadan Dzialu Utrzymania Dr6g nale?y r6wnie2:

1) wydawanie uzgodnieri do wniosk6w dotyczqcych wykorzystania dr6g powiatowych w spos6b

szczeg6lny, o kt6rych mowa w art. 65b ust. 5 pkt. 2 ustawy Prawo o ruchu drogowym,

2) wydawanie uzgodnieri do wniosk6w dotyczqcych wykorzystania dr6g powiatowych w spos6b
szczegolny na czas trwania procesji, pielgrzymek i innych imprez o charakterze religijnym,
o kt6rych mowa w art. 65h ustawy Prawo o ruchu drogowym,

3) wydawanie oraz prowadzenie ewidencji zezwolen na ruch pojazd6w nienormatywnych
kategorii I, II i III, zgodnie z art. 64,64a,64b i 64c ustawy Prawo o ruchu drogowyn,

4) wykonywanie zadafiwynikaj4cychzart.6T ust. 1 ustawy o transporcie drogowym,

5) sporzqdzanie i przedstawianie do zatwierdzania projekt6w stalej oraz czasowej organizacji
ruchu zgodnie z $4 ust. 3 pkt. t) Rozporzqdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 23 wrzesnia
2003 r. w sprawie szczeg6lowych warunkSw zarzqdzania ruchem na drogach oraz wykonywania
nadzoru nad tym zarzqdzariem,

6) opiniowanie projekt6w zmiany organizacji ruchu zgodnie z $7 ust. 2 pkt. 4) Rozporzqdzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegolowych warunk6w
zarzqdzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzqdzaniem,

7) koordynowanie prac Obwod6w Drogolvych w zakresie biez4cego utrzymania dr6g,

8) koordynacja i weryfikacja plan6w dzialania Obwod6w Drogowych,

9) wsp6lpraca z innymi zarzqdcami drog oraz Wydzialami Starostwa Powiatowego
w Olsztynie,

10) wykonywanie czynnoSci zwiqzanych z przygotowaniem postgpowari o udzielenie
zam6wienia publicznego w zakresie biez4cego utrzymania dr6g, w tym przygotowywanie
szczeg6lowego opisu przedmiotu zam6wienia publiczne go oraz wyceny jego wartoSci;



11) reahzacja oraz kontrola udzielonego zam6wienia publicznego w zakresie bie24cego
utrzymania dr6g,

12) udzial w pracach komisji przetargowych,

13) sporzEdzanie plan6w udzielania zamowieri publicznych w zakresie biezqcego utrzymania
dr6g,

14) opracowywanie projekt6w um6w w zakresie udzielania dotacji innym jednostkom
samorzqdu terytorialnego w zakresie bie2qcego utrzymania dr6g,

15) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym faktur,

16) opracowywanie projektow regulamin6w instrukcji i procedur w zakresie pracy Dzialu
Utrzymania Dr6g,

L7) udzial w obradach Komisji Bezpieczeitstwa i Organizacji Ruchu przy StaroScie Olsztyriskim,

18) udzial w Naradach Koordynacyjnych przy Starostwie Powiatowym w Olsztynie;

l9) gromadzenie normatyw6w technicznych, norrn i wytycznych technologicznych
or az pr zepis6w prawnych dotyczqcych dr6 g pub I icznych ;

20) wsp6lpraca z innymi dzialami jednostki, zarzqdcami dr6g, odpowiednimi Wydzialami

Starostwa Powiatowego w Olsztynie oraz innymi organami administracji samorz4dowej

i jednostkami projektowymi, w zakresie spraw wlasnoSciowych i geodezyjnych, jak r6wnieZ

uzgadnianie projekt6w podzialu dzialek przyleglych do pasa drogowego dr6g powiatowych,

proj ekt6w miej scowych plan6w zagospodarowania przestrzennego gmin;

21) prowadzenie spraw zwiqzanych z ewidencjE grunt6w, z uzyskiwaniem map do cel6w
projektowych, ze wznowieniem granic i rozgraniczeniem nieruchomoSci, z przejmowaniem

dr6g w trwaly zarzqd, z dzierhawq grunt6w, zmianq kategorii drogi;

22) prowadzenie spraw zwiqzanych z uzgadnianiem planow podzialu dzialek przyleglych

do pasa drogowego dr6g powiatowych, w tym sporzqdzanie opinii oraz uzgadnianie zasad

korzystania z przystank6w PKS;

23) nadz6r nad poprawnoSci4realizacji robot w zakresie bieZ4cego utrzymania dr6g,

24) przygotowywanie sprawozdafi z realizacji rob6t drogowych w zakresie biet4cego
utrzymania dr6g,

25) wykonywanie innych zadafi zleconych przez Dyrektora.

$e

1. Dzialem Inwestycji kieruje Kierownik, kt6ry nadzoruje i kieruje pracq pracownik6w
kom6rki.

2. Do zadan Dzialu Inwestycji naleZy wykonywanie zadah wynikaj4cych z funkcji Zarzqdcy
drogi zgodnie z ustawqo drogach publicznych, o kt6rych mowa w art. 20:

l) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan ta rzecz obronnoS ci kraj u (pkt6) ;

2) badanie wplywu rob6t drogowych na bezpieczeistwo ruchu drogowego (pkt 10a)

w zakresie zwiqzanym z inwestycjami drogowymi.



3. Do zadanDzialu Inwestycji nale?y r6wnie2:

1) przygotowywanie dokumentacji niezbqdnej do pozyskania Srodkow zewnqtrznych,
w tym pochodz4cych z budzetu Unii Europejskiej, na inwestycje drogowe, monitorowanie prac
w trakcie reahzacji projekt6w oraz sporzqdzanie sprawozdah w tym zakresie;

2) gromadzenie normatywSw technicznych, norrn i wytycznych technologicznych
or az pr zepis6w prawnych dotyczqcych dr6 g publ i c zny ch;

3) wsp6lpraca z innymi zarzqdcarni dr6g oraz odpowiednimi Wydzialami Starostwa
Powiatowego w Olsztynie;

4) przygotowywanie szczegolowego opisu przedmiotu zam6wienia publicznego oraz wyceny
jego wartoSci;

5) udzial w pracach komisji przetargowych;

6) rozhczanie poniesionych naklad6w inwestycyjnych na efekty maj4tkowe;

7) sprawdzanie pod wzglEdem merytorycznym faktur;

8 ) sporzqdzanie spraw o zdafi r zeczow o - fi nans owych;

9) opracowywanie projekt6w, zarzqdzefi, porozumiefi, regulamin6w, instrukcji i procedur
w zakresie pracy Dzialu Inwestycji;

10) opracowywanie projekt6w um6w w zakresie udzielania dotacji innym jednostkom
samorz4du terytorialnego;

11) merytoryczny udzial w rozliczaniu dotacji;

12) udziaLw sporzqdzaniu plan6w udzielania zam6wieri publicznych;

13) zastEpowanie pracownika (podczas jego nieobecnoSci) zatrudnionego na Stanowisku
d/s. Zam6wieri Publicznych - w dzialaniach zwiqzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowari o udzielenie zam6wieri publicznych, o kt6rych mowa w $ 11 Regulaminu.

I 4) wykonywani e innych zadan zleconych pr zez D yrektora.

$10

1. Do zakresu dzialania Stanowiska d/s. Zintegrorvanych Inwestycji Terytorialnych nalezy
wykonywanie zadan wynikajqcych z funkcji Zarzqdcy drogi zgodnie z ustaw4 o drogach
publicznych,o kt6rych mowa w art.20:

1) opracowywanie projekt6w plan6w rozwoju sieci drogowej oraz biezqce informowanie
o tych planach organ6w wlaSciwych do sporzqdzania miejscowych plan6w zagospodarowania
przestrzennego (pkt 1);

2) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadannarzecz obronnoSci kraju (pkt 6);

3) sporzqdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Dr6g Krajowych i Autostrad (pkt 9a);



4) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dr6g i drogowych obiekt6w in2ynierskich
oraz przepraw promowych, ze szczegolnym uwzglgdnieniem ich wplywu na stan

bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacjE cech i wskazanie usterek, kt6re wymagajq
prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzglEdu na bezpieczefrstwo ruchu drogowego
(pkt l0);

5) badanie wplywu robot drogowych na bezpieczeristwo ruchu drogowego (pkt 10a);

6) dokonywanie okresowych pomiar6w ruchu drogowego (pkt 15);

7) nabywanie nieruchomoSci pod pasy drogowe dr6g publicznych i gospodarowanie nimi
w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomoSci (pkt 17)

w zakresie zwiqzanym z planowaniem i ewidencjq dr6g.

2.Do zadah Stanowiska ds. Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych naleZy r6wnie2:

1) nadz6r i koordynacja nad inwestycjami z programu Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych;

2) opracowywanie oraz anali:za dokumentacji zwiqzanej z pozyskiwaniem dofinansowania

z funduszy zewnptrznych;

3) prowadzenie caloksztaltu prac zwiqzanych z ewidencj4 dr6g powiatowych i obiekt6w

drogowych, w tym aktualizacj4danych o sieci drogowej;

4) wsp6lpraca z innymi dzialami jednostki, zarzqdcami dr6g, odpowiednimi Wydzialami

Starostwa Powiatowego w Olsztynie oraz innymi organami administracji samorz4dowej

i jednostkami projektowymi, w zakresie planowania oraz ewidencji dr6g;

5) opracowywanie projekt6w uchwal, regulamin6w, instrukcji i procedur w zakresie pracy

Stanowiska ds. Zintegrowanych tnwestycj i Terytorialnych;

6) planowanie gospodarki drewnem;

7) realizacja oraz kontrola udzielonego zam6wienia publicznego w zakresie planowania
oraz prowadzenia ewidencji dr6g,

8) sporz4dzanie plan6w udzielania zam6wieri publicznych w zakresie planowania oraz ewidencji
dr6g,

9) przygotowywanie szczeg6lowego opisu przedmiotu zam6wienia publicznego oraz wyceny
jego wartoSci;

10) udzial w pracach komisji przetargowych;

11) wsp6ludzial w sporzqdzaniu plan6w udzielania zam6wiefr publicznych;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

$ lt

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



1) prowadzenie caloksztaltu prac zwiqzanych z udzielaniem zam6wieri publicznych zgodnie
z Ustawq z dnia29 stycznia2004 r.- Prawo zam6wieri publicznych.

2) opracowywanie projekt6w regulamin6w i procedur dokonywania zakupu towar6w i uslug;

3 ) prowadzenie rej estru zam6wieri publicznych;

4) sp orzqdzanie lqcznych plan6w udzie lania zam6wiei pub I icznych ;

5) sporzqdzanie sprawozdafi z zakresu zam6wieri publicznych;

6) wykonywanie czynnoSci zwiqzanych z przygotowaniem postEpowania o udzielenie
zam6wienia publicznego ;

7) opracowywanie projekt6w um6w cywilnoprawnych z zakresu zam6wieri publicznych;

8) wykonywanie czynno5ci zwiqzanych z przygotowaniem postqpowania o udzielenie
zam6wienia publicznego;

9) udzial w pracach komisji przetargowych;

i0) wykonywanie innych zadafi zleconych przezDyrektora.

$12

1. Dzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gl6wny KsiEgowy jednostki, kt6ry nadzoruje
i kieruje pracqpracownik6w kom6rki.

2.Do zadan Dzialu Finansowo- Ksiggowego nale?y:

1) prowadzenie rachunkowoSci Powiatowej Sluzby Drogowej w Olsztynie;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wstqpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczychzplanem finansowym;

4) dokonywanie wstEpnej kontroli kompletnoSci i rzetelnoSci dokument6w dotycz4cych operacji -
gospodarczych i finansowych;

5) opracowywanie projekt6w regulamin6w instrukcji i procedur w zakresie rachunkowoSci
i kontroli zaruqdczej;

6) wykonywanie czynnoSci w zakresie planowania i rozhczania budzetu;

7) wykonywanie czynno Sci doty czqcy ch r ozliczani a dotacj i ;

8) sporz4dzanie sprawozdah finansowych i budzetowych;

9) dokonywanie kontroli wewnptrznej w zakresie gromadzenia dochod6w i realizowania
wydatk6w;

i0) prowadzenie urzqdzeri i ewidencji ksiEgolyych;

11) prowadzenie kasy Powiatowej Sluzby Drogowej w Olsztynie;



12) sporzqdzanie wyceny inwentaryzowanych skladnik6w maj4tkowych oraz rczliczanie
inwentaryzacji;

13) rozliczanie podatku od towar,6w i uslug VAT;

I 4) prowadzenie spraw dotycz4cych windykacj i naleZnoSci ;

15) prowadzenie spraw dotycz4cych udzielania ulg w splacie nale2noSci;

16) sporz4dzanie sprawozdah statystycznych i innych wynikaj4cych z odrgbnych przepis6w
prawa powszechnego;

l7) sporzqdzanie list plac;

| 8) r ozliczanie podatku do cho dowe go od os6b frzy cznych ;

L9) rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne;

2 0) sporz4dzanie spraw o zdaw czo Sci w zakre si e wynagro dzen;

21) wykonywanie innych zadaizleconych przez Dyrektora.

$13

1. Dzialem Organizacyjnym kieruje Kierownik, kt6ry nadzoruje i kieruje prac4 pracownik6w
kom6rki.

2. Sprawami BHP ip.po?kieruje i nadzoruje wyznaczony przez Dyrektora jednostki pracownik,
zatrudniony na umowg o pracQ lub umowg cywilnoprawn% posiadajqcy odpowiedni4 wiedzq
i kwalifikacje w tym zakresie. Do jego zadannalezy:

1) wykonywanie zadan okre5lonych w przepisach szczeg6lnych dla sluZb bhp;

2) nadz6r nad przestrzeganiem przepis6w w jednostce w zakresie bhp i p-poZ.;

3) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiqzanychzzabezpieczeniem BHP i p-poz.

3. Do Dziaht Organizacyjnego nale2y wykonywanie zadafi wynikajqcych z funkcji Zarzqdcy
drogi zgodnie z ustaw4 o drogach publicznych, o kt6rych mowa w art. 20:

1) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadart na rzecz obronnoSci kraj u (pkt 6);

2) nabywanie nieruchomoSci innych niz wymienione w pkt 17 wlw ustawy, na potrzeby
zaruqdzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa (pkt l8)

w zakresie zadai realizowanych przez dzial.

4. Do zadafiDzialu Organizacyjnego nalezy r6wniez:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w;

2) sporz4dzanie zakresu obowi4zk6w i odpowiedzialnoSci pracownikow przy wsp6lpracy
z kierownikami dzial6w;



3) opracowywanie projekt6w regulamin6w i procedur zwiqzanych z wykonywaniem zadari
dotyczqcych dzialu organizacyjnego;

4) opracowywanie projekt6w plan6w naboru, zatrudnienia i wlmagradzania;

5) rozliczanie wplat na PFRON;

6) prowadzenie spraw emerytalno- rentowych;

7) wsp6lpraca zUrzEdami Pracy w zakresie przeciwdzialania bezrobociu;

8) prowadzenie spraw dotyczqcych grupowego ubezpieczenia pracownikow;

9) sporz dzani e ob owi 4zuj qcej sprawozdawczoSci ;

1 0) prowadzenie spraw dotycz4cych doksztalcania pracownik6w jednostki;

11) prowadzenie spraw dotyczqcych gospodarki Srodkami trwalymi;

12) prowadzenie spraw dotyczqcych ubezpieczeniamajqtku jednostki oraz odszkodowari;

13) prowadzenie spraw zwiqzanychzzabezpieczeniem P.POZ:. obiektow i Srodk6wtransportu;

14) prowadzenie spraw w zakresie administrowania budynkami i lokalami;

l5) prowadzenie spraw w zakresie lqcznoSci;

16) wykonywanie czynnoSci kancelaryjnych w Powiatowej Sluzbie Drogowej wedlug
obowiqzuj4cej instrukcji kancelaryjnej dla jednostek Powiatu Olsztyriskiego;

I 7) prowadzenie archiwum jednostki;

18) prowadzenie spraw dotyczqcych prenumeraty dzierutik6w ustaw, dziennik6w urzqdowych
i czasopism fachowych niezbqdnych do poprawnego wykonywania biez4cej pracy;

19) prowadzenie spraw dotycz4cych oplat pocztowych;

20) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wniosk6w;

2 I ) prowadzenie ewidencji piecz4tek;

22) prowadzenie spraw dotyczqcych gospodarki Srodkami zakladowego funduszu Swiadczeri
socjalnych;

23) zarzqdzanie serwerem i administrowanie danymi jednostki w systemach informatycznycb;

24) zapewnienie warunk6w bezpiecznego i sprawnego dzial.ania system6w teleinformatycznych
u2ywanych do realizacji zadafi publicznych, nadzlr nad sprawnym dzialaniem i konserwacja
sieci komputerowej w jednostce;

25) nadz6r nad wykorzystywaniem w PSD program6w komputerowych zgodnie z posiadanymi
licencjami;

26) prowadzenie serwisu internetowego PSD;

27) prowadzenie spraw zwiqzanych z usuwaniem, parkowaniem i likwidacj4 pojazd6w
usuwanych z drog Powiatu Olsztyriskiego;



2 8 ) pro wadzenie spraw doty czqcy ch go spo darki energety cznej ;

29) prowadzenie spraw dotyczqcych gospodarki paliwowej;

30) prowadzenie gospodarki mieniem ruchomym i nieruchomym, a w szczeg6lnoSci:

a) kwalifikacja i weryfikacja pod wzglqdem technicznym i ekonomicznym napraw
i remont6w Srodk6w transportu, sprzEtu i pozostalego wyposaZenia;

b) prowadzenie spraw w zakresie remont6w i eksploatacji budynk6w i lokali jednostki;

c) prowadzenie ksi42ek obiekt6w budowlanych;

3I) rozliczanie podatk6w od nieruchomoSci;

32) wykonywanie innych zadahzleconych przez Dyrektora.
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1. Obwodem Drogowym kieruje Kierownik obwodu drogowego, kt6ry nadzoruje i kieruje
pracq pracownik6w.

2 Do zakresu dzialania Obwod6w Drogowych nale?y wykonywanie zadan wynikajqcych
z funkcji Zarz4dcy drogi zgodnie z ustawq o drogach publicznych, o kt6rych mowa w art. 20:

L) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadaf narzeczobronnoSci kraju (pkt 6);

2) badanie wplywu rob6t drogo!\rych nabezpieczefistwo ruchu drogowego $kt l0a)

w zakres ie re al izowan y ch zadan przez Obw6d Dro gowy.

3. Do zadan Obwodu Drogowego nale?y r6wnie2:

l) wykonywanie prac remontowych i konserwacyjnych nawierzchni drogowych;

2) kontrola, utrzymanie i uaktualnianie oznakowania pionowego i poziomego;

3) wykonywanie prac interwencyjnych i konserwacyjnych zwiqzanych z odwodnieniem dr6g;

4) wycinka drzew i krzew6w, koszenie traw w obrEbie dr6g i most6w, czyszczenie przydro2nych
row6w;

5) prowadzenie gospodarki drewnem przy wsp6lpracy ze Stanowiskiem ds. Zintegrowanych
Inwestycj i Terytori aln y ch or az D zialem Utrzymani a Dr6 g ;

6) prowadzenie gospodarki materialowej ;

7) wykonylvanie rob6t interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajqcych w pasie

drogowym;

8) wsp6ludzial w przeprowadzaniu procedur zajgcia pasa drogowego,

9) usuwanie awarii i zagrohenbezpieczenstwa ruchu drogowego;

10) prowadzenie prac zwiqzarrych z zimowym utrzymaniem dr6g;

11) przeglqdy stanu technicznego nawierzchni dr6g;



12) Scisla wsp6lpraca z Kierownikiem Dzialu Utrzymania Dr6g jako koordynatora.

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

$ls
1. Inspektor Ochrony Danych moze byd zatrudniony na podstawie umowy o pracQ lub umowy
cyr,vilnoprawnej.

2.Do zakresu dzialama Inspektora Ochrony Danych nale?y:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiqzanych z procesem ochrony danych osobowych
w jednostce orazrealizacjazadai wynikaj4cych z ustawy o ochronie danych osobowych;

2) zapewnienie przestrzegania przepis6w o ochronie danych osobowych w PSD;

3) zapewnienie zgodnoSci przetwarzania danych osobowych z przepisami Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b frzycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (ogolne _
rozporzqdzenie RODO);

4) zapewnienie skutecznej obslugi praw jednostki zgodnie z wymogami i terminami
przewidzianyni w RODO (np. prawo dostEpu do danych, prawo do bycia zapomnianym);

5) prowadzenie analizy ryzyka w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz analiz DPIA;

6) zapewnienie efektywnej realizacji wymog6w ,,Privacy by design";

7) nadzor nad bezpieczef stwem danych osobowych;

8) nadz6r nad bezpieczefistwem informacji;

9) prowadzenie szkolefi z ochrony danych osobowych;

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

1 1 ) raportowanie Pracodawcy stanu bezpieczenstwa danych;

12) wykonywanie sprawdzeri zgodnoSci i sprawozdari przetwarzania danych osobowych
oraz prowadzenie Rejestru CzynnoSci Pruetwarzania Danych Osobowych;

13) zarzqdzanie procesem wydawania i ewidencjonowania upowaZnieri do przetwarzania danych
osobowych;

14) tworzenie zarzqdzefi, regulamin6w, procedur, instrukcji og6lnych, dotyczqcych danego
stanowiska;

15) wsp6lpraca ze wszystkimi dzialamijednostki w zakresie ochrony danych.



IV. ZASADY ORGANTZACJT PRACY

$16

l. Dyrektor Powiatowej Slu2by Drogowej w Olsztynie w oparciu o postanowienia niniejszego

Regulaminu ustala liczbE etat6w w poszczegolnych kom6rkach organizacyjnych, dokonuje

podzialu czynnoSci naposzczegolne stanowiskapracy i okreSlaje w zakresach czynnoSci.

2. W ka2dym przypadku zmiany personalnej lub zmiany osoby prowadzqcej dane sprawy

sp or zqdza s iq protoko I zdaw czo -odb i orcz y.

3. Korespondencjq wychodzqcqz jednostki w sprawach bie24cych, nie zawieraj4c4 oSwiadczenia

woli w rozumieniu Kodeksu cywilnego, moge podpisywad (opr6cz Dyrektora) kierownicy
kom6rekorganizacyjnych-,zwylqczeniempismm.in.wsprawach,okt6rychmowaw$ai$7
oraz pozostalych sprawach finansowych, administracyjnych, s4dowych, kt6re moze podpisywai

wyl4cznie Dyrektor, a w czasie jego nieobecnoSci osoba przez niego upowaZniona.

4. Wszystkie stanowiska pracy i kom6rki organizacyjne jednostki obowi4zane
sq do rozpatrywania wniosk6w w sprawach dotycz4cych ich zakresu dzialania.

5. Szczeg6lowy tryb postEpowania w sprawach przyjmowaniai rozpatrywania skarg i wniosk6w
re guluj 4 odrgbne przepisy.

6. Wszystkich pracownik6w Powiatowej SluZby Drogowej w Olsztynie obowi4Tuje regulamin
pracy oraz wykonujq swoje obowi4zki okreSlone w zakresach czynnoSci.

7. Okresowej oceny pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach urzqdnrczych, w tym
kierowniczych urzgdniczy ch dokonuj q bezpoSredni przeloleni.

8. Osoby .vqyzrmiczone przez Dyrektora odpowiadaj4 za przeprowadzenre sluZby
przygotow aw czej nowych pracownik6w oraz za przepr ow adzenie e gzaminu.

$17

l. Dyrektor wydaje przepisy wewnEtrzne w formie zarzqdzeh.

2. Zarzqdzenie, o kt6rym mowa w ust. 1 powinno zawieral;

1) kolejny numer w danym roku kalendarzowym;

2) datg podjgcia: dzien, miesi4c (slownie), rok;

3 ) okreSlenie zakresu przedmiotowe go podlegaj 4cego regulacj i ;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) treS6 regulowanych zagadnieiy

6) wskazanie podmiot6w odpowiedzialnych zarealizailq i termin realizacji zarzqdzenia;

7)przepisy kofcowe okreslaj4ce datq wejSciaw Zycie przepis6w wewnqtrznych'

3. Zbi6r zarz4dzenpodjqtych przez Dyrektora prowadzi Dzial Organizacyjny.



V. P O S TANOWIENIA DOTYCZACE ORGANTZ AC TT WEWNETRZNEJ

KONTROLI FINANSOWEJ I NADZORU.

$ 18

1,. Zasady kontroli finansowej zgodnie ze standardami kontroli finansowej w jednostkach sektora
finans6w publicznych okreSla Dyrektor jednostki.

2. Procedury kontroli finansowej ustala siq w formie zarzqdzenia Dyrektora.

3. Procedury kontroli finansowej dotyczq proces6w zwiqzanych z gromadzeniem
i rozdysponowywaniem Srodk6w publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

4. Nadz6r nad przestrzeganiem ustalonych procedur sprawuj e Dyrektor.

5. Celem ustalenia procedur kontroli wewnEtrznej i zarzqdczej jest organizowanie pracy
w prawidlowy spos6b oraz wykrywanie nieprawidlowoSci w dzialaniach ju2 dokonanych,
a tak:Ze po dej mowaniu czynno Sc i koryguj 4cych.

6. Za kontrolg Zarzqdczq w j ednostce odpowiada Dyrektor.

$le
l. Zmiany w Regulaminie mog4 by6 dokonywane w trybie przewidzianym do jego ustanowienia.

2. Dyrektor zapoznaje pracownik6w z treSci4 regulaminu w terminie 14 dni od daty wejScia
w Zycie jego postanowieri.

3. Dyrektor zobowiqzany jest do egzekwowania od pracownik6w przestrzegania postanowiefi
Regulaminu.
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