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Zalqcznrk do uchwaly Nr,t.&9l1..lzozt ,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEJ SLUZBY DROGOWEJ W OLSZTYNIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

s\l

1. Regulamin organizacyjny Powiatowej Slu2by Drogowej w Olsztynie, zwany dalej

"Regulaminem", okre6la organizacjq i zasady funkcjonowania Powiatowej Sfu2by Drogowej

w Olsztynie oraz inne postanowienia zwiqzane z dzialalnoSci4 Powiatowej Stu2by Drogowej

w Olsztynie.

2. Powiatowa Slu2ba Drogowa (w skr6cie PSD) jest powiatow4 samorz4dow4 jednostk4

organizacyjnfu przy pomocy ktorej Zarz4d Powiatu w Olsztynie wykonuje obowiqzki

zarzqdcy dr6g powiatowych oraz, kt6ra wykonuje zadania Powiatu, okre6lone w przepisach

szczeg6lnych, m.in. prowadzenie spraw zwiqzarych z usuwaniem, parkowaniem i likwidacjq
pojazd6w usuwanych z dr6g Powiatu Olsztyfrskiego, na podstawie art. l30a ustawy prawo

o ruchu drogowym; prowadzenie spraw zwiqzanych z publicznym transportem zbiorowym,

na podstawie ustawy o publicznym transporcie zbiorowym.

3. Do zadan PSD nalei wykonywanie:

1) zadari powierzonych na podstawie porozumieri zawartych przez Powiat Olsztyfiski.

2) innych zadai, okre6lonych uchwalami Rady i Zarz4du Powiatu oraz przepisami prawa.

$2

PSD dziala na podstawie nastqruj4cych akt6w prawnych

1) ustawy z dni a 5 czerwca 1998 r. o samorz4dzie powiatowym (Dz. U. z 2020 t., poz. 920),

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niekt6rych ustaw okeSlaj4cych kompetencje

organ6w administracji publicmej w zwi44ku z reform4 usrojow4 palistwa (Dz. U. Nr
106, poz. 668 z p6in.m.),

3) ustawy z dnia 13 pu2dziemlka 1998 r. Przepisy wprowadzaj4ce ustawy reformujqce

administracjq publiczn4 (Dz.U. Nr 133, poz. 872 z poin. zm.),

4) ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (Dz. U. z 2019 t-,
poz. 1282),
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5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postq:owania administracyjnego (Dz. U.
22021 r.,po2.735),

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. tJ. z 2021 r., poz. 305),

7) ustawy z dnia 29 wrze5nia 1994 r. o rachunkowo6ci (Dz.tJ. z 2021 r., poz. 217
zp6in.zm.),

8) ustawy z dnia2l marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. IJ. z2020r.,poz.47Ozp6Ln.
zm.),

9) ustawie z dnia 6 wrze6nia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. tJ. z 2021 r., poz. 2140
z p6in. zm.),

l0) ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o finansowaniu infrastruktury transportu l4dowego (Dz.
U.22021 r., poz. 688),

I l)ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2021 r. poz.45O
z p6in. zxr.),

l2)ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznl,rn transporcie zbiorow).rn (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1944 z p6in. nn.),

l3)ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1781),

l4)ustawy z dnia I I wrzesnia 2019 r. Prawo zam6wieri publicznych (Dz. u. z 2019 roku
poz. 2019 z p6in. zn.),

l5)ustawy z dnia 2'l muca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennyrn (Dz. U.
22021 r.,poz.74l),

l6)ustawy z dnia 17 maja 1989 r. o stosunku paristwa do Kosciola Katolickiego
w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.IJ.22019 r.,poz. 1347 z p6an. zm.)

l7) ustawy z drnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. lJ. z 2020 r., poz.l320 z pohn.
zm.),

18) uchwaty Nr XXVII/356/2006 Rady Powiatu w olsztynie z dnia 2g czerwca 2006 r. w
sprawie nadania Statutu Powiatowej Stu2bie Drogowej w olsztynie, zmienionej uchwalq
Nr XIIV158/2008 Rady Powiatu w olsztynie z dnia 28 marca 200g roku zmieniai4cej
uchwalq w sprawie nadania Statutu Powiatowej Slu2bie Drogowej w OlsZynie,

I 9) niniejszego regulaminu,

20) innych powszechnie obowi4zujqcych przepis6w
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$3

1. Powiatow4 Slu2bq Drogow4 tworzy, przeksztalca i likwiduje oraz wyposaza w majqtek Rada

Powiatu w Olsztynie.

2. Nadz6r organizacyjny i finansowy nad dzialalnoSci4 Powiatowej Stu2by Drogowej sprawuje

Zarzqd Powiatu w Olsztynie.

3. Powiatowa Stu2ba Drogowa w Olsztynie stosuje zasady gospodarki finansowej okreSlone

przepisami prawa dla samorz4dowych jednostek bud2etowych.

4. Obsfugq bankowqjednostki prowadzi bank wskazany przez Powiat Olsztynski.

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

6. PSD nie posiada osobowo6ci prawnej.

7. Przy dysponowaniu rachunkiem bankowym wymagany jest podpis Dyrektora PSD

i Gl6wnego Ksiqgowego lub jednego z nich i pelnomocnika wyrnienionego w karcie wzor6w
podpis6w.

$4

1. Dyrektor Powiatowej Slu2by Drogowej w Olsztynie zwany dalej ,,Dyrektorem", przy pomocy

Zasteq)cy Dyrektora Powiatowej Stu2by Drogowej w Olsztynie zwanego dalej ,,Zastqpc4

Dyrektora", organizuje pracq Powiatowej Stuzby Drogowej, zwanej dalej ,jednostkq', kierujejej
bieZ4cymi sprawami i reprezentuje jednostkq na zewn4trz.

2. Dyrektor, na mocy indy"widualnego pelnomocnictwa ZNzqdu Powiatu w Olsztynie

upowa2niony jest do skladania o3wiadczeri woli w imieniu Powiatu w zakresie dzialalno5ci

kierowanej jednostki oraz zaciqgania zobowiqzai w imieniu Powiatu w ramach planu

finansowego jednostki, a w czasie jego nieobecno6ci, na mocy indy'widualnego pelnomocnictwa

Zarzqdt Powiatu, niniejsze czynno6ci wykonuje upowa2niony Zastqpca Dyrektora.

3. Jeleli czynno6i prawna mo2e spowodowa6 powstanie zobowiqzah maj4tkowych jednostki, do

jej skutecznoSci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego

upowaznionej.

Status prawny pracownik6w Powiatowej

o pracownikach samorzqdowych.

$s

Slu2by Drogowej w Olsztynie okre3la ustawa

II. STRUKTU RA ORGANIZACYJNA

POWIATOWEJ SLUZBY DROGOWEJ w OLSZTYNIE
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$6

1' w celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy oraz spelnienia wymog6w sprawnego
dzialmia w jednostce tworzy siq jednoosobowe stanowiska pracy oraz dziaty, a w nich
wieloosobowe stanowiska pracy.

2. w strukturze organizacyjnej Powiatowej Slu2by Drogowej w olsztynie wyodrqbnia siq trzy
zamiejscowe kom6rki organizacyjne pod nazw4 "Obwody Drogowe", tj.:

l) Obw6d Drogowy Nr I w OlsZynku,

2) Obw6d Drogowy Nr 2 w Barczewie,

3) Obw6d Drogowy Nr 3 w Dobrym MieScie

3. Za caloksztalt funkcjonowania obwodu drogowego, odpowiada Kierownik obwodu
drogowego, bezpo5rednio przed Zastqrc4 Dyrektora jednostki.

4. Nadz6r organizacyjny i merltoryczny obwod6w Drogowych sprawuje ZastEpca Dyrektora.

5. Schemat organizacyjny Powiatowej Sfu2by Drogowej stanowi Zalqcznk do niniejszego
Regulaminu.

6. Poszczeg6lnyrn dzialom i samodzielnym stanowiskom pracy otaz zamiejscowl,rn kom6rkom
organizacyjnym w jednostce, nadaje siq nastepuj4ce symbole do omaczania spraw:

I ) Dy'ektor

2) Zastqpca Dyrektora -ZD

3) Dzial Utrzyrnania Dr6g -DU

4) Dzial Inwestycji -DI

5) Dzial Finansowo-Ksiqgowy -FK

6) Dzial Organizacyjny i BHP -DO

7) Dzial Zam6wieri Publicznych -Zp

8) Stanowisko ds. Publicznego Transportu Zbiorowego -TZ

9) Inspektor Ochrony Danych -IOD

l0) Obw6d Drogowy Nr I -OD I

1 1) Obw6d Drogowy Nr 2 -OD 2

12) Obw6d Drogowy Nr 3 -OD 3
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7. Pracq poszczeg6lnych dzial6w kieruje Kierownik danego Dziafu lub pracownik, kt6remu
powierzono nadz6r nad prac4 calego dziafu.

8. Dzialem Finansowo - Ksiqgowym, jako Kierownik dziatu, kieruje Gl6wny Ksiqgowy
jednostki.

9. Obwodami Drogowymi kieruj4Kierownicy Obwod6w Drogowych.

10. Wykaz stanowisk, w tyrn stanowisk kierowniczych, kierowniczych urzqdniczych,
urzqdniczych, pomocniczych i obsfugi, szczeg6lowe wymagania kwalifikaryjne i zasady

wytagradzania pracownik6w jednostki, okreSla Regulamin wynagradzania, ustalony odrqbnym
zarzqdzeriem Dyrektora.

11. Dyrektora Powiatowej Slu2by Drogowej w Olsztynie zatrudnia Zarzqd Powiatu.

12. Pracownik6w Powiatowej Sfu2by Drogowej w Olsztynie zatrudnia Dyrektor

NI. ZAKRES DZIAI-ANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY

$7

1. Dyrektor odpowiada za caloksztah dzialalno3ci Powiatowej Sfu2by Drogowej.

2. Podzial zadafi miEdzy Dyrektorern, a jego zast pcq okre5la Dyrektor PSD po zaopiniowaniu
przez Zarz4d Powiatu w Olsaynie.

3. Zastqpca Dyrektora zastqpuje Dyrektora w czasiejego nieobecno6ci.

$8

1. Zastqpca Dyrektora odpowiada za wykonanie przez jednostkE zadah przypisanych

postanowieniami niniejszego Regulaminu, podczas pelnienia zastqpstwa za Dyrektora jednostki.

2. Zastgpca Dyrektora sprawuje nadzor nad wykonywaniem zadai zwiqzanych z zarz4dzaniem,

utrzymaniem i eksploatacj4 dr6g wynikajqcych z funkcj i ZNz4dcy drogi w zakesie bie2qcego

utrzymania.

3. Zaslepca Dyrektora nadzoruje Dzial Utrzymania Dr6g, Stanowisko ds. Publicznego

Transportu Zbiorowego oraz prace Obwodu Drogowego Nr I w Olsztynku, Obwodu Drogowego

Nr 2 w Barczewie, Obwodu Drogowego Nr 3 w Dobrym Mie6cie.

4. Zastqrca Dyrektora wykonuje inne zadania zlecorte przez Dyrektora jednostki.

se

1. Dzialem Utrzymania Dr6g kieruje Kierownik
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2. Do zad,afi Dziaht Utrzpania Dr6g naleZy wykonywanie zad,afi zwiqzanych z zarz4dzaniem,
utrzymaniem i eksploatacj4 dr6g wynikaj4cych z funkcji Zarzqdcy drogi w zakresie bie2qcego
utrzymania dr6g a w szczeg6lnoSci realizacja zadai, o kt6rych mowa w art. 20 ustawy o drogach
publicznych:

1) w ust. I - opracowl.wanie projekt6w plan6w rozwoju sieci drogowel oraz bie2qce
informowanie o tych planach organ6w wla6ciwych do sporz4dzania miejscowych plan6w
zagospodarowania przestrzennego;

2) w ust. 2 - opracowywanie projekt6w plan6w finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrz)rynania i ochrony dr6g oraz drogowych obiekt6w iniynierskich;

3) w ust. 3 - petnienie funkcji inwestora;

4) w ust. 4 - utrzymanie nawierzchli drogi, chodnik6w, drogowych obiekt6w in2ynierskich,
llrzqdzeh zabezpieczajqcych ruch i innych urzqdzeri zwiqzanych z drog4 z wyj4tkiem czqsci
pasa drogowego, o kt6rych mowa w art. 20f pkt 2 ustawy;

5) w ust. 5 - reahzacja zadan w zakresie in2ynierii ruchu;

6) w ust. 6 - przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonyrvanie
innych zadari na rzecz obronno6ci kraju;

7) w ust. 7 - koordynacja rob6t w pasie drogowy,rn;

8) w ust. 8 - wydawanie zemvolefi na zajqcie pasa dro gowego i zjazdy z dr6g oraz pobieranie
oplat i kar pieniq2nych;

9) w ust. 9a - sporzqdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dpektorowi Dr6g Krajowych i Autostrad;

l0) w ust. l0 - przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dr6g i drogowych obiekt6w
inzynierskich oraz przepraw promowych, ze szczeg6lnym uwzglqdnieniem ich wplywu na stan
bezpieczeristwa ruchu drogowego, w tym weryfikacjq cech i wskazanie usterek, kt6re wymagajq
prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzglqdu na bezpieczeristwo ruchu drogowego;

I 1) w ust. l0a - badanie wply"wu rob6t drogowych na bezpieczeistwo ruchu drogowego;

12) w ust. l1 - wykony,rvanie rob6t interwencyjnych, rob6t utrzymaniowych i
zabezpieczajqcych;

13) w ust. 12 - przeciwdzialanie niszczeniu dr6gprzez ich u2ytkownik6w;

14) w ust. l3 - przeciwdzialanie niekorzystnym przeobra2eniom srodowiska mog4cym powstai
lub powstaj4cym w nastQpstwie budowy lub utrzymania dr6g;
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15) w ust. 14 - wprowadzanie ograniczeri lub zamykanie dr6g i drogowych obiekt6w
in2ynierskich dla ruchu oraz wyznaczatie objazd6w drogami r62nej kategorii, gdy wystqruje
bezpo6rednie zagro2enie bezpieczeristwa os6b Iub mienia;

16) w ust. l5 - dokon),wanie okresowych pomiar6w ruchu drogowego;

17) w ust. I 6 - utrzymy"wanie zieleni przydroZnej, w tym sa&enie i usuwanie drzew oraz krzew6w;

18) w ust. 19 - zarzqdzarue i utrzymy'wanie kanal6w technologicznych i pobieranie oplat, o kt6rych
mowa w art. 39 ust. 7;

3. Do zadan Dzialu Utrzymania Dr6g nale2y r6wnie2:

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

szczeg6kry, o kt6rych mowa w art. 65b ust. 5 pkt. 2 ustawy Prawo o ruchu drogowlnn,

2) wydawanie uzgodnieri do wniosk6w dotyczEcych wykorzystania dr6g powiatowych w spos6b

szczeg6lny 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 zezwoleh na ruch pojazd6w nienormatywnych

kategorii I, II, zgodnie z arl.64,64b i 64c ustawy o ruchu drogowym,

4) wykonylvanie zadan wynikajqcych z art.67 ust. I ustawy o transporcie drogowym,

5) sporz4dzanie i przedstawianie do zatwierdzania projekt6w stalej oraz czasowej organizacji
ruchu zgodnie z $4 ust. 3 pkt. l) Rozporz4dzenia Ministra Infrastruktury z dnia 23 wrze6nia
2003 r. w sprawie szczeg6lowych warunk6w zarz4dzania ruchem na drogach oraz wykonywania
nadzoru nad tym zarzqdzaniem,

6) opiniowanie projekt6w zmiany organizacji ruchu zgodnie z $7 ust. 2 pkt. 4) Rozporzqdzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 23 wrzeSnia 2003 r. w sprawie szczeg6lowych warunk6w
zarzqdzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzqdzan;Lem,

9) wsp6lpraca z innymi zarzqdcani dr6g oraz Wydzialami Starostwa Powiatowego
w Olsztynie,

l0) dokonywanie analiz potrzeb Zamawiaj4cego przed wszczgciem postQpowania publicznego

ll) wykont lvanie czynnoSci zw\qzanych z przygotowaniem postqpowari o udzielenie
zam6wienia publicznego w zakresie bie2qcego utrzymania dr6g, w tym przygotowywanie
szczeg6lowego opisu przedmiotu zam6wienia publicznego oraz wyceny jego wartoSci;

12) realizacja oraz kontrola udzielonego zam6wienia publicznego w zakresie bie24cego

utrzymania dr6g,

13) sporz4dzanie raport6w z realizacji um6w o zam6wienie publiczne z zakresu prowadzonych

zadah,

14) wsp6fudzial w opisyrvaniu i okreslaniu warunk6w i kryteri6w ofert, dotyczqcych
przygotowania zam6wienia publicznego w zakesie prowadzonych zadai;

1 5) planowanie gospodarki drewnem,
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16) prowadzenie caloksztaltu prac zwiqzanych z ewidencj4 dr6g powiatowych i obiekt6w
drogowych, w t1,rn aktualizacjq danych o sieci drogowej;

17) sporzqdzanie plan6w udzielania zam6wieri publicznych w zakresie bie24cego utrzymania
dr6g, gospodarki drewnem, ewidencji dr6g, zakup Srodk6w trwatych wykorzystywany "i prr",
obwody drogowe w ramach wydatk6w maj4tkowych.

l8) udzial w pracach komisji przetargowych,

19) opracowywanie projekt6w um6w w zakresie udzielania dotacji innym jednostkom
samorzqdu terytorialnego w zakresie bie24cego utrzyrnania dr6g,

20) sprawdzanie pod wzglqdem merytorycznym faktur,

21) opracowywanie projekt6w regulamin6w instrukcji i procedur w zakresie pracy Dziafu
Utrzymania Dr6g,

22) ttdzial w obradach Komisji Bezpieczeristwa i Organizacji Ruchu przy Staro3cie Olsztyriskim,
23) :udzial w Naradach Koordynacyjnych w Starostwie powiatowym w Olsztynie;

24) gromadzenie normatrv6w technicznych, norm i wytycznych technolog icznych oraz
przepis6w prawnych dotycz4cych dr6g publicznych;

25) 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 r6wnie2
uzgadnianie projekt6w podziafu dzialek przyleglych do pasa drogowego dr6g powiatowych,
projekt6w miejscowych zagospodarowania przestrzennego gmin;

26) prowadzenie spraw zwiqzanych z ewidencjq grunt6w, z uzyskiwaniem map do cel6w
projektowych, z wmowieniem granic i rozgraniczeniem nieruchomo6ci, z przejmowaniern dr6g
w trwaly zarz4d, z dzieiawqgrunt6w, zmiane kategorii drogi;

27) prowadzenie spraw zwiqzanych z uzgadnianiem plan6w podziafu dzialek przylegtych do
pasa drogowego dr6g powiatowych, w tym sporz4dzanie opinii oraz tzgadnianie zasad
korzystania z przystank6w PKS;

28) przygotowywanie sprawoz d,ai z realizacji rob6t drogowych w zakresie bie24cego
utrzymania drog oraz innych dotycz4cych realizacji zadai calego dzialq
29) wykonywanie innych zadari zleconych przez Dyrektora.

$10

1 . Dzialem
kom6rki.

Inwestycji kieruje Kierownik, kt6ry nadzoruje i kieruje pracq pracowniktiw

2_. Do zadah Dziafu Inwestycji naleLry wykonywanie zadari wynikaiacych z funkcji zarzqdcy
drogi zgodnie z ustaw4 o drogach publiczrych, o kt6rych mowa w art. 20:

l) w ust. 6 - przygotowanie infiastruktury drogowej d1a potrzeb obronnych oraz wykony.wanie
innych zadari na rzecz obronnoSci kraju;

2) w ust. l0a - badanie wplywu rob6t drogowych na bezpieczeistwo ruchu drogowego;
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3) w ust. 17 - nabywanie nieruchomo6ci pod pasy drogowe dr6g publicznych;

w zakresie zs,tiqzanl.rn z inwestycjami drogowymi.

3. Do zadahDziatu Inwestycji nale2y r6wnie2:

1) nadz6r i koordynacja nad inwestycjami z program6w Unii Europejskiej oraz innych
prowadzonych przez jednostkq,

2) opracowy'rvanie oraz araliza dokumentacji zwiqzanej z pozyskiwaniem dofinansowania

z fu nduszy zewnqtrznych;

3) przygotowywanie dokumentacji niezbqdnej do pozyskania Srodk6w zewnQtrznych, w tym
pochodz4cych z bud2etu Unii Europejskiej, na inwestycje drogowe, monitorowanie prac
w trakcie realizacji projekt6w oraz sporzqdzanie sprawozdai w tym zakresie;

4) gromadzenie normatyw6w technicmych, norm i wytycznych technologicznych oraz
przepis6w prawnych dotyczqcych dr6g publicznych;

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

6) przygotowywanie szczeg6lowego opisu przedmiotu zam6wienia publicznego otaz wycely
jego warto6ci;

7) dokonywanie analiz potrzeb Zamawiaj4cego przed wszczqciem postqpowania publicznego,

w zakesie prow adzonych zadai,

8) sporz4dzanie raport6w z rcalizacji um6w o zam6wienie publiczne z zakresu prowadzonych
inwestycji drogowych,

9) wsp6tudzial w opisyvaniu i okreSlaniu warunk6w i krlteri6w ofe(, dotyczqcych
przygotowania zam6wienia publicznego w zakresie prowadzony ch zadah;

10) udzial w pracach komisji przetargowych;

1 l) rozliczanie poniesionych naklad6w inwestycyjnych na efekty maj4tkowe;

12) sprawdzanie pod wzgledem mer)'torycmym faktur;

13) sporzqdzanie sprawozdari zeczowo - finansowych;

14) opracowylvanie projekt6w, zarzqdzei, porozumieri, regulamin6w,
w zakresie pracy Dzialu Inwestycji;

15) opracowl.lvanie projekt6w um6w w zakresie udzielania dotacji

samorz4du terltori alnego ;

16) merytoryczny udzial w rozliczaniu dotacji;

17) udzial w sporzqdzaniu plan6w udzielania zam6wief publicznych;

1 8) wykonl,rvanie innych zadari zleconych przez Dyrektora.

instrukcji i proccdur

innyrn jednostkom
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$ 11

l. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Publicznego Transportu Zbiorowego nale2y:

1) planowanie transportu, opracowywanie planu transportu przewoz6w o charakterze
uZyteczno6ci publicznej w zakesie linii komunikaryjnej albo sieci komunikacyjnej,

2) organizowanie publicznego transportu drogowego,

3) opracowywanie regulaminu przewozu os6b w publicmym transporcie zbiorowyn,

4) opracowy.wanie analizy sytuacji komunikacyjnej w regulamych przewozach os6b,

5) opiniowanie przebiegu linii komunikacyjnych,

6) przygotowywanie projekt6w uchwal, porozumieri, procedur, instrukcji i innych dokument6w
zwi4zanych z funkcjonowaniem publicznego transportu zbiorowego na terenie powiatu
Olsztyfiskiego,

7) rozliczanie prowadzenia kompleksowej dokumentacji dotycz4cej transportu zbiorowego,

8) nadz6r nad realizacjqzifiegrowanego planu rozwoju hansportu publicznego,

9) przygotowanie aktualizacji planu transportowego, wynikai4c e z przyjmowanych przez gminy
studi6w uwarunkowari gospodarowania przestrzennego, tworzeniem nowych generator6w ruchu
na terenie Powiatu, zmian w planach transportowych wy2szego rzqdu i zrnian w strategii
rozwoju Powiatu,

l0) przygotowywanie wszelkich sprawozdai dotycz4cych wykonyrvanych zadaf na stanowisku,

I l) publikacja informacji publicznej w zakresie publicznego transportu zbiorowego, zgodnie
z Rozporz4dzeniem (wE) Nr 13701200i Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23
pu2dziemlka 2007 r. dotycz4ce usfug publicznych w zakresie kolejowego i drogowego
transportu pasa2erskiego oraz uchylaj4ce rczporzqdzenia Rady (EWG) nr 119]..169 i (EWG) nr
1107 /70 z p6Ln. zm.

l2) koordynowanie dzialan promujqcych ransport publiczny na terenie powiatu olszyriskiego,
pomiqdzy Powiatem a Urzqdem Marszalkowskim oraz migdzy powiatem a gminami.

13) przygotowywanie projekt6w nowych linii komunikacyjnych i rozpisywanie przetarg6w na
obslugq linii komunikacyjnych wpisanych do planu transportowego,

14) przygotowywanie dokument6w do planu rzeczowo-finansowego jednostki w ramach zadan
wykonywanych na stanowisku,

l5) dokonyrvanie analiz potrzeb Zamawiaj4cego przed wszczEciern postqpowania publicznego,

16) przygotowywanie szczeg6lowego opisu przedmiotu zam6wienia publicznego oraz wyocny
jego wartoSci,
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17) sporzqdzanie raport6w z rcalizacji um6w o zam6wienie publiczne z zakresu publicznego
transportu zbiorowego,

18) wsp6fudzial w opisywaniu i okreSlaniu warunk6w i kryteri6w ofert, dotycz4cych
przygotowania zam6wienia publicznego w zakresie prowadzony ch zadafl,

19) udzial w pracach komisji przetargowych,

20) realizacja oraz kontrola udzielonego zam6wienia publicznego w zakresie rcalizacji zadah
publicznego transportu zbiorowego,

2 I ) sporzqdzanie plan6w udzielania zam6wieri publicmych w zakesie planowania oraz
prowadzenia zadaf z publicmego transportu zbiorowego,

22) wstEpna analiza wniosk6w o dofinansowanie powiatowych linii komunikacyjnych na terenie
Powiatu Olsztyriskiego,

23) sprawdzanie pod wzglEdan merytorycznym faktur,

24) wspomaganie rozwoju systemu transportu os6b niepelnosprawnych na terenie Powiatu
Olsztyriskiego,

25) opracowywanie plan6w wprowadzania wsp6lnego systemu intbrmacji pasa2erskiej dla gmin

i operat6w wewnqtrznych funkcjonuj4cych na terenie Powiatu Olsztyriskiego,

26) koordynowanie dzialan w zakresie powiqzania linii kolejowych organizowanych przez

Marszalka Wojew6dztwa i linii autobusowych organizowanych przez gminy w rejonie wqzl6w

przesiadkowych, zlokalizowanych przy drogach powiatowych,

27) :udzial z w pracach nad stworzeniem struktur niezale2nego organizatora transportu

publicznego dla wszystkich gmin Powiatu Olsztynskiego (w przypadku tworzenia porozumieri

lub zwiqgk6w miEd44powiatowych lub wprowadzenia mo2liwoSci tworzenia mviqzk6w gminno-

powiatowych)

28) prowadzenie gospodarki mieniem ruchomym i nieruchomym, a w szczeg6lno6ci

kwalifikacja i weryfikacja pod wzglqderr technicznym i ekonomicznym napraw

i remont6w Srodk6w transportu, sprzqtu bqd4cego w dyspozycji Obwod6w Drogowych;

29) prowadzenie gospodarki paliwowej,

30) rozliczanie podatk6w od Srodk6w transportu,

3 1 ) wykonywanie innych zadari zleconych przez Dyreklora.

$ 12

l.Dzialem Zam6wier[ Publicznych kieruje Kierownik dziafu.

2. Do zadai Dzialu Zanowioi Publicmych nalei:
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l) prowadzenie caloksztaltu prac zwi4zanych z udzielaniem zam6wieri publicznych zgodnie
z ustawq z dnia 1l wrze6nia 2019 r.- Prawo zam6wieri publicznych.

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

3) kontrola merytorycma dokument6w pod kEtem zgodnosci z procedurami obowi4zujqcymi
przy udzielaniu zam6wieri publicznych w jednostce;

3) prowadzenie rejestr6w zam6wieri publicznych i um6w;

4) sporzqdzanie L4cznych plan6w udzielania zam6wieri publicznych;

5) sporzqdzanie sprawozdafi z zakresu zam6wieri publicznych;

6) wykonyrranie czynnosci mviqzanych z przygotowaliem postEpowania o udzielenie
zam6wienia publicznego;

7) opracowywanie projekt6w um6w cywilnych z zakresu zam6wieri publicznych;

8) wykonywanie czynnoSci zwiqzanych z przeprowadzeniem postqpowania o udzielenie
zam6wienia publicznego;

9) udzial w pracach komisji przetargowych;

l0) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

$13

l. Dzialem f inansowo-KsiQgowym kieruje Gl6wny Ksiqgowy jednostki, kt6ry nadzoruje
i kieruje prac4pracownik6w kom6rki.

2. Do zadah Dzialu Finansowo - KsiEgowego nalei:

I ) prowadzenie rachunkowo5ci Powiatowej Sfu2by Drogowej w Olsztynie;

2) r.rykonywanie dyspozycji Srodkami pieniqznlnni;

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

4) dokonyrvanie wstQpnej kontroli kompletno6ci i rzetelnoSci dokument6w dotyczqcych operacji
gospodarczych i fi nansowychl

5) opracowywanie projekt6w regulamin6w instrukcji i procedur w zakesie rachunkowoSci
i kontroli zarzqdczej;

6) wykonywanie czynno5ci w zakesie planowania i rozliczania bud2etu;

7) wykonyrvanie czynnoSci dotyczEcych rozliczania dotacji;

8) sporz4dzanie sprawozdan finansowych i bud2etowych;

9) dokonywanie kontroli wewnqtrznej w zakresie gromadzenia dochod6w i realizowania
wydatk6w;
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10) prowadzenie vzqdzeh i ewidencji ksiqgowych;

1 1) prowadzenie kasy Powiatowej Stu2by Drogowej w Olsztynie;

12) sporzqdzanie wyceny inwentaryzowanych skladnik6w maj4tkowych oraz rozhczanie
inwentaryzacji;

l3) rozliczanie podatku od towar6w i uslug VAT;

14) prowadzenie spraw dotyczqcych windykacji nale2no6ci;

15) prowadzenie spraw dotycz4cych udzielania ulg w splacie nale2no6ci;

16) sporzqdzanie sprawozdari statystycznych i innych wynikaj4cych z odrqbnych przepis6w
prawa powszechnego;

17) sporz4dzani e list plac;

18) rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych;

19) rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne;

20) prowadzenie spraw dotycz4cych pracowniczych plan6w kapitalowych w zakresie obliczania
i odprowadzania wplat do PPK;

2l ) sporz4dzanie sprawozdawczoSci w zakresie wynagrodzeri;

22) 6cisla wsp6lpraca ze Skarbnikiem Powiatu oraz Wydzialem Bud2etu i Finans6w Starostwa
Powiatowego w Olsztynie, w zakesie prowadzonych spraw, a w szczeg6lnoSci inwestycji
prowadzonych przez Powiatow4 Slu2bq Drogow4;

23) wykony,rvanie innych zadari zleconych przez Dyrektora.

$14

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

2. Sprawami BHP i p.po2 kieruje i nadzoruje wyzuaczony przez Dyrektora j ednostki pracownik,
zatrudniony na umowe o pracq lub umowq cyrvilnoprawn4 posiadaj4cy odpowiedni4 wiedzq

i kwalifikacje w tym zakresie. Podlegajqcy bezpo6rednio pod Dyrektora Jednostki. Do jego

zadah nale2y'.

a) wykonywanie zadari okre6lonych w przepisach szczeg6lnych dla sfu2b bhp;

b) nadz6r nad przestrzeganiem przepisow w jednostce w zakresie bhp i p'po2.;

c) prowadzenie caloksztaltu spraw zwi4zany ch z zabezpieczeriem BHP i p-po2.

3. Do Dzialu Organizacyjnego nalei wykonyw anie zadah wynikaj4cych z funkcji Zaruqdcy

drogi zgodnie z ustawq o drogach publicznych, o kt6rych mowa w art. 20:

1) w ust. 6 - przygotowanie infiastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadari na rzecz obronno6ci kraju;
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2) ust 18 - nabywanie nieruchomoSci innych ni2 wl.rnienione w pkt l7 ustawy, na potrzeby
zarzqdzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa;

w zakresie zadari realizowanych przez dzial.

4. Do zadah Dzialu Organizacyjnego naleZy r6wnie2:

I ) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w;

2) sporzqd,zanie zakresu obowi4zk6w i odpowiedzialno6ci pracownik6w przy wsp6lpracy
z kierownikami dzial6w;

3) opracowl.wanie projekt6w regulamin6w i procedur zwiqzanych z wykony.waniem zadan
dotyczqcych dziafu organizacyjnegol

4) opracowyvanie projekt6w plan6w naboru, zatrudnienia i wynagradzania;

5) rozliczanie wplat na PFRON;

6) prowadzenie spraw emerytalno- rentowych;

7) wsp6lpraca z Urzqdami Pracy w zakresie przeciwdzialania bezrobociu;

8) prowadzenie spraw dotycz4cych grupowego ub ezpieczenia pracownik6w;

9) prowadzenie spraw dotycz4cych pracowniczych plan6w kapitalowych w zakresie
informacyjnym, zawierania um6w o zanqdzanie i prowadzenie ppK;

I 0) sporz4dzanie obowi4zujqcej sprawozdawczo6ci;

I I ) prowadzenie spraw dotycz4cych doksztalcania pracownik6w jednostki;

l2) prowadzenie spraw dotyczEcych gospodarki Srodkami trwalymi;

l3) prowadzenie gospodarki mieniem ruchomym i nieruchomym, a w szczeg6lnosci
kwalifikacja i weryfikacja pod wzglqdem technicmym i ekonomicznym napraw
i remont6w Srodk6w transportu, sprzQfu i wyposa2enia bqdqcego w Biurze pSD;

14) prowadzenie spraw dotyczqcych ubezpieczenia mai4tku jednostki oraz odszkodowaf;

15) prowadzenie spraw zwiqzanych z zabezpieczeniem p.po2 obiekt6w i srodk6w transportu;

l6) prowadzenie spraw w zakresie administrowania budynkami i tokalami;

l7) prowadzenie spraw w zakresie l4cznoSci;

18) wykonywanie czynnoici kancelaryjnych w powiatowej Sfu2bie Drogowej wedfug
obowiqzuj4cej instrukcj i kancelaryjnej dla j ednostek Powiatu Olsztyriskiego;

19) prowadzenie spraw dotycz4cych prenumeraty dziennik6w ustaw, dziennik6w urzqdowych
i czasopism fachowych niezbqdnych do poprawlego wykonywania bi e2qcej pracy;

20) prowadzenie spraw dotyczqcych oplat pocztowych;

2l ) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wniosk6w;
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22) prow adzenie ewidencji piecz4tek;

23) prowadzenie spraw dotycz4cych gospodarki Srodkami zaktadowego funduszu Swiadczeri
socj alnych;

24) zarzqdzanie serwerem i administrowanie danl.rni jednostki w systemach informatycznych;

25) zapewnienie warunk6w bezpiecznego i sprawnego dzialania system6w teleinformatycznych
uiywanych do realizacji zadari publicznych, nadz6r nad sprawnyrn dzialaniem i konserwacja
sieci komputerowej w jednostce;

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

27) prowadzenie serwisu intemetowego PSD, BIP

28) prowadzenie spraw zttiqzarrych z usuwaniem, parkowaniem i
usuwanych z dr6g Powiatu Olsztyriskiego;

likwidacjq pojazd6w

29) prowadzenie spraw dotycz4cych gospodarki energetycznej;

30) prowadzenie spraw w zakesie remont6w i eksploatacji budynk6w i lokali jednostki;

3I ) prowadzenie ksiq2ek obiekt6w budowlanych;

32) rozliczane podatk6w od nieruchomo6ci;

33) dokonywanie analiz potrzeb Zarnawiajqcego przed wszczqciem postqpowania publicznego

34) wykonywanie czynno6ci zwiqzanych z przygotowaniem postqpowan o udzielenie
zam6wienia publicznego w zakresie wykonywanych zadan przez dziaL organizacyjny, w tym
przygotow)'wanie szczeg6lowego opisu przedmiotu zam6wienia publicmego oraz wyceny jego

wartoSci;

35) realizacja oraz kontrola udzielonego zam6wienia publicznego, sporzqdzanie raport6w z
realizacji um6w o zam6wienie publiczne w zakresie prowadzonych zadai;

36) wsp6tudzial w opisywaniu i okreSlaniu warunk6w i kryteri6w ofert, dotyczqcych
przygotowania zam6wienia publicznego w zakesie prowadzonych zadari;

37) wykonywanie innych zadai zleconych przez Dyrektora.

l. Obwodem Drogowym kieruje
pracq pracownik6w.

$ !s

Kierownik obwodu drogowego, kt6ry nadzoruje i kieruje

2. Do zakresu dziatania Obwod6w Drogowych naleZy wykonyrv ante zadah wynikaj4cych
z funkcji Zarzqdcy drogi zgodnie z ustaw4 o drogach publicznych, o kt6rych mowa w art. 20:

l) w ust. 6 - przygotowanie infiastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadari na tzecz obronnoSci kraju;

2) w ust. 10a - badanie wplywu rob6t drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

w zakresie realizowanych zadai przez Obw6d Drogowy;

3. Do zadah Obwodu Drogowego nale2y r6wnie2:
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I ) wykonyrvanie prac remontowych i konserwacyjnych nawierzchni drogowych;

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

3) wykonyrranie prac interwencyjnych i konserwa cyjnych zwiqzanych z odwodnieniem dr6g;

4) wycinka drzew i krzew6w, koszenie traw w obrqbie dr6g i most6w, czyszczenie przydrozrych
row6w;

5) prowadzenie gospodarki drewnem przy wsp6lpracy z Dzialem Utrzymania Dr6g;

6) prowadzenie gospodarki materialowej;

7)wykonywanie rob6t interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczaj4cych w pasie
drogowym;

8) wsp6fudzial w przeprowadzaniu procedur zajqcia pasa drogowego,

9) usuwanie awaii i zagroileri bezpieczeristwa ruchu drogowego;

10) prowadzenie prac zwiqzanych z zimowym ttrrymaniern dr6g;

I I ) przegl4dy stanu technicznego nawierzchni dr6g;

l2) Scisla wsp6lpraca z Kierownikiem Dziafu Utrzymania Dr6g jako koordynatora.

I 3) wykonywani e irurych zadah zleconych przez Dyrektora.

$16

l. Inspektor ochrony Danych mo2e by6 zatrudniony na podstawie umorvy o pracq lub umowy
cywilnoprawnej .

2. Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych nale2y:

l) prowadzenie calokszaltu spraw zwiqzanych z procesem ochrony danych osobowych
w jednostce oraz realizacja zadah wynikai4cych z ustawy o ochronie danych osobowych;

2) zapewnienie przestrzegatia przepis6w o ochronie danych osobowych w psD w jednostce;

3) zapewnienie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami Rozporz4dzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwi4zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (og6lne rozporz4dzenie RODO);

4) zapewnienie skutecznej obsfugi praw jednostki zgodnie z wynogami i terminami
przewidzianymi w RODO (np. prawo dostQpu do danych, prawo do bycia zapomnianym);

5) prowadzenie alnalizy ryzyka w zakresie przetwarzirnia danych osobowych oraz analiz DpIA;

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

7) nadz6r nad bezpieczeristwem danych osobowych;

8) nadz6r nad bezpieczeristwem informacji;

16



9) prowadzenie szkolef z ochrony danych osobowych;

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

I 1) raportowanie Pracodawcy stanu bezpieczefistwa danych;

12) wykonywanie sprawdzeri zgodno5ci i sprawozdari przetwarzania danych osobowych onz
prowadzanie Rejestru Czynno3ci Przetwarzania Danych Osobowych;

13) zarzqdzanie procesem wydawania i ewidencjonowania upowa2nierl do przetwarzania danych
osobowych;

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

I 5) prowadzenie archiwum jednostki;

16) wsp6lpraca ze wszystkimi dzialami jednostki w zakresie ochrony danych.

IV. ZASADY ORGANIZACJI PRACY

$ 17

1. Dyrektor Powiatowej StuZby Drogowej w Olsztynie w oparciu o postanowienia niniejszego

Regulaminu ustala liczbq etat6w w poszczeg6lnych kom6rkach organizacyjnych, dokonuje

podzialu czynno5ci na poszczeg6lne stanowiska pracy i okreSlaje w zakresach czynnoSci.

2. W ka2dym przypadku zmiany personalnej lub zmiany osoby prowadz4cej dane sprawy

sporzqdza siq protok6l zdawczo-odbiorczy.

3. Korespondencj gwychodzqc4z jednostki w sprawach bie2qcych, nie zawierajqc4 o6wiadczenia

woli w rozumieniu Kodeksu cywilnego, mogq podpislr,vai (opr6cz Dyrektora oraz Zaslqpcy

Dyrektora) kierownicy kom6rek organizacyjnych, z wylEczeniem pism m.in. w sprawach,

o kt6rych mowa w $ 4 i S 7 oraz pozostalych sprawach finansowych, administracyjnych,

sqdowych, kt6re mo2e podpisywai wyl4cznie Dyrektor 1ub Zastqpca DyT ektora.

4. Wszystkie stanowiska pracy i kom6rki organizacyjne jednostki obowi4zane s4 do

rozpatrywania wniosk6w w sprawach dotycz4cych ich zakesu dzialania.

5. Szczeg6lowy tryb postqpowania w sprawach przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w
regulujq odrqbne przepisy.

6. Wszystkich pracownik6w Powiatowej Slu2by Drogowej w Olsztynie obowiqzuje regulamin
pracy.

7. Wszyscy pracownicy PSD wykonujq swoje obowi4zki okreSlone w zakresach czynno6ci.

8. Okresowej oceny pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach urzqdniczych, w tym
kierowniczych urzqdniczych dokonujq bezpoSredni przelo2eni ;
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9. Osoby .uq1znaczor,e przez Dyrektora odpowiadaj4 za przeprowadzenie stu2by
przygotowawczej nowych pracownik6w oraz za przeprowadzenie egzaminu.

$ l8

1. Dyrektor wydaje przepisy wewnQtrzne w formie zarzqdzeh.

2. Zarzqdzenie, o kt6ry,rn mowa w ust. I powinno zautiera(;

1) kolejny numer w danym roku kalendarzowym;

2) datE podjqcia: dzieri, miesiqc (slownie), rok;

3) okre6lenie zakresu przedmiotowego podlegaj4cego regulacj i;

4) wskazanie podstawy prawnej I

5) treSc regulowanych zagadniei;

6) wskazanie podmiot6w odpowiedzialnych za realizacjqi termin realizacji zarzqdzenia;

7) przepisy koricowe okre6lajqce datE wejScia w 2ycie przepis6w wewnqtrznych;

3. Zbior zNzqdzeri podjqtych przez Dyrektora prowadzi Dziat Organizacyjny.

V. POSTANOWIENIA DOTYCZAiCE ORGANIZACJI WEWNETRZNEJ

KONTROLI FINANSOWEJ I NADZORU.

$le
l. Zasady kontroli finansowej zgodnie ze standardami kontroli finansowej w jednostkach sektora
finans6w publicznych okre6la Dyrektor jednostki.

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

3. Procedury konholi finansowej dotyczq proces6w zwiqzarych z gromadzeniern
i rozdysponowywaniem Srodk6w publicmych oraz gospodarowaniem mieniem.

4. Nadz6r nad przestrzeganiem ustalonych procedur sprawuje Dy,rektor.

5. celem ustalenia procedur kontroli wewnqtrznej i zarz4dczej jest organizowanie pracy
w prawidlowy spos6b oraz wykrywanie nieprawidlowo6ci w dzialaniach ju2 dokonanych,
a tak2e podejmowaniu czynno6ci koryguj4cych.

6. Zakontrolg zarz4dczq w jednostce odpowiada Dy.ektor.

$20

1. Zmiany w Regulaminie mogE by6 dokony"wane w trybie przewidzian),rn do jego ustanowienia.
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2. Dyrektor zapoznaje pracownik6w z tre6ci4 regulaminu w terminie 14 dni od daty wej6cia
w Zycie jego postanowiefi.

3. Dyrektor zobowiqpany jest do egzekwowania od pracownik6w przestrzegania postanowien
Regulaminu.
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schemat organizacyjny POWIATOWEJ St UzBY DROGOWEJ W OLSZTYNIE
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