Regulamin
Organizacyjny

Zarzadu Droég, Zieleni i Transportu
w Olsztynie



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog, Zieleni i Transportu w Olsztynie okresla zasady
wewnetrznej organizacji Zarzadu oraz strukture i zakres zadan tworzacych go komorek
organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9

»LZarzadzie" - nalezy przez to rozumieé jednostke budzetowg Gminy Olsztyn
0 nazwie: Zarzad Drdg, Zieleni i Transportu w Olsztynie,

,Jjednostce” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég, Zieleni i Transportu
w Olsztynie,

+ZLDZIT" - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég, Zieleni { Transportu w Olsztynie,
»Dyrektorze" - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzagdu Drég, Zieleni
i Transportu w Olsztynie,

~Komorce organizacyjnej" - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Zespét, Sekgje,
Samodzielne stanowisko i inne komorki specjalistyczne powotywane wedlug
potrzeb,

+Zakresie czynnosci” - nalezy przez to rozumie¢ Zakres obowigzkéw,
odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownika,

»Statucie” - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zarzadu Drog, Zieleni i Transportu
w Olsztynie nadany Uchwatg Rady Miasta Olsztyna,

»Regulaminie organizacyjnym" - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin
organizacyjny Zarzadu Drog, Zieleni i Transportu w Olsztynie,

»Strukturze organizacyjnej” — nalezy przez to rozumieé¢ schemat organizacyjny
Zarzadu Drog, Zieleni i Transportu w Olsztynie okreslajacy podleghosé
poszczegblnych komérek organizacyjnych.

§3

1. Zarzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu,
Regulaminu organizacyjnego i innych aktéw wydawanych przez wiasciwe organy
Miasta Olsztyna.

2. Przedmiot dziatania, organizacje i zasady gospodarki finansowej Zarzadu okresla
Statut.



ROZDZIAL 11
Zarzadzanie

§4
Pracg ZDZIT kieruje Dyrektor na podstawie i w zakresie peinomocnictw oraz
upowaznien udzielanych przez Prezydenta Olsztyna i Radg Miasta Olsztyna.
ZDZiT jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy, w imieniu ktorego,
w stosunku do pracownikéw ZDZiT, Dyrektor ZDZiT wykonuje wszelkie czynno$ci
z zakresu prawa pracy.
Dyrektor kieruje Zarzadem przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania,
2) Zastepcy Dyrektora ds. Zieleni,
3) Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych,
4) Zastepcy Dyrektora ds. Transportu,
5) Gléwnego Ksiegowego.
Zastepcy Dyrektora oraz Gléwny Ksiegowy samodzielnie organizujg, kieruja
i nadzorujg prace podlegltych im komoérek organizacyjnych.
W przypadku czasowej nieobecnosci, Dyrektor upowaznia do kierowania Zarzadem
w kolejnosci: Zastepce ds. Technicznych, Zastepce ds. Utrzymania, Zastepce ds.
Transporty, Zastepce ds. Zieleni - z wyjatkiem wykonywania czynnosci z zakresu
prawa pracy dotyczacych nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy oraz zmian
warunkéw umow o prace.
W przypadku czasowych nieobecnosci: Zastepce Dyrektora ds. Utrzymania zastgpuje
Zastepca Dyrektora ds. Technicznych, Zastepce Dyrektora ds. Zieleni zastepuje
Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania, Zastepce Dyrektora ds. Technicznych zastepuje
Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania, Zastepce Dyrektora ds. Transportu zastepuje
Zastepca Dyrektora ds. Technicznych.
W przypadku czasowej niecbecno$ci Gléwnego Ksiegowego jego obowigzki
wykonuje Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.
W przypadku wakatu na ktérymkolwiek ze stanowisk Zastepcy Dyrektora, podiegte
mu komoérki organizacyjne zostaja przydzielone pozostalym Zastgpcom oraz
ewentualnie Dyrektorowi zgodnie z treécig stosownego Zarzadzenia Dyrektora
Zarzadu.

§5

Zastepcy Dyrektora dzialajg w ramach pelnomocnictw oraz upowaznien udzielonych
im przez Prezydenta Olsztyna oraz Dyrektora Zarzadu.

Zastepcy Dyrektora kierujac samodzielnie zagadnieniami wynikajacymi z niniejszego
Regulaminu organizacyjnego 1 ich =zakreséw czynnoéci ponosza peing
odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych im zadan oraz skutki podejmowanych
decyzji.

Zastepcy Dyrektora oraz Gléwny Ksiegowy ponoszg peing odpowiedzialnos¢ za
dzialania wszystkich podleglych im komoérek organizacyjnych w szczegélnosci



w zakresie: wypelniania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw obowigzujgcego
prawa, w tym ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zaméwien publicznych
oraz stosowania si¢ do obowigzujgcych zarzadzen, regulaminéw, procedur
i instrukcji.

4. Zastgpcom Dyrektora na mocy art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych powierza sie odpowiedzialno$é za gospodarke finansowa
w zakresie wynikajgcym z niniejszego Regulaminu organizacyjnego, zakreséw
czynno$ci oraz udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna
§6
W Zarzgdzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wydzialy,
2) Zespoty,
3) Sekcje,

4) Samodzielne stanowiska,
5) Komorki specjalistyczne - powolywane wedtug biezgcych potrzeb.

§7

1. Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjng kierowana przez Kierownika
Wydziatu i zajmujacg si¢ w sposéb kompleksowy wyodrebniong problematyka.

2. Kierownicy Wydziatéw podlegajg bezposrednio Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora
wiadciwemu merytorycznie lub Gléwnemu Ksiggowemu zgodnie ze Struktura
organizacyjng ZDZIT, o ktérej mowa w § 10.

3. W Wydziale o zloZonym zakresie dziatania mogg by¢ tworzone Sekcje, ktorymi
kieruje Kierownik Sekgji lub Kierownik Wydziatu.

4. Kierownicy Sekcji podlegaja bezposrednio Kierownikom Wydziatow.

5. Zespot jest komérks organizacyjng koordynowang przez Koordynatora Zespotu
1 zajmujgca sig¢ wyspecjalizowanym zagadnieniem, ktére nie wymaga angazowania
znacznej ilosci pracownikéw.

6. Koordynatorzy Zespotow podlegaja bezposrednio Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora
wiasciwemu merytorycznie lub Giéwnemu Ksiegowemu zgodnie ze Struktura
Organizacyjng ZDZiT, o ktérej mowa w § 10.

7. Samodzielne stanowiska pracy oraz inne komdrki specjalistyczne tworzy sie
w przypadku konieczno$ci wyodrebnienia zadai w zakresie okreslonej
problematyki, nie uzasadniajgcej powolania odrebnego Wydziatu lub Zespotu.

8. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach realizuja powierzone im zadania
i podlegaja bezposrednio Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora wiasciwemu
merytorycznie lub Gléwnemu Ksiggowemu zgodnie ze Strukturg organizacyjna
ZDZiT, o ktérej mowa w § 10.



10.

11.

12.

13.

Inne komérki specjalistyczne, powolywane wedtug biezacych potrzeb, podlegajg
bezposrednio Dyrektorowi bgdZz pracownikowi wyznaczonemu przez Dyrektora.

W przypadku czasowej nieobecnoéci Kierownikow Wydziatéw, Kierownikow Sekcji,
Koordynatoréw Zespoléw lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,
zastepuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora w uzgodnieniu z Zastepca
Dyrektora wlasciwym merytorycznie lub Gléwnym Ksiegowym, w zaleznoéci od
podlegtosci stuzbowej.

Pracownikom bezposrednio podlegajgcym Dyrektorowi urlopu wypoczynkowego
udziela Dyrektor.

Kierownikom komorek organizacyjnych podleglych Zastepcom Dyrektora lub
Gléwnemu Ksiegowemu urlopu wypoczynkowego udziela Dyrektor po akceptacji
Zastepcy Dyrektora wiasciwego merytorycznie lub Gtéownego Ksiegowego.
Pracownikom nie wymienionym w ust. 11 i 12, urlopu wypoczynkowego udziela
Kierownik Wydziahu.

§8

Podziatu etatéw na poszczegdlne komérki organizacyjne jednostki dokonuje Dyrektor
Zarzadu w ramach puli etatdw okreslonej w Strukturze organizacyjnej Zarzadu
stanowiacej zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, kierujac sie zakresem
realizowanych zadan i istniejacymi potrzebami.

§9
Zasady pracy oraz prawa i obowigzki pracownikéw okresla ,Regulamin Pracy”
obowiazujacy w Zarzadzie.
Szczegolowe obowigzki poszczegdlnych pracownikéw okreslajg ich zakresy
czynnosci.
Pracownicy Zarzadu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadaja nad interesy wiasne i swojego
$rodowiska, sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo
obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych jawnosé
prowadzonych postepowan.

§10

Strukture organizacyjng Zarzadu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr
1 do Regulaminu organizacyjnego Zarzadu.

ROZDZIAL IV
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§11
Dyrektor na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa wydaje:



1) zarzadzenia - jako przepisy wewnetrzne regulujgce sposéb realizacji zadan
merytorycznych Zarzadu,

2} regulaminy, procedury, instrukcje - jako przepisy ustalajgce szczegdlowe zasady
i tryb postepowania oraz metody wykonywania pracy,

3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego.

§12
Dyrektor podpisuje dokumenty i pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
Zarzadu, za wyjatkiem dokumentdw i pism wymienionych w ust. 3.
W przypadku czasowej nieobecnosci Dyrektora, dokumenty i pisma w sprawach
nalezgcych do zakresu dzialania Zarzadu, za wyjatkiem dokumentéw i pism
wymienionych w ust. 3, podpisuje Zastepca Dyrektora zgodnie z § 4 ust. 5 niniejszego
Regulaminu organizacyjnego.
Dokumenty i pisma opracowane przez komorki organizacyjne, nad ktérymi nadzor
sprawuja poszczegdlni Zastepcy Dyrektora, podpisywane sg przez wiasciwego
merytorycznie Zastepce Dyrektora - za wyjatkiem dokumentéw 1 pism
podpisywanych z upowaznienia Prezydenta, ktorych dany Zastepca Dyrektora nie
posiada.
Poza Dyrektorem i Zastepcami Dyrektora, dokumenty i pisma podpisywaé moga
wylacznie pracownicy Zarzadu, dzialajacy na podstawie i w granicach udzielonych im
pisemnie petnomocnictw lub upowaznien.
Pracownicy podpisujgcy dokumenty i pisma w zastepstwie za innego pracownika
zobowigzani sg do uzywania klauzuli ,w zastepstwie ...".
Umowy, aneksy do umoéw oraz inne dokumenty i pisma wiazace sie z zaciggnieciem
zobowigzan finansowych podpisywane sa przez Dyrektora, po uzyskaniu akceptacji
(opinii, parafy) radcy prawnego, Glownego Ksiegowego, wilasciwego Zastepcy
Dyrektora, Kierownika Wydzialu Zamoéwien Publicznych, Inspektora Ochrony
Danych (wylgcznie w zakresie uméw i aneksow do umoéw) oraz Kierownika Wydziatu
merytorycznego/Koordynatora  Zespotu merytorycznego/pracownika na
samodzielnym stanowisku.

ROZDZIALV
Podziat kompetencji
§13
Dyrektorowi Zarzadu (DN) podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania DU
2) Zastepca Dyrektora ds. Zieleni DZ
3) Zastepca Dyrektora ds. Technicznych DT
4) Zastepca Dyrektora ds. Transportu DK
5) Glowny Ksiegowy DE



10.

11.

6) Wydziat Organizacyjno - Administracyjny

7) Wydziat Zamdwien Publicznych

8) Zespot ds. Kadr i Szkolen

9) Zespdt ds. Medidéw i Promocji

10) Zespét ds. Kontroli Wewnetrznej

11) Zesp6t ds. Obstugi Prawnej

12) Samodzielne stanowisko ds. BHP

13) Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych

14) Samodzielne stanowisko ds. Ppoz.i 0C

Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania (DU) podlegaja bezposrednio:
1) Wydzial Utrzymania Drog i Drogowych Obiektéw Inzynierskich
2) Wydzial Oczyszczania

3) Wydziat Strefy Ptatnego Parkowania

Zastepcy Dyrektora ds. Zieleni (DZ) podlegaja bezposrednio:

1) Wydziat Utrzymania Zieleni

2) Wydziat Lasu Miejskiego

3) Wydziat Targowisk Miejskich

Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych (DT) podlegaja bezpoSrednio:
1) Wydzial Przygotowania Dokumentacji i Nadzoru

2) Wrydziat Uzgodnien i Ewidencji Drog

3) Wydziat Zajecia Pasa Drogowego

4) Wpydzial Infrastruktury Elektroenergetycznej i Oswietlenia

5) Wydzial Inzynierii Ruchu

Zastepcy Dyrektora ds. Transportu (DK) podlegajg bezposrednio:
1) Wydziat Przewozéw

2) Wydziat Sprzedazy i Kontroli Biletow

Gléwnemu Ksiegowemu (DE) podlegaja bezposrednio:

1) Wydziatl Ksiegowosci

2) Wrydziat Finanséw i Budzetu

3) Wydzial Windykacji

Kierownikowi Wydziatu Oczyszczania podlegaja bezpo$rednio:

1) Sekcja Zespoléw Sprzatajacych

2) Sekcja Oznakowania

Kierownikowi Wydziatu Utrzymania Zieleni podlegajg bezposrednio:
1) Sekcja Placow Zabaw

2) Sekcja Utrzymania Zieleni

Kierownikowi Wydzialu Przewozéw podlegajg bezposrednio:

1) Sekcja Zarzadzania Transportem Publicznym

2) Sekcja Przystankéw

Kierownikowi Wydziatu Ksiegowoéci podlegaja bezposrednio:

1) Sekcja Dochoddéw

2} Sekcja Wydatkow

Kierownikowi Wydziatu Finanséw i Budzetu podlega bezposrednio:

NO
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NR
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ND
NP
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uo
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CD
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1) Sekcja Srodkéw Trwatych CS

§14
Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) Kkierowanie praca i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Zarzadu,

2) przygotowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta
Regulaminu organizacyjnego i Struktury organizacyjnej Zarzadu,

3) dokonywanie podziatu etatdw na poszczegblne komérki organizacyjne oraz
prowadzenie polityki ptac i zatrudnienia,

4) pelnienie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Zarzzdu,

5) wydawanie pelmomocnictw i upowainiefi oraz zarzadzen, regulamindw,
procedur i instrukcji stanowiacych przepisy wewnetrzne,

6) reprezentowanie Zarzadu wobec o0séb trzecich,

7) reprezentowanie  Gminy  Olsztyn przed sgdami  powszechnymi,
administracyjnymi i innymi organami orzekajgcymi w sprawach objetych
zakresem dziatania Zarzagdu w granicach udzielonego pelnomocnictwa,

8) organizowanie, kierowanie i nadzorowanie dziatafi podleglych mu komoérek
organizacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, zatwierdzonymi
planami rzeczowo - finansowymi oraz wewnetrznymi zarzadzeniami,
regulaminami, procedurami i instrukcjami,

9) nadzér nad nalezytym zabezpieczeniem powierzonego majgtku wraz
z wskazywaniem pracownikéw odpowiedzialnych materialnie i stuzbowo za
powierzony majgtek oraz nad rzetelnym, celowym i legalnym gospodarowaniem
mieniem Zarzadu,

10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

11) nadzér nad terminowym sporzadzaniem planéw rzeczowo - finansowych oraz
nad terminowym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji majatku,

12) nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw publicznych na realizacje zadai
w sposdb celowy, oszczedny z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych
efektow,

13) sktadanie w imieniu Zarzadu o$wiadczefi w zakresie spraw i zobowigzan
majgtkowych do wysokoSci kwot okreSlonych w zatwierdzonym planie
finansowym oraz do wysoko$ci upowaznien udzielonych przez Prezydenta
Olsztyna do zaciggania zobowigzan przez Zarzad,

14) powolywanie, w zaleznosci od potrzeb, komérek specjalistycznych, tj. zespotdéw
doradczych i opiniodawczych w obrebie i zakresie funkcjonowania Zarzadu,

15) pelnienie czynno$ci Administratora danych osobowych wynikajgcych z ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych,

16) organizowanie systemu kontroli wewnetrznej oraz zagadniei BHP i Ppoz.



L.

§15

Do zadan Zastepcéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

samodzielne organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy podleglych
komérek organizacyjnych,
dziatanie zgodnie z przepisami prawa, w tym w szczegolnosci ustawg o finansach
publicznych, ustawg Prawo zamoéwienn publicznych oraz obowigzujgcymi
zarzadzeniami, regulaminami, procedurami i instrukcjami,
nadzér nad dzialaniami podleglych komérek organizacyjnych w zakresie:
wypelniania obowiazkdw wynikajacych z przepiséw prawa, w tym ustawy
o finansach publicznych, ustawy prawo zamdéwien publicznych oraz stosowania
sic do obowigzujagcych zarzadzeni, regulamindéw, procedur i instrukeji,
a w szczegolnosci:
a) sprawowanie kontroli nad przygotowywaniem postepowan o udzielenie
zaméwien publicznych oraz nadzér nad realizacja zamdwien publicznych
z uwzglednieniem zapiséw art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych,
b) sprawowanie Kkontroli nad realizacja dziatai w zakresie gospodarki
finansowej na mocy art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych,
nadzdr nad przygotowaniem projektu planu rzeczowo - finansowego oraz jego
realizacjg w czesci dotyczacej podlegtych komorek organizacyjnych,
zatwierdzanie faktur w cze$ci dotyczacej podleglych komérek organizacyjnych
na mocy art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
nadzor nad realizacjg umdw zawartych z wykonawcami w zakresie wlasciwosci
podleglych komérek organizacyjnych w szczegdélnosci w zakresie sprawowania
kontroli nad prawidlowsg realizacja przedmiotéw uméw przez wykonawcdw,
ewidencjonowaniem zlecen oraz rozliczaniem zleconych zadan,
wspélpraca z organami administracji rzadowej, organami samorzadu
terytorialnego, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i innymi jednostkami
zewnetrznymi w zakresie wta$ciwosci podleglych komérek organizacyjnych oraz
wspoldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy komérkami
organizacyjnymi ZDZiT,
wdrazanie postepu organizacyjnego i technologicznego.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepcy
Gtéwnego Ksiegowego, nalezy w szczegolnosci:

D
2)

3)

samodzielne organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy podleghych
komorek organizacyjnych,

dziatanie zgodnie z przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci ustawg o finansach
publicznych, ustawg o rachunkowo$ci oraz obowiazujacymi zarzadzeniami,
regulaminami, procedurami i instrukcjami,

nadzér nad dziataniami podleglych komérek organizacyjnych w zakresie:
sprawowania kontroli nad wypeinianiem obowigzkéw wynikajgcych z ustawy



o finansach publicznych, ustawy o rachunkowo$ci oraz stosowania sie do
obowigzujacych zarzadzen, regulaminéw, procedur i instrukeji,

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z  planem
rzeczowo - finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych,

6) nadzdr nad przygotowaniem wnioskow dla zadah przewidzianych do ubiegania
sie o Srodki ze Zrodet zewnetrznych,

7) nadzér nad prowadzeniem, rozliczaniem 1 sprawozdawczo$cia zadan
dofinansowywanych ze Srodkdéw pozabudzetowych,

8) nadzor nad windykacja naleznoéci,

9) nadzdér nad opracowaniem projektu budzetu na podstawie materiatéw
przygotowanych przez komorki organizacyjne Zarzadu oraz harmonograméw
realizacji budzetu,

10) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo - ksiegowych,

11) wspdtpraca z organami administracji rzadowej, organami samorzadu
terytorialnego, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i innymi jednostkami
zewnetrznymi w zakresie wiasciwosci podleglych komérek organizacyjnych oraz
wspdtdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy komodrkami
organizacyjnymi ZDZiT,

12) wdrazanie postepu organizacyjnego i technologicznego.

§16

Do zadan Kierownikéw Wydzialéw, a w przypadku ich nieobecnosci wyznaczonych

pracownikdw ich zastepujacych, nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtego Wydziatu,

2) nadzor nad prawidtowym i terminowym:

a) prowadzeniem wszelkich postepowan w zakresie wlasciwosci Wydziatu,

b) opracowaniem projektéw aktéw prawnych stanowionych przez Rade Miasta
Olsztyna oraz Prezydenta Olsztyna, uméw cywilnoprawnych, porozumien
oraz wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji,

¢} rozpatrywaniem skargiwnioskdw,

d) przygotowaniem projektéw dokumentéw i pism przedkiadanych do podpisu
lub parafowania przez Dyrektora, wiasciwego merytorycznie Zastepce
Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego,

3) dziatanie zgodnie z przepisami prawa, w tym w szczegolnos$ci ustawa o finansach
publicznych, ustawg Prawo zamodwienn publicznych oraz obowiazujacymi
zarzadzeniami, regulaminami, procedurami i instrukcjami,

4) sprawowanie kontrol nad przygotowaniem postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych oraz realizacja zamoéwien publicznych, a w szczegdlnosci:
przygotowaniem opisu przedmiotu zamdwienia publicznego, ustaleniem
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5)

6)

7)

8)

9)

wartoéci zamodwienia publicznego, okreéleniem  warunkéw  udzialu

w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, okresleniem kryteriow

oceny ofert, przygotowaniem uméw z uwzglednieniem zapisdéw art. 44 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz okresleniem wysokosci

kar umownych adekwatnie do specyfiki przedmiotu zamoéwienia,

przygotowanie informacji o planowanych zaméwieniach do rocznego planu
zamoOwien publicznych,

dzialanie w zakresie gospodarki finansowej na mocy art. 53 ust. 2 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w zakresie wlasciwoéci kierowanego

Wydziatu, w tym:

a) przygotowywanie materiatéw do projektéw plandéw wydatkéw i dochodbéw
ze szczegétowymi kalkulacjami z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej,

b) przygotowywanie harmonograméw wydatkéw i dochodéw, ze szczegdlnym
naciskiem na celowo$é, rzetelnosé i efektywnosé wydatkowania Srodkow
publicznych,

¢) biezace uzgadnianie realizacji budzetu,

d) przygotowywanie umotywowanych wnioskéw w sprawie zmian w planie
finansowym,

e) przygotowywanie wewnetrznych sprawozdan dotyczacych wykonania
budzetu,

f) potwierdzanie kompletnosci, prawidiowosci oraz zgodnosci z przepisami
prawa i zapisami zawartych uméw, dokumentéw bedacych podstawg zaptaty
za wykonane na rzecz Zarzadu ustugi, dostawy oraz roboty budowlane,

nadzér nad realizacja umoéw zawartych z wykonawcami w szczegodlnosci

w zakresie sprawowania kontroli nad prawidtowa realizacja przedmiotow umow

przez wykonawcéw, ewidencjonowaniem zleceri oraz rozliczaniem zleconych

zadan,

opracowywanie sprawozdaf, raportéw i analiz na polecenie zwierzchnikéw

shuzbowych,

wspOlpraca z organami administracji rzadowej, organami samorzadu

terytorialnego, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i innymi jednostkami

zewnetrznymi w zakresie wlasciwosci podleglych komérek organizacyjnych oraz
wspé6tdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy komoérkami
organizacyjnymi ZDZiT.

Do zadahh Koordynatoréw Zespoléw oraz pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach, a w przypadku ich nieobecno$ci wyznaczonych pracownikéw ich
zastepujacych, nalezy w szczegdinosci:

D
2)

realizowanie dziatarh w ramach powierzonych im zakreséw czynnosci,
prawidtowe i terminowe:

a) prowadzenie wszelkich postepowan w zakresie powierzonych im zakreséw
czynnosci,

11



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

b) opracowanie projektéw aktéw prawnych stanowionych przez Rade Miasta
Olsztyna oraz Prezydenta Olsztyna, uméw cywilnoprawnych, porozumien
oraz wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji,

¢) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

d) przygotowanie projektéw dokumentéw i pism przedkladanych do podpisu
lub zatwierdzenia przez Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora lub Gléwnego
Ksiegowego,

dziatanie zgodnie z przepisami prawa, w tym w szczeg6Inosci ustawa o finansach

publicznych, ustawa Prawo zaméwiei publicznych oraz obowigzujacymi

zarzadzeniami, regulaminami, procedurami i instrukcjami,

przygotowanie postepowart o udzielenie zaméwieri publicznych oraz nadzoér nad

realizacja zaméwiefi publicznych, a w szczegolnosci: przygotowanie opisu

przedmiotu zamoéwienia publicznego, ustalenie warto$ci zaméwienia
publicznego, okreslenie warunkéw udziatlu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, okreslenie kryteriéw oceny ofert, przygotowaniem

umow z uwzglednieniem zapiséw art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych oraz okreslenie wysokosci kar umownych adekwatnie

do specyfiki przedmiotu zaméwienia,

przygotowanie informacji o planowanych zaméwieniach do rocznego planu

zamOwien publicznych,

dziatanie w zakresie gospodarki finansowej na mocy art. 53 ust. 2 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w tym:

a) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw wydatkéw i dochodéw
ze szczegdtowymi kalkulacjami z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;,

b) przygotowywanie harmonogramoéw wydatkéw i dochodéw, ze szczegblnym
naciskiem na celowoéé, rzetelnosé i efektywno$¢ wydatkowania $rodkow
publicznych,

¢) biezace uzgadnianie realizacji budzetu,

d) przygotowywanie umotywowanych wnioskéw w sprawie zmian w planie
finansowym,

e) przygotowywanie wewngtrznych sprawozdan dotyczacych wykonania
budzetu,

f) potwierdzanie kompletnosci, prawidtowosci oraz zgodnosci z przepisami
prawaizapisami zawartych uméw, dokumentéw bedacych podstawa zaptaty
za wykonane na rzecz Zarzadu ustugi, dostawy oraz roboty budowlane,

realizacja uméw zawartych z wykonawcami w szczegélno$ci w zakresie

sprawowania kontroli nad prawidtowa realizacja przedmiotéw uméw przez
wykonawcéw, ewidencjonowaniem zlecefi oraz rozliczaniem zleconych zadaf,
opracowywanie sprawozdan, raportéw i analiz na polecenie zwierzchnikow
stuzbowych,

wspotpraca z organami administracji rzadowej, organami samorzadu

terytorialnego, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i innymi jednostkami

zewngtrznymi w zakresie wlasciwo$ci podleglych komérek organizacyjnych oraz
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wspétdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnienn migdzy komérkami
organizacyjnymi ZDZiT.

3. Kierownicy Wydziatéw, Koordynatorzy Zespotéw oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych im zadan oraz
skutki podejmowanych decyzji.

§17
Do podstawowych zadan realizowanych przez komoérki organizacyjne nalezy
w szczegdlnosci:
1) dziatanie zgodnie z przepisami prawa, w tym w szczegdélnosci ustawgq o finansach

2)

3)

4)

publicznych, ustawa Prawo zamodwien publicznych oraz obowigzujacymi

zarzadzeniami, regulaminami, procedurami i instrukcjami,

prawidtowe i terminowe:

a) prowadzenie wszelkich postepowan w zakresie wtasciwosci,

b) opracowanie projektéw aktéw prawnych stanowionych przez Radg Miasta
Olsztyna oraz Prezydenta Olsztyna, uméw cywilnoprawnych, porozumien
oraz wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji,

c) rozpatrywanie skarg i wnioskdw,

d) przygotowanie projektéw dokumentow i pism,

przygotowywanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych oraz

realizacja zamoéwien publicznych, a w szczeg6lnosci: przygotowywanie opisu

przedmiotu zamoéwienia publicznego, ustalenie wartosci zamoOwienia
publicznego, okreélenie warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, okre§lenie kryteridéw oceny ofert, przygotowywanie

uméw z uwzglednieniem zapiséw art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych oraz okreélenie wysokosci kar umownych adekwatnie

do specyfiki przedmiotu zamodwienia,

dziatanie w zakresie gospodarki finansowej, w tym:

a) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw wydatkdéw i dochodow
ze szczegOlowymi kalkulacjami z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej,

b) przygotowywanie harmonogramoéw wydatkéw i dochodéw, ze szczegélnym
naciskiem na celowo$é, rzetelnosé i efektywnoéé wydatkowania Srodkow
publicznych,

¢) biezace uzgadnianie realizacji budzetu,

d) przygotowywanie umotywowanych wnioskéw w sprawie zmian w planie
finansowym,

e) przygotowywanie wewnetrznych sprawozdan dotyczacych wykonania
budzetu,

f) potwierdzanie kompletnoéci, prawidlowosci oraz zgodno$ci z przepisami
prawa i zapisami zawartych umdw, dokumentéw bedacych podstawg zaptaty
za wykonane na rzecz Zarzadu ustugi, dostawy oraz roboty budowlane,
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5)

6)
7)
8)
9)

realizacja uméw zawartych z wykonawcami w szczegdlnosci w zakresie
sprawowania kontroli nad prawidtows realizacja przedmiotéw uméw przez
wykonawcéw, ewidencjonowaniem zleceni oraz rozliczaniem zleconych zadan,
udzial w odbiorach wszelkich robét/inwestycji w zakresie wlasciwosci,
opracowywanie sprawozdan, raportéw i analiz w zakresie wlasciwoéci,
prowadzenie wszelkich ewidencji w zakresie wtasciwosci,

zapewnienie kompetentnej i kulturalnej obstugi klientow,

10) wspéipraca z organami administracji rzadowej, organami samorzadu

terytorialnego, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i innymi jednostkami
zewnetrznymi w zakresie wiadciwodci ich komérek organizacyjnych oraz
wspoétdzialanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy komdérkami
organizacyjnymi ZDZiT.

ROZDZIAL VI
Pozostate zadania Wydzialow, Zespotéw i Samodzielnych stanowisk

§18

Do pozostatych zadafh Wydziatu Utrzymania Drog i Drogowych Obiektéw Inzynierskich
nalezy w szczegdinosci:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

nadzor nad biezgcym utrzymaniem drég publicznych i wewnetrznych oraz
drogowych obiektéw inzynierskich na terenach bedacych w zarzadzie lub
administracji jednostki,

zlecanie, nadzér nad robotami, odbidr i rozliczanie robdt w ramach zawartych
uméw majgcych na celu ochrone i utrzymanie w nalezytym stanie drég
publicznych i wewnetrznych oraz drogowych obiektéw inzynierskich na
terenach bedgcych w zarzadzie lub administracji jednostki,

zlecanie, nadzér nad robotami, odbiér robét i rozliczanie uméw na roboty
budowlane zwiazane z przebudowami i budowami w zakresie drég publicznych
1 wewnetrznych oraz drogowych obiektéw inzynierskich na terenach bedacych
w zarzgdzie lub administracji jednostki,

zlecanje okresowych kontroli stanu drogowych obiektéw inzynierskich, ze
szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

zlecanie oraz uzgadnianie dokumentacji technicznych na roboty budowlane
w zakresie drogowych obiektéw inzynierskich na terenach bedacych w zarzadzie
lub administracji jednostki,

opracowywanie projektow plandéw finansowania przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég publicznych i wewnetrznych oraz drogowych
obiektdw inzynierskich,

przekazanie i odbiér terenéw bedgcych w zarzadzie lub administracji jednostki
zajmowanych przez podmioty zewnetrzne na podstawie decyzji o zajeciu pasa
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drogowego, umowy uzyczenia lub umowy dzierzawy, z wylaczeniem terenéw
zielonych,

8) planowanie, organizacja i nadzér nad akcja zimowego utrzymania drég na
terenach bedacych w zarzgdzie lub administracji jednostki,

9) przygotowywanie umdéw w ramach akcji zimowego utrzymania w zakresie jezdni
na terenach bedgcych w zarzadzie lub administracji jednostki oraz soli drogowej,

10) zlecanie, nadzér nad robotami, odbidr i rozliczanie robét w ramach zawartych
uméw majgcych na celu odéniezanie i zwalczanie S$liskosci wywotane]
warunkami zimowymi na terenach bedacych w zarzadzie lub administracji
jednostki,

11) prowadzenie ksigzki objazdu drogi,

12) prowadzenie gospodarki materiatlowej materiatéw rozbiérkowych z terenéw
gminnych na placach skltadowych,

13) wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju,

14) prowadzenie ewidencji drogowych obiektéw inZynierskich oraz udostgpnianie
ich na Zgdanie uprawnionym organom,

15) prowadzenie ewidencji terenéw objetych akcjg zimowego utrzymania drog oraz
drég w zakresie kategorii zimowego utrzymania.

§19
Do pozostatych zadan Wydziatu Oczyszczania nalezy w szczeg6lnosci:
1) W zakresie oczyszczania drég i zieleni:

a) nadzor nad biezgcym utrzymaniem czysto$ci na terenach bedacych w zarzadzie
lub administracji jednostki,

b) zlecanie, nadzér nad robotami, odbiér i rozliczanie robot w ramach zawartych
umoéw majgcych na celu utrzymanie w naleZzytym stanie czystosci na terenach
bedgcych w zarzgdzie lub administracji jednostki,

¢) nadzér nad biezacym utrzymaniem koszy na $mieci na terenach bedacych
w zarzadzie lub administracji jednostki,

d) zlecanie, nadzér nad robotami, odbiér i rozliczanie robdt w ramach zawartych
uméw majgcych na celu ochrone i utrzymanie w nalezytym stanie koszy na $mieci
na terenach bedacych w zarzadzie lub administracji jednostki,

¢) zlecanie, nadzér nad robotami, odbidr i rozliczanie robét w ramach zawartych
umoéw majgcych na celu ochrone i utrzymanie w nalezytym stanie fontann na
terenach bedacych w zarzadzie lub administracji jednostki,

f) zlecanie okresowych kontroli stanu fontann,

g) zlecanie, nadzor nad robotami, odbiér i rozliczanie robdt w ramach zawartych
uméw majgcych na celu ochrone i utrzymanie w nalezytym stanie toalet
publicznych na terenach bedacych w zarzadzie lub administracji jednostki,

h) zlecanie, nadzo6r nad robotami, odbiér i rozliczanie robét w ramach zawartych
uméw majacych na celu ochrong i utrzymanie w nalezytym stanie toalet
przeno$nych na terenach bedgcych w zarzadzie lub administracji jednostki,
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2)

3)

)

k)

)

przygotowywanie uméw do zawarcia z podmiotami zewnetrznymi na
korzystanie z toalet,

zlecanie, nadzor nad robotami, odbiér i rozliczanie rob6t w ramach zawartych
uméw majacych na celu usuwanie padlej zwierzyny z terenéw bedacych
w zarzadzie lub administracji jednostki,

przygotowywanie uméw w ramach akcji zimowego utrzymania na terenach
bedacych w zarzadzie lub administracji jednostki (za wyjatkiem zakresu jezdni
i soli drogowej),

prowadzenie ewidencji terenéw objetych oczyszczaniem, koszy na $mieci,
fontann, toalet publicznych oraz toalet przenoénych.

W zakresie wlasnych zespotéw sprzatajacych:

a)

b)

organizacja i nadzor nad realizacjg zadan wiasnych w zakresie oczyszczania
powierzchniowego,

przekazanie do utylizacji odpadéw zgromadzonych w ramach zadah wiasnych
w zakresie oczyszczania.

W zakresie oznakowania;:

a)

b)

nadzor nad biezacym utrzymaniem oznakowania pionowego i poziomego oraz
urzadzeri bezpieczefistwa ruchu drogowego na drogach publicznych
i wewnetrznych na terenach bedgcych w zarzadzie lub administracji jednostki,
zlecanie, nadzér nad robotami, odbiér i rozliczanie robét w ramach zawartych
umoéw majgcych na celu ochrone i utrzymanie w nalezytym stanie oznakowania
pionowego i poziomego oraz urzadzen bezpieczefistwa ruchu drogowego na
drogach publicznych i wewnetrznych na terenach bedacych w zarzadzie lub
administracji jednostki,

opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu,
zlecanie do wprowadzenia zatwierdzonych organizacji ruchu oraz
zawiadamianie organu zarzadzajacego ruchem na drogach i komendanta
miejskiego policji o terminie wprowadzenia zatwierdzonych organizacji ruchu,
prowadzenie ewidencji zlecen zatwierdzonych organizacji ruchu zleconych do
wprowadzenia oraz zawiadomiefl organu zarzadzajgcego ruchem na drogach
i komendanta miejskiego policji o terminie wprowadzenia zatwierdzonych
organizacji ruchu,

prowadzenie ewidencji oznakowania pionowego i poziomego ze szczegélnym
uwzglednieniem oznakowania przebiegu drég pozagminnych, miejsc
postojowych dla oséb niepelnosprawnych, parkingéw dla autokaréw, a takie
oznakowania nazw ulic i placow oraz urzadzen bezpieczerdstwa ruchu
drogowego.

§20

Do pozostatych zadan Wydziatu Strefy Pratnego Parkowania nalezy w szczeg6lnoéci:

iy

ustalanie zasad funkcjonowania Strefy Platnego Parkowania, w szczegélnosci
dotyczacych zasiegu strefy i wysokosci oplat za parkowanie,
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2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

pobieranie optat za parkowanie w Strefie Platnego Parkowania zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

zlecanie, nadzor nad robotami, odbidr i rozliczanie rob6t w ramach zawartych
uméw majacych na celu ochrone i utrzymanie w nalezytym stanie parkomatow
na terenach bedacych w zarzadzie lub administracji jednostki,

nadzér nad systemami zarzagdzajacymi parkomatami,

kontrola uiszczania oplat za parkowanie w Strefie Platnego Parkowania oraz
wystawianie wezwan ~ raportéw do wniesienia oplaty dodatkowej w przypadku
stwierdzenia braku wymaganej optaty za parkowanie,

przyjmowanie wpflat z tytutu natozonych optat dodatkowych,
ewidencjonowanie nieuiszczonych optat dodatkowych w celu ich dalszej
egzekucji,

ustalanie danych osobowych wiascicieli pojazdéw samochodowych, ktérych
uzytkownicy nie wniesli wymaganej optaty za parkowanie, celem wystawienia
upomnienia,

przyjmowanie wpiat z tytutu wystawionych upomnien,

10) przekazywanie w ustalonych terminach upomnien komoérce organizacyjne;

ZDZiT zajmujacej sie windykacjg naleznosci,

11) prowadzenie okresowych pomiaréw i analiz napeinien w obszarze Strefy

Platnego Parkowania,

12) prowadzenie ewidencji parkomatéw, obszaru Strefy Platnego Parkowania,

obszardow podstref cenowych, obszaréw miejsc postojowych w poszczegélnych
podstrefach Strefy Platnego Parkowania.

§21

Do pozostatych zadan Wydziatu Utrzymania Zieleni nalezy w szczegdlnoSci:
1) w zakresie utrzymania zieleni:

a)

b)

nadzér nad biezgcym utrzymaniem zieleni niskiej i wysokiej na terenach parkow,
zieleficGw, zieleni ulicznej i osiedlowej bedacych w zarzadzie lub administracji
jednostki,

zlecanie, nadzér nad robotami, odbiér i rozliczanie robdt w ramach zawartych
umdw majacych na celu ochrone, pielegnacje i utrzymanie w nalezytym stanie
zieleni niskiej i wysokiej na terenach parkéw, zielenicow, zieleni ulicznej
i osiedlowej bedgcych w zarzadzie lub administracji jednostki,

zlecanie, nadzér nad robotami, odbiér i rozliczanie robét w ramach zawartych
uméw majgcych na celu ochrone, pielegnacje i utrzymanie w nalezytym stanie
pomnikéw przyrody oraz ich oznakowania na terenach bedacych w zarzadzie lub
administracji jednostki,

zlecanie, nadzér nad robotami, odbiér i rozliczanie robét w ramach zawartych
uméw majacych na celu pielegnacje i utrzymanie w nalezytym stanie roslin
sezonowych na terenach bedgcych w zarzadzie lub administracji jednostki,
nadzér nad biezagcym utrzymaniem donic i tawek (nie dotyczy przystankéw) na
terenach bedgcych w zarzadzie lub administracji jednostki,
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2)

3)

g)
h)

)

k)

zlecanie, nadzér nad robotami, odbidr i rozliczanie robét w ramach zawartych

umoéw majgcych na celu ochrone i utrzymanie w nalezytym stanie donic i tawek

(nie dotyczy przystankéw) na terenach bedacych w zarzgdzie lub administracji

jednostki,

zlecanie okresowych ekspertyz dendrologicznych pomnikéw przyrody,

prowadzenie gospodarki drzewostanem poprzez:

» sporzadzanie wnioskéw o wydanie pozwoleri i decyzji zezwalajacych na
wycinke drzew i krzewow na podstawie uzyskanych wczeéniej zgéd,

» prowadzenie biezgcej kontroli realizacji decyzji zezwalajacych na wycinke
drzew i krzewow,

wydawanie warunkow zajetodci zieleni m.in, w zwigzku z umowami uzyczenia

lub dzierzawy,

przekazanie i odbior terenéw w zakresie zieleni bedgcych w zarzadzie lub

administracji jednostki zajmowanych przez podmioty zewnetrzne na podstawie

decyzji o zajgciu pasa drogowego, umowy uzyczenia lub umowy dzierzawy,

prowadzenie ewidencji terenéw zieleni, pomnikéw przyrody, placow zabaw

wraz z wyposazeniem, sitowni plenerowych wraz z urzadzeniami, donic i fawek

{za wyjatkiem tawek przystankowych).

W zakresie placéw zabaw:

a)

b)

<)
d)

nadzér nad biezacym utrzymaniem placéw zabaw i sitowni plenerowych na
terenach bedacych w zarzadzie lub administracji jednostki,

zlecanie, nadzor nad robotami, odbiér i rozliczanie robét w ramach zawartych
uméw majgcych na celu ochrone i utrzymanie w nalezytym stanie placéw zabaw
i sitowni plenerowych na terenach bedgcych w zarzadzie lub administracji
jednostki, ,

zlecanie okresowych kontroli stanu placéw zabaw i sitowni plenerowych,
organizacja i nadzor nad realizacjg zadan wlasnych w zakresie oczyszczania oraz
utrzymania placéw zabaw i sitowni plenerowych.

W zakresie wlasnych stuzb utrzymujacych zielen:

a)
b)
<)

d)

organizacja i nadzdr nad realizacjg zadan wlasnych w zakresie utrzymania
zieleni,

przekazanie do utylizacji odpadéw zgromadzonych w ramach zadan wtasnych
w zakresie utrzymania zieleni,

prowadzenie drobnych prac remontowych w zakresie utrzymania tawek (za
wyjatkiem tawek przystankowych),

montaz i utrzymanie oston ochraniajgcych nasadzenia.

§22

Do pozostatych zadan Wydziatu Lasu Miejskiego nalezy w szczegdlnosci:

By

prowadzenie dziatalnodci administracyjnej w zakresie bezpoéredniego
zarzadzania lasami na gruntach stanowigcych wiasno$é¢ Gminy Olsztyn w oparciu
o Uproszczony Plan Urzadzenia Lasu,
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2)

3)

4)

5)

sprawowanie nadzoru nad gospodarka leéng w lasach niebedacych wiasnoscig

Skarbu Panistwa - lasach prywatnych, potoZonych na terenie Olsztyna, w oparciu

o Uproszczony Plan Urzadzenia Lasu, w tym cechowanie drewna

i przygotowanie $wiadectw legalnosci pozyskanego drewna,

prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej zwigzanej z hodowlg i uzytkowaniem

lasu, a w szczegdlnosci zlecanie prowadzenia gospodarki lesnej wedlug

zatwierdzonego Uproszczonego Planu Urzgdzenia Lasu ze szczegblnym
uwzglednieniem nastepujacych zasad:

a) powszechnej ochrony lasu,

b} trwato$ci utrzymania laséw i ciggtosci ich uzytkowania,

¢) powiekszania zasobéw leSnych,

d) przystosowania laséw do peienia funkcji rekreacyjnych w sposéb nie
naruszajacy substancji lesnej,

e) ochrony znajdujgcych sie na terenie administrowanym przez jednostke
miejsc pamieci i obiektéw o znaczeniu historycznym i archeologicznym,

f) w lasach stanowigcych rezerwaty przyrody zlecanie prowadzenia
gospodarki le$nej zgodnie z planami ochrony rezerwatéw z uwzglgdnieniem
zasad okreslonych w przepisach o ochronie przyrody,

nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) prawidtowo$cig prowadzenia prac i ich zgodnoscia z przepisami ustawy
o lasach i ustawy o ochronie przyrody, zgodnie z zatwierdzonym
Uproszczonym Planem Urzgdzenia Lasu,

b) sprzedazg drewna, obrotem materiatlowym w zakresie drewna i uzytkow
ubocznych,

¢) opracowywaniem do zatwierdzenia cennika na drewno pozyskane na terenie
Lasu Miejskiego w Olsztynie na podstawie cennikéw oSciennych
Nadle$nictw,

d) utrzymaniem czystosci i porzadku w lesie,

e) rekreacyjnym zagospodarowaniem terenu,

f) ochrong lasu przed szkodnikami i ochrona ppoz. lasu,

g) dokarmianiem zwierzyny w okresie zimowym,

h) koordynowaniem spraw zwigzanych z ewidencjag zasobéw le$nych,
dziatalno$cig dodatkows poza gospodarka le$na na potrzeby jednostki, tj.
przygotowywanie sprawozdap do GUS, opracowywanie danych potrzebnych
do wyliczenia podatku od gruntéw le$nych,

i) ochrong przed nielegalnym wyrebem drewna,

i} zapobieganiem defraudacji drewna,

k) akceptowaniem projektowanych przebiegdw Sciezek edukacyjnych
i szlakow turystycznych,

) ochrong obiektéw turystycznych i rekreacyjnych potozonych na terenie lasy,

m) ewidencjonowaniem i przechowywaniem dokumentacji stanowigce]
podstawe gospodarki le$nej w lasach miejskich,

zlecanie oraz uzgadnianie Uproszczonego Planu Urzadzenia Lasu,
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6)
7)

wspolpraca i wspélne patrole ze Straza Miejska lub Policja,
prowadzenie ewidencji parkingéw, wiat i miejsc rozpalania ognisk w lasach.

§23

Do pozostatych zadan Wydziatu Targowisk Miejskich nalezy w szczeg6inoéci:

1y

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

racjonalne i zgodne z przepisami prawa organizowanie i administrowanie
wydzielonym majatkiem Gminy:

a) targowiskami miejskimi,

b) miejskimi halami targowymi,

utrzymanie w nalezytym stanie targowisk miejskich oraz miejskich hal
targowych,

przygotowywanie i prowadzenie aukcji na wolne powierzchnie handlowe,
przydzielanie i monitorowanie przydzielonych miejsc do handlu,
przygotowywanie, prowadzenie oraz monitoring uméw najmu, dzierzawy
i rezerwacji,

naliczanie, generowanie oraz wystawianie faktur c¢zynszowych oraz
eksploatacyjnych wynikajgcych ze zobowigzan,

prowadzenie ewidencji weksli oraz analiza rozrachunkéw kontrahentow,
przekazywanie w ustalonych terminach upomniefi komérce organizacyjnej
ZDZiT zajmujacej sie windykacjg naleznosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z handlem sezonowym,

10) ewidencja targowisk miejskich oraz miejskich hal targowych.

§ 24

Do pozostalych zadan Wydzialu Przygotowania Dokumentacji i Nadzoru nalezy
w szczegblnoéci:

D

2)

3)

zlecanie oraz uzgadnianie dokumentacji technicznych na roboty budowlane
w zakresie przebudowy i budowy drdg publicznych i wewnetrznych, fontann,
parkéw, zieleficéw, placéw zabaw, sitowni plenerowych, targowisk miejskich,
urzadzen zasilajgcych infrastrukture ZDZiT, o$wietlenia drég oraz pozostatych
terendow przekazanych w zarzad lub administracje, oéwietlenia wiat
przystankowych, sygnalizacji $§wietlnych, sygnatéw drogowych oraz urzadzen
ITS odpowiadajgcych za sterowanie i nadzér nad ruchem na terenach bedacych
w zarzadzie lub administracji Jednostki,

zlecanie, nadzér nad robotami, odbiér robét i rozliczanie uméw na roboty
budowlane zwigzane z przebudowami i budowami w zakresie drég publicznych
i wewnetrznych, drogowych obiektéw inzynierskich, fontann, parkéw
i zielencéw oraz targowisk miejskich na terenach bedgcych w zarzadzie lub
administracji jednostki,

opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy
I remontu drog publicznych i wewnetrznych oraz drogowych obiektéw
inzynierskich,
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4) zlecanie wykonania opinii, ekspertyz, programéw funkcjonalno-uzytkowych,
studiéw wykonalnoéci projektéw dla zadan inwestycyjnych i remontowych
realizowanych przez Zarzad,

5) wystepowanie o wydanie decyzji administracyjnych oraz zgloszen robdt
budowlanych niezbednych do rozpoczecia realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych realizowanych przez Zarzad,

6) uzyskiwanie zgody na prowadzenie robét na terenach niebgdgcych
w administracji Zarzadu,

7) przygotowywanie porozumienn z podmiotami, ktére wspodifinansujg zadania
realizowane przez Zarzad na dziatkach tychze podmiotow,

8) zlecanie okresowych kontroli stanu drég, ze szczegblnym uwzglednieniem ich
wplywu na stan bezpieczenistwa ruchu drogowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

9) organizowanie przegladéw gwarancyjnych we wspétpracy z innymi wydziatami,

10) opracowywanie projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej,

11) wspdipraca z Urzedem Miasta w zakresie m.in.:

a) sporzadzania wnioskéw o dofinansowanie robét z funduszy zewngtrznych,

b) realizacji i przestrzegania zapisébw umoéw o dofinansowanie zadan
realizowanych przez Wydzial, poprzez m.in. rozliczanie finansowe
i rzeczowe, zlecanie audytéw, badan i promocji,

12) prowadzenie ewidencji zamawianych dekumentacji technicznych,

13) prowadzenie ewidencji robét budowlanych objetych okresem gwarancji,

14) prowadzenie ewidencji stanu technicznego drog.

§ 25
Do pozostatych zadan Wydzialu Uzgodnien i Ewidencji Drég nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja i wydawanie warunkoéw technicznych na potrzeby opracowania
dokumentacji projektowych zlecanych przez odrebne jednostki/podmioty
dotyczacych zakresu dziatania ZDZIiT w oparciu o warunki opracowane przez
wydzialy merytoryczne ZDZiT,

2) uzgadnianie dokumentacji projektowych zlecanych przez odr¢bne
jednostki/podmioty dotyczacych zakresu dziatania ZDZiT w oparciu o opinie
wydane przez wydziaty merytoryczne ZDZiT,

3) prowadzenie ewidencji drég oraz udostepnianie jej na Zgdanie uprawnionym
organom,

4) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

5) kategoryzacja i zmiana przebiegu drég publicznych,

6) wydawanie decyzji lokalizacji lub przebudowy zjazdéw z drég publicznych
i wewnetrznych,

7) wydawanie decyzji i zezwolen na lokalizacje urzadzen obcych niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego w pasie
drogowym drég publicznych i wewnetrznych,
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8) wydawanie opinii i zezwolen na wykonanie przebudowy lub remontu budynkow,
obiektow inzynierskich i urzadzen niezwigzanych z gospodarks drogowa lub
obstugg ruchu, umieszczonych w pasie drogowym drég publicznych
i wewnetrznych,

9) wydawanie opinii na usytuowanie obiektu przy drodze w odlegtoéci mniejszej niz
okre$lona w ustawie o drogach publicznych,

10) wydawanie postanowien uzgadniajacych decyzje ustalajace warunki zabudowy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem wiasnoéci gruntéw w pasach
drogowych,

12) wydawanie zaSwiadczen dotyczacych dostepu nieruchomosci do drog
publicznych oraz objecia dzialek na terenie miasta Olsztyna uproszczonym
planem urzadzania laséw niestanowigcych wilasnoéci Skarbu Panistwa lub
decyzjg okreélajacq zadania z zakresu gospodarki le$nej wydang na podstawie
inwentaryzacji stanu lasow,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z umowami dzierzawy dla drég wewnetrznych
z wytgczeniem letnich ogrédkéw gastronomicznych i reklam na terenie Starego
Miasta oraz parkingéw,

14) zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i pobieranie optat
w zakresie okre§lonym przepisami prawa,

15) sporzgdzanie projektéw porozumien pomiedzy Gming Olsztyn i inwestorami
w sprawie wspotfinansowania infrastruktury drogowej i uzbrojenia,

16) reprezentowanie jednostki w sprawach dotyczacych wyznaczenia i wznowienia
granic oraz opiniowanie projektéw podziatéw nieruchomosci,

17) zlecanie prac geodezyjnych,

18) prowadzenie ewidencji kanatéw technologicznych,

19) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji i zawartych uméw,

§26
Do pozostatych zadan Wydzialu Zajecia Pasa Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji zezwalajacych i ustalajgcych optate za zajecie pasa
drogowego drog publicznych,

2) wydawanie decyzji zezwalajgcych na lokalizacje reklam w pasie drogowym drog
publicznych,

3) wydawanie decyzji okre$lajgcych warunki zajecia pasa drogowego oraz warunki
jego przywrécenia do stanu poprzedniego, a takze ustalajgcych wysoko$¢ optaty
Za Zajecie pasa drogowego w oparciu o zloZone zawiadomienie o koniecznoéci
usunigcia awarii urzadzen obcych znajdujacych sie w pasie drogowym,
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego, a znajdujacych sie w pasie drogowym,

4) przygotowywanie umow na oddanie gruntéw potozonych w pasie drogowym
drog publicznych w najem, dzierzawe albo uZyczenie na cele zwigzane
z potrzebami zarzgdzania drogami, ruchu drogowego lub obstugi uzytkownikéw
ruchu, a takze na cele instalacji stacjonarnych i przenoénych urzadzen stuzgcych
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do obserwacji i rejestracji obrazu zdarzen na drogach oraz w celu umieszczenia
tablic i urzadzen reklamowych,

5) wydawanie decyzji wymierzajacych kary pieniezne za zajgcie pasa drogowego
drég publicznych:

a) bez zezwolenia zarzadcy drogi lub bez zawarcia umowy,

b) zprzekroczeniem terminu zajecia okre$lonego w zezwoleniu zarzadcy drogi
lub w zawartej umowie,

c) o powierzchni wiekszej niz okre$lona w zezwoleniu zarzadcy drogi lub
w zawartej umowie,

6) wydawanie decyzji orzekajgcych o przywréceniu pasa drogowego drog
publicznych do stanu poprzedniego,

7) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzku o  charakterze
niepienieznym wynikajacego z decyzji orzekajacej o przywrdceniu pasa
drogowego do stanu poprzedniego,

8) przygotowywanie uméw najmu, dzierzawy albo uzyczenia gruntéw oddanych
jednostce w trwaly zarzad, zabudowanych parkingami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzawy dla drég wewnetrznych
w zakresie letnich ogrédkéw gastronomicznych i reklam na terenie Starego
Miasta,

10) przygotowywanie uméw na oddanie w dzierzawe stupéw ogloszeniowych,

11) przygotowywanie uméw na oddanie w najem, dzierzawe albo uzyczenie gablot
reklamowych na wiatach przystankowych, stupéw oswietlenia ulicznego, itp.
urzgdzen technicznego wyposazenia drog i bezpieczenistwa ruchu drogowego na
wykorzystanie jako noénikéw reklam umieszczanych w pasie drogowym,

12) naliczanie oplat z tytutu bezumownego korzystania z gablot reklamowych na
wiatach przystankowych, stupéw oéwietlenia ulicznego i tym podobnych
urzadzen technicznego wyposazenia drog i bezpieczenistwa ruchu drogowego
oraz gruntéw oddanych jednostce w trwaty zarzad, zabudowanych parkingami,

13) prowadzenie ewidencji stupoéw ogtoszeniowych,

14) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji i zawartych umow.

§27
Do pozostalych zadan Wydziatu Infrastruktury Elektroenergetycznej i Oswietlenia nalezy
w szczeg6Inosci:

1) nadzér nad biezgcym utrzymaniem o$wietlenia drég na terenach bedacych
w zarzadzie lub administracji jednostki oraz pozostalych terenéw przekazanych
w zarzad lub administracje i oéwietlenia wiat przystankowych,

2) zlecanie, nadzér nad robotami, odbidr i rozliczanie rob6t w ramach zawartych
uméw majacych na celu ochrone i utrzymanie w nalezytym stanie oswietlenia
drég na terenach bedacych w zarzadzie lub administracji jednostki oraz
pozostatych terendéw przekazanych w zarzad lub administracje,

3) zlecanie, nadzér nad robotami, odbiér i rozliczanie rob6t w ramach zawartych
uméw majacych na celu ochrone i utrzymanie w nalezytym stanie iluminacji
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4)

5)

6)

7)

8)
9)

obiektéw zabytkowych na terenie miasta, iluminacji $wiatecznych oraz
oSwietlenia wiat przystankowych,

zlecanie, nadzér nad robotami, odbiér robét i rozliczanie uméw na roboty
budowlane zwiazane z przebudowami i budowami w zakresie o$wietlenia drég
na terenach bedacych w zarzadzie lub administracji jednostki oraz pozostatych
terenéw przekazanych w zarzad Iub administracje i o$wietleniem wiat
przystankowych,

zlecanie, nadzér nad robotami, odbiér i rozliczanie rob6t w ramach zawartych
uméw majgcych na celu ochrone i utrzymanie w nalezytym stanie platform/wind
dla niepelnosprawnych bedacych na majatku jednostki,

zlecanie okresowych kontroli stanu urzadzen o$wietlenia drég oraz pozostatych
terendw przekazanych w zarzad lub administracje, iluminacji obiektéw
zabytkowych na terenie miasta, o$wietlenia wiat przystankowych oraz
platform/wind dla niepetnosprawnych bedacych na majatku jednostki,
ewidencja i kontrola zuzycia energii elektrycznej na potrzeby o$wietlenia drég
na terenach bedacych w zarzadzie lub administracji jednostki oraz pozostatych
terenéw przekazanych w zarzad lub administracje i iluminacji obiektéw
zabytkowych na terenie miasta,

przygotowywanie uméw na udostepnianie energii elektrycznej,

udzial w posiedzeniach Zespotu ds. uzgadniania dokumentacji projektowych,

10) prowadzenie ewidencji latarni o$wietlenia drég na terenach bedacych

w zarzadzie lub administracji jednostki oraz pozostatych terenéw przekazanych
w zarzad lub administracje, iluminacji obiektéw zabytkowych na terenie miasta
oraz o$wietlenia wiat przystankowych.

§28

Do pozostatych zadan Wydzjatu Inzynierii Ruchu nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

3)

zlecanie, nadzér nad robotami, odbiér i rozliczanie robét w ramach zawartych
umow majacych na celu ochrong i utrzymanie w nalezytym stanie sygnalizacji
$wietlnych, sygnatéw drogowych, urzadzen ITS odpowiadajacych za sterowanie
i nadzoér nad ruchem oraz zasilania urzadzen ITS odpowiadajacych za informacje
pasazerska i sprzedaz biletéw na terenach bedgcych w zarzadzie lub
administracji jednostki,

zlecanie, nadzér nad robotami, odbiér robét i rozliczanie uméw na roboty
budowlane zwigzane z przebudowami i budowami w zakresie sygnalizacji
Swietlnych, sygnatéw drogowych, urzadzen ITS odpowiadajacych za sterowanie
1 nadzor nad ruchem oraz zasilania urzadzen ITS odpowiadajgcych za informacje
pasazerskg i sprzedaZz biletdbw na terenach bedgcych w zarzadzie lub
administracji jednostki,

zlecanie okresowych kontroli stanu urzadzen sygnalizacji wietlnych, sygnatéw
drogowych oraz urzgdzen ITS odpowiadajacych za sterowanie i nadzér nad
ruchem na terenach bedacych w zarzadzie lub administracji jednostki,
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4)

5)

6)

7)
8)

ewidencja i kontrola zuzycia energii elektrycznej na potrzeby sygnalizacji
$wietlnych, sygnatéw drogowych oraz urzadzen ITS,
petnienie funkcji zarzadcy drogi na drogach publicznych, w tym m.in.:

a)

b)

c)

d)

przygotowywanie opinii do projektdw organizacji ruchu dla drég
publicznych,

opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektdw organizacji ruchu
uwzgledniajgcych wnioski wynikajgce 2z przeprowadzonych analiz
organizacji i bezpieczefistwa ruchu oraz zalecenia organu zarzadzajgcego
ruchem,

ewidencjonowanie wplywow zawiadomien o wprowadzeniu organizacji
ruchu sktadanych przez jednostki wprowadzajace organizacje ruchuy,
dokonywanie okresowych pomiardéw ruchu drogowego,

petnienie funkcji podmiotu zarzgdzajacego drogami wewnetrznymi, w tym m.in.:

a)

b)

d)

przygotowywanie opinii do projektdw organizacji ruchu dla drég
wewnetrznych,

opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu
uwzgledniajgcych wnioski wynikajgce z przeprowadzonych analiz
organizacji i bezpieczetistwa ruchuy,

przygotowywanie do zatwierdzenia projektéw organizacji ruchu dla drog
wewnetrznych stanowigcych wiasnosé Gminy Olsztyn,

prowadzenie raz w roku kontroli prawidtowosci zastosowania, wykonania,
funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakow drogowych, urzadzen
sygnalizacji $wietlnej, urzadzen sygnalizacji dZwiekowej oraz urzadzen
bezpieczefistwa ruchu drogowego umieszczonych na podlegltych drogach
wewnetrznych objetych strefg ruchu lub strefg zamieszkania,

wydawanie warunkéw i zezwolen na przejazdy pojazdéw nienormatywnych,
wydawanie uzgodnien na przejscia procesyjne i pielgrzymkowe,

9) wydawanie uzgodnien w zakresie wykorzystania drég w sposob szczegblny,

10) prowadzenie ewidencji sygnalizacji §wietlnych wraz z wyposazeniem, sygnatow
drogowych, urzadzen ITS odpowiadajgcych za sterowanie i nadzér nad ruchem
drogowym oraz sterownikéw sygnalizacji Swietlnych,

11) prowadzenie ewidencji projektéw organizacji ruchu,

12) prowadzenie ewidencji infrastruktury rowerowej.

§29

Do pozostatych zada’n Wydziatu Przewozéw nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie organizacji przewozéw:

planowanie rozwoju publicznego transportu zbiorowego,

podejmowanie dziatafi zmierzajgcych do realizacji istniejgcego planu
transportowego albo do aktualizacji tego planu,

badanie i analizowanie potrzeb przewozowych w publicznym transporcie
zbiorowym,

a)
b)

c)
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2)

d)

g)

h)
D)
)
k)

D

r)
5)

prognozowanie i modelowanie rozwigzan dotyczacych lokalnego transportu
zbiorowego,

ksztaltowanie struktury uktadu komunikacyjnego:

» ustalanie tras i linii komunikacyjnych,

» budowa i koordynacja rozkladdéw jazdy linii komunikacyjnych,

» ustalanie rodzaju taboru kursujgcego na liniach komunikacyjnych,
okreslanie sposobu oznakowania $rodkéw transportu wykorzystywanych
w przewozach o charakterze uzyteczno$ci publicznej,

przygotowanie, przeprowadzanie postepowan prowadzacych do zawarcia uméw
0 $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,
negocjowanie i zatwierdzanie zmian do uméw z operatorami,

obstuga Centrum Zarzadzania Transportem Publicznym,

nadzor nad systemami zarzgdzajgcymi funkcjonowaniem pojazdéw komunikacji
miejskiej,

organizowanie komunikacji miejskiej przy uzyciu narzedzi systemu ITS
w przypadku zdarzen uniemozliwiajgcych realizacje zaplanowanych zadan,
zbieranie informacji o biezgcej sytuacji w funkcjonowaniu pojazdéw komunikacji
miejskiej i udzielanie biezgcych informacji pasazerom,

nadzér nad systemami informacji dla pasazera,

prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji
0 udzieleniu, zmianie lub cofnieciu zezwolenia na wykonywanie przewozéw
regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym oséb,
prowadzenie Kkontroli przedsiebiorcéw w zakresie zgodnosci wykonywania
przewozow regularnych i regularnych specjalnych z przepisami obowigzujgcego
prawa i warunkami udzielonego zezwolenia,

wydawanie wypisow z obowigzujacych zezwoleni na wniosek przewoznikéw,
prowadzenie postgpowan administracyjnych zwiazanych z wydawaniem decyzji
0 wydaniu lub zmianie zaSwiadczenia potwierdzajacego posiadanie przez
operatora uprawnien do wykonywania publicznego transportu zbiorowego na
danej linii komunikacyjnej,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji oraz sporzadzanie sprawozdan
o udzielonych zezwoleniach,

prowadzenie ewidencji pojazdéw operatoréw realizujacych przewozy w ramach
umoéw zawartych z Gming/jednostky wraz z wyposazeniem.

W zakresie zarzadzania transportem publicznym:

a)

b)

realizacja umdéw zawartych z operatorami, w szczegdlnoséci w zakresie:

» przygotowywania i przekazywania rozktadéw jazdy dla operatoréw,

» oceny i kontroli realizacji ustug $wiadczonych przez operatordw,

analiza realizacji zaspokajania potrzeb przewozowych wynikajgcych
z wykonywania przewozéw na podstawie umowy o $wiadczenie ustug w zakresie
publicznego transportu zbiorowego,

dokonywanie zmian w przebiegu istniejgcych linii komunikacyijnych,
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d)

e)
)

realizacja porozumien miedzygminnych w sprawie powierzenia Gminie Olsztyn

wykonywania przewozéw w komunikacji miejskiej, w szczegélnosci w zakresie:

» opracowania treéci porozumien,

> kalkulacji kosztow z tytutu wykonywanych ustug, w tym wystawiania faktur
zgodnie z obowigzujacym harmonogramem,

badanie i analiza potokéw pasazerskich na liniach organizowanych przez

jednostke,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych lokalnego transportu zbiorowego,

bedgcych w gestii Wydziatu.

3) W zakresie przystankdw:

a)

b)

g)

h)

nadzér nad biezacym utrzymaniem wiat przystankowych, tawek
przystankowych, stupkéw przystankowych, ramek i gablot przystankowych oraz
tablic informacji pasazerskiej na terenach bedacych w zarzgdzie lub administracji
jednostki,

zlecanie, nadz6r nad robotami, odbiér i rozliczanie robét w ramach zawartych
uméw majacych na celu ochrone i utrzymanie w nalezytym stanie wiat
przystankowych, tawek przystankowych, stupkéw przystankowych, ramek
i gablot przystankowych oraz tablic informacji pasaZerskiej na terenach
bedacych w zarzadzie lub administracji jednostki,

organizacja i nadzér nad realizacja zadan wlasnych w zakresie utrzymania
przystankow,

ustalanie stawek oplat za Kkorzystanie przez operatoréw i przewoznikéw
z przystankéw komunikacyjnych i dworcdéw, ktorych wlascicielem albo
zarzadzajgcym nie jest jednostka samorzadu terytorialnego, zlokalizowanych na
liniach komunikacyjnych na obszarze wlasciwosci organizatora,

okreslanie przystankéw komunikacyjnych i dworcéw, ktérych wiascicielem lub
zarzgdzajgcym jest jednostka samorzadu terytorialnego, udostepnionych dla
operatordw i przewoznikow oraz warunkéw i zasad korzystania z tych obiektow,
okreélanie przystankéw komunikacyjnych i dworcoéw, ktérych wiascicielem lub
zarzadzajgcym nie jest jednostka samorzadu terytorialnego, udostepnionych dla
wszystkich operatoréw i przewozZnikéw oraz informowaniu o stawce optat za
korzystanie z tych obiektéw,

zawieranie uméw na korzystanie z przystankéw oraz prowadzenie ewidenciji
umow,

przygotowywanie i wywieszanie informacji na przystankach,

prowadzenie ewidencji przystankdéw wraz Z wyposazeniem.

§30

Do pozostatych zadan Wydziatu Sprzedazy i Kontroli Biletéw nalezy w szczegdlnoSci:
1) W zakresie sprzedazy biletow:

a)

ustalanie optat za przewdz oraz innych optat przewidzianych obowigzujgcymi
przepisami prawa, za ustuge $wiadczong przez operatora w zakresie publicznego
transportu zbiorowego,
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2)

b)

d)

g)

h)

)

dystrybucja biletdbw za ustuge $wiadczong przez operatora w zakresie

publicznego transportu zbiorowego:

> w Punktach Obstugi Klienta (POK),

» wbiletomatach,

»  przez strone internetowa oraz aplikacje mobilne,

» zewnetrznym sprzedawcom hurtowym i detalicznym,

zlecanie dostaw, nadzoér nad dostawami oraz prowadzenie gospodarki

magazynowej drukow biletowych, papieru biletowego do biletomatéw oraz

nos$nikow biletéw elektronicznych,

nadzor nad funkcjonowaniem POK, w tym:

> organizowanie konwojéw biletéw do POK oraz przekazywanie z nich
utargow,

» rozliczanie pracownikéw z przekazanych im biletéw oraz gotowki
pochodzgcej ze sprzedazy,

nadzér nad systemami zarzadzajgcymi biletomatami,

nadzor nad biezacym utrzymaniem biletomatéw stacjonarnych na terenach

bedacych w zarzadzie lub administracji jednostki,

zlecanie, nadzér nad robotami, odbidr i rozliczanie robét w ramach zawartych

uméw majgcych na celu ochrone i utrzymanie w nalezytym stanie biletomatéw

stacjonarnych na terenach bedacych w zarzadzie lub administracji jednostki,

nadzor nad systemem Olsztyniskiej Karty Miejskiej (OKM) w tym organizacja,

obstuga i nadzér nad personalizacjg, sprzedaza biletéw elektronicznych oraz

rozliczaniem no$nikéw biletu elektronicznego,

prowadzenie ewidencji POK i biletomatéw.

W zakresie kontroli biletow:

a)

b)

prowadzenie kontroli dokumentéw przewozu i dokumentéw poswiadczajacych

uprawnienia do ulgowych albo bezplatnych przejazdéw w pojazdach

komunikacji miejskiej, w przewozach realizowanych na zlecenie ZDZiT - zgodnie

z obowigzujacymi procedurami i przepisami,

naktadanie przez kontroleréw optat dodatkowych, w tym m.in. za:

» przejazd bez odpowiedniego dokumentu przewozu (biletu),

> przejazd bez waznego dokumentu poswiadczajacego uprawnienie do
bezplatnego albo ulgowego przejazdu,

» przewdz rzeczy lub zwierzat wylaczonych z przewozu,

» spowodowanie przez podréinego zatrzymania lub zmiany trasy érodka
transportu,

pobieranie przez kontroleréw optat dodatkowych wraz z optata przewozowa,

przyjmowanie wplat z tytutu wezwan do zaptaty oraz optaty manipulacyjnej,

rozliczanie wptaconej gotéwki we wspéipracy z Wydziatem Ksiegowosci,

wprowadzanie do systemu windykacyjnego wystawionych optat dodatkowych,

weryfikacja wptat gotéwkowych i bezgotéwkowych za wystawiong oplate

dodatkowg oraz rejestrowanie wplat w systemie windykacyjnym,
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h)

)

wprowadzanie do systemu windykacyjnego skanéw odwotan od
wystawione] oplaty dodatkowej oraz skandéw decyzji i dokonywanie zmian
w systemie wynikajacych z decyzji,

przekazywanie w ustalonych terminach wezwan do zaptaty wystawionych przez
kontroleréw biletéw komoérce organizacyjnej ZDZIT zajmujacej sie windykacjg
naleznosci,

prowadzanie badan struktury biletéw w pojazdach komunikacji miejskiej.

§31

Do pozostalych zadan Wydziatu Ksiggowosci nalezy w szczeg6lnosci:

1

2)
3
4)
o)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa i zasadami, a zwlaszcza organizowanie sporzadzania, przyjmowania,
obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw finansowych w sposéb
zapewniajagcy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia
bedacego w posiadaniu Zarzadu oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej,

biezqce i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci dajace gwarancje wiarygodne;j
informacji dla potrzeb zarzadzania oraz prawidlowego 1 terminowego
dokonywania rozliczen finansowych,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie =z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetuy,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

prowadzenie spraw wiazanych z ZFSS,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie projektow instrukcji wewnetrznych dotyczacych zasad
rachunkowosci, obiegu dokumentdéw finansowych,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z naliczaniem plac oraz rozliczen
z tytutu ptac,

10) prowadzenie ewidencji wadiéw i rozliczanie w uzgodnieniu z Wydzialem

Zamowien Publicznych oraz wydzialami merytorycznymi zwrotéw gwarancji
i kaucji pobranych od kontrahentéw,

11) rozliczanie kas dochodowych,

12) ksiegowanie wyciggéw bankowych,

13) prowadzenie ewidencji naleznoéci i zobowigzan jednostki budzetowej,

14) dekretacja, wprowadzanie i ksiegowanie dokumentéw sprzedazy, faktur zakupu

oraz wystawianie przelewow,

15) prowadzenie i rozliczanie kasy wydatkowe;j,
16) weryfikacja dowodow ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych

jednostki pod wzgledem zgodnosci z przepisami wewng¢trznymi i zewngtrznymi
w zakresie podatku VAT,
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17) sporzadzanie dokumentéw wymaganych ustawa o podatku od towardéw i ustug
m.in. rejestrow VAT, czastkowej deklaracji VAT-7 jednostki,

18) przygotowywanie projektéw wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnej
przez Ministra Finansow,

19) opracowywania projektow regulamindéw, procedur lub instrukcji dotyczacych
prowadzenia ewidencji i rozliczen VAT.

§32
Do pozostalych zadan Wydziatlu Finans6w i Budzetu nalezy w szczegd6lnoéci:

1) opracowanie projektu budzetu na podstawie materiatéw dostarczonych z innych
komorek organizacyjnych Zarzadu oraz harmonograméw realizacji budzetu,

2) monitorowanie wykonania budzetu zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

3) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian w planie finansowym w trakcie
wykonania budzetu na podstawie materiatéw dostarczonych z innych komérek
organizacyjnych Zarzadu oraz harmonograméw realizacji budzetu,

4) przygotowywanie informacji i sprawozdan wynikajagcych z obowiazujgcych
przepisOw i procedur,

5) biezgce uzgadnianie wydatkéw z komérkami organizacyjnymi Zarzadu,

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,
7) prowadzenie ewidencji pozabilansowej planu finansowego oraz zaangazowania,
8) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej dla inwestycji m.in.

wspotfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej,

9) prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych i pozostalych srodkéw trwatych,

10) prowadzenie gospodarki finansowej Zarzadu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, a w szczeg6Inosci:
a) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowoéci zawieranych uméw,
b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami

dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

11) przygotowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych planowania

oraz realizacji budzetu.

§33
Do pozostatych zadan Wydziatu Windykacji nalezy w szczegdlnoséci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleino$ci w trybie
administracyjnym z tytutu optat dodatkowych za nieuiszczanie oplaty za
parkowanie w strefie platnego parkowania,

2) prowadzenie windykacji oplat i kar pienieznych za zajecie pasa drogowego,

3) prowadzenie postepowan przed windykacyjnych i windykacji naleznoéci
w zakresie nie uregulowanych optat manipulacyjnych i oplat dodatkowych za
przejazd bez biletu, waznej ulgi lub popetnienie wykroczenia,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznoéci w zakresie dziatania
targowisk miejskich,
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5) weryfikowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie i generowanie wszelkiej
dokumentacji dotyczacej zobowigzan dtuznikow,

6) wspoipraca z innymi jednostkami, podmiotami zewnetrznymi, urzedami
w zakresie odzyskania naleznosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja pozostalych naleznoéci z tytutu
dochodéw budzetowych, a w szczegblnoéci kierowanie spraw na drogg
postepowania sgdowego i egzekucyjnego we wspotpracy z zespotem ds. obstugi
prawnej,

8) prowadzenie korespondencji z dtuznikami,

9) monitorowanie stanu prowadzonych windykacji w bazie dtuznikow,

10) dochodzenie roszczen zasgdzonych orzeczeniami sagdowymi we wspdipracy
z zespotem ds. obstugi prawnej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem lub udzieleniem innych ulg
w sptacie naleznosci.

§34
Do pozostalych zadan  Wydzialu  Organizacyjno-Administracyjnego  nalezy
w szczegoblnosci:
1) W zakresie spraw organizacyjnych:

2)

a) organizowanie i obstuga kancelaryjna Zarzgdu, w tym prowadzenie sekretariatu
Zarzadu oraz archiwum zakladowego,

b) kontrolowanie prawidlowego stosowania w Zarzadzie instrukcji kancelaryjnej,

c) obstuga narad Dyrektora oraz jego Zastepcoéw z pracownikami Zarzadu,
w tym z kierownictwem,

d) organizowanie i obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora oraz
jego Zastepcdw nie nalezgcych do zakresu pozostatych komoérek organizacyjnych
lub samodzielnych stanowisk pracy,

e) prowadzenie zbioréw aktéw prawa miejscowego oraz ewidencji zarzadzen
Dyrektora,

f) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw regulaminéw
i zarzadzen wewnetrznych oraz ich aktualizacja, a takze prowadzenie zbioréw
tych regulaminéw i przekazywanie pracownikom informacji o nich w sposob
przyjety w Zarzadzie,

g) prowadzenie zbioru wnioskéw na kolegium Prezydenta oraz wspoipraca
w tym zakresie z pracownikami przygotowujacymi wnioski,

h) zapewnienie terminowego i wila$ciwego przygotowywania przez komorki
organizacyjne Zarzadu wszelkiego rodzaju raportéw oraz innych niezbednych
materiatdw na spotkania Dyrektora i jego Zastgpcow.

W zakresie obstugi administracyjno - gospodarczej Zarzadu:

a) koordynowanie 1 nadzér nad utrzymaniem czystosci 1 porzadku
w pomieszczeniach biurowych oraz terenu wokét budynkéw Zarzadu, w tym
nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikéw gospodarczych
i obstugi,
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3)

4)

b)

g
h)
D
j}

zapewnienie utrzymania budynkow Zarzadu i ich wyposazenia w nalezytym
stanie technicznym, w tym prowadzenie dokumentacji z przegladéw
technicznych,

nadzér nad remontami i biezacymi naprawami w budynkach Zarzadu oraz nad
zakupem wyposazenia,

zapewnienie wyposazenia Zarzgdu umozliwiajgcego prawidtowe jego
funkcjonowanie, w tym zapewnienie materialéw biurowych i kancelaryjnych,
drukdw, formularzy, srodkéw czystoéci oraz gospodarowanie nimi,
prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczeft biurowych oraz mienia
przydzielonego pracownikom, w tym pieczeci, pieczatek, publikacji,
utrzymywanie w sprawno$ci systeméw zabezpieczei budynkéw Zarzadu,
sprzetu i wyposazenia,

nadzoér nad prawidlowoscia prowadzenia dokumentacji eksploatacyinej
pojazddw stuzbowych,

wykonywanie czynno$ci wynikajgcych z zawartych uméw w zakresie utrzymania
Zarzadu,

prowadzenie prenumeraty czasopism, wydawnictw specjalistycznych oraz
kompletowanie zbioréw, w tym aktéw normatywnych,

realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego umieszczania
tablic urzedowych, w tym tablic informacyjnych w budynkach Zarzadu.

W zakresie utrzymania ciggtosci pracy systeméw teleinformatycznych:

a)

b)

<)

d)

e)
B

wspotpraca z CIUWO w Olsztynie w zakresie ustug $wiadczonych na rzecz
Zarzadu,

zapewnienie tgcznosci telefonicznej i faksowej, w tym zarzadzanie centralami
telefonicznymi, ktére sg wykorzystywane przez jednostke,

zapewnienie nadzoru, prawidlowego dzialania i administracja nad systemem
alarmowym w jednostce, w tym prowadzenie, nadzorowanie i zarzgdzanie
dostgpem do pomieszczen z wylgczeniem pomieszczenia serwerowni,
zapewnienie nadzoru, prawidtowego dziatania i administracja nad systemem
monitoringu wizyjnego w jednostce,

analiza potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego, urzgdzeh peryferyjnych
i oprogramowania,

publikowanie informacji na stronach internetowych Zarzadu we wspétpracy
z wydziatami merytorycznymi.

W zakresie dziatania Biura Obstugi Klienta:

a)
b)
©)
d)
e)

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji w jednostce,

przyjmowanie wszelkiej korespondencji {punkt podawczy),

doradztwo i pomoc interesantom,

udzielania informacji o rodzajach postepowan prowadzonych w Zarzadzie,
kierowanie interesantéw do wladciwych komodrek organizacyjnych
w sprawach nie wymagajacych wczesniejszej decyzji Dyrektora badz jego
Zastepcy.
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§ 35

Do pozostalych zadan Wydziatu Zamowiefl Publicznych nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

opracowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych zgodnie z ustalonym
planem rzeczowo-finansowym, na podstawie informacji o planowanych
zamoOwieniach przygotowanych przez merytoryczne komoérki organizacyjne,
wprowadzanie zmian do planu zamdwienn publicznych oraz biezace
monitorowanie jego realizacji,

analizowanie planowanych wydatkéw publicznych pod wzgledem zgodnosci
z przepisami Prawa zamoéwien publicznych,

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji planu zamoéwien publicznych,

weryfikacja wnioskéw o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, zaréwno w trybach ustawowych, jak i poza ustawg Prawo
zamoOwien publicznych,

weryfikacja projektéw umoéw oraz anekséw do uméw zawieranych w wyniku
postepowania o udzielenia zaméwienia, w zakresie zgodno$ci z przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych,

prowadzenie postepowant o udzielenie zamoéwienia publicznego, zaréwno
w trybach ustawowych, jak i poza ustawa Prawo zamowien publicznych,
prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych,

sporzgdzanie oraz przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych
rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach,

opracowywanie zasad udzielania zaméwien publicznych obowigzujacych
w Zarzadzie.

§36

Do pozostalych zadan Zespotu ds. Kadr i Szkoleni nalezy w szczegd6lnosci:
1) W zakresie zatrudniania pracownikéw:

a)
b)

c)
d)

&)
)

g)

h)

)

k)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,
rejestracja pracownikow w zakresie ZUS,

prowadzenie ewidencji pracownikow,

prowadzenie akt osobowych i dokumentacji dodatkowej pracownikow,
prowadzenie kart czasu pracy i rozliczanie czasu pracy pracownikow,
zapewnienie zgodnoéci zatrudnienia =ze schematem organizacyjnym
i Regulaminem wynagradzania,

koordynowanie organizowanych w Zarzadzie praktyk, stazy uczniowskich
i studenckich,

prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami i ewidencjonowaniem okreséw
niezdolnosci do pracy z tytutu choroby,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami oraz karami
i nagrodami pracownikéw, w tym nagrodami jubileuszowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem os6b niepetnosprawnych,
w tym rozliczenia z PFRON,

rejestrowanie i wydawanie delegacji stuzbowych,
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D

m)

n)
0)

rejestrowanie i prowadzenie zbioru pelnomocnictw i upowaznienn udzielanych
przez Dyrektora,

wspotpraca z Wydzialem Finanséw i Budzetu w zakresie planowania budzetu na
PFRON, delegacje krajowe i zagraniczne, ryczatty samochodowe, ustugi
medycyny pracy,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi.

2) W zakresie szkolen pracownikow:

a)
b)
c)

d)

organizowanie roéznych form szkolenia zawodowego oraz podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

przygotowywanie rocznych planéw szkolen pracownikéw w formach szkolnych
i pozaszkolnych oraz sprawozdan z ich wykonania,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze skierowaniem na szkolenia
i optacaniem szkolen, w tym uméw zawieranych na podstawie art. 1034 KP,
wspodipraca z Wydziatem Finanséw i Budzetu w zakresie planowania budzetu na
szkolenia i doksztalcanie pracownikow.

§37

Do pozostatych zadan Zespotu ds. Mediow i Promocji nalezy w szczegdélnoéci:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

przekazywanie komunikatébw 1 ogloszenn do opublikowania w $rodkach
masowego przekazu,

redagowanie, monitorowanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie
internetowej Zarzadu,

prowadzenie akcji informacyjnych skierowanych do mieszkancow w zakresie
dziatan prowadzonych przez Zarzad,

przygotowywanie odpowiedzi na zapytania dziennikarzy i przedstawicieli
medidw,

bezposrednia wspolpraca i kontakt z dziennikarzami oraz przedstawicielami
mediow,

realizacja obowigzkéw wynikajgcych 2z przepiséw ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j,

realizacja obowigzkdéw wynikajgcych z przepisow ustawy o petycjach,
reprezentowanie, w uzgodnionych sytuacjach i sprawach Dyrektora Zarzadu
w komunikacji z mediami,

inicjowanie, planowanie, wdrazanie nowych projektéw w zakresie Public
Relations oraz wizerunku Zarzadu,

10) opracowywanie pism, sprawozdan, raportéw i analiz na polecenie dyrektora.

§38

Do pozostalych zadan Zespotu ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegoélnosci:

1y
2)

3)

przygotowanie, w porozumieniu z Dyrektorem, rocznego planu kontroli,
obiektywne i niezalezne przeprowadzanie zadan kontrolnych,
prowadzenie kontroli doraznych na podstawie polecen Dyrektora,
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4)

5)
6)

7)

przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajgcych,

sporzadzanie sprawozdan z wykenywania rocznego planu kontroli,
opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych kontroli zarzgdczej
i kontroli wewngtrznej,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z analiza ryzyka 1 samooceng kontroli
zarzadczej.

§39

Do pozostatych zadan Zespotu ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9

opracowywanie i udziat w opracowywaniu oraz opiniowanie projektéw umow,
a takze wszelkich innych dokumentéw wywolujgcych skutki prawne lub
zawierajgcych elementy prawne,

opracowywanie i opiniowanie projektéw uchwat i zarzadzen organéw gminy
zwigzanych z funkcjonowaniem ZDZIT,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i udzial w opracowaniu
wszelkich projektow wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzadzen, polecen,
instrukcji, regulaminéw),

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasniefi w sprawach dotyczacych
interpretacji i sposobu stosowania obowiazujacych przepiséw prawa,

udzielanie opinii w sprawach pracowniczych, udzial w zatatwianiu spraw
pracowniczych,

udziat w czynnos$ciach likwidacji szk6d spowodowanych dzialalnosciag Zarzadu,
prowadzenie spraw sagdowych i spraw przed innymi organami orzekajgcymi
i egzekucyjnymi oraz zastepstwo procesowe Zarzadu przed sgdami
powszechnymi, sgdami administracyjnymi, innymi organami orzekajacymi
i przed Krajowg Izba Odwotawcza,

wykonywanie czynno$ci w ramach prowadzonej windykacji naleznosci Zarzadu,
informowanie wta$ciwych komérek organizacyjnych Zarzadu o aktualnym stanie
prawnym i istotnych zmianach w stanie prawnym,

10) udziat w procedurach prowadzonych w celu udzielenia zamdwienia publicznego,
11) informowanie Dyrektora o ujawnionych przypadkach naruszenia prawa,
12) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym spraw, prowadzonych w ramach

realizacji statutowych zadan Zarzadu,

13) biezgcy nadzér nad prowadzonymi w Zarzadzie procedurami administracyjnymi,

nakladaniem optat, kar, udzielaniem zezwolen, wspoéipracg z innymi organami
administracji samorzadowej i publicznej.

§ 40

Do pozostatych zadan Samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy w szczegélnoSci:

1y

2)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1ihigieny pracy zawierajacych propozycje
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie

zagroZeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy,

opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa ihigieny

pracy na poszczegOlnych stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, wypadkéw

w drodze do pracy i z pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych

z badania przyczyn i okolicznoéci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby

zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

prowadzenie rejestréw, kompletowanie iprzechowywanie dokumentéw

dotyczgcych wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy i z pracy, stwierdzonych

choréb zawodowych ipodejrzefi o takie choroby, atakie przechowywanie

wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w érodowisku

pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie

z wykonywang pracs,

prowadzenie w ramach szkolenia wstepnego - instruktazu ogélnego w zakresie

bhp dla nowo zatrudnionych pracownikéw, stazystéw i praktykantéw,

organizacja szkolen okresowych z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz

szkolen z pierwszej pomocy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata $wiadczen osobowych nie zaliczanych

do wynagrodzen. tj.:

a) dofinansowanie do zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy
monitorze ekranowym,

b} naliczeniem ekwiwalentéw za pranie odziezy,

c¢) naliczeniem ekwiwalentéw za uzywanie odziezy wiasnej zamiast roboczej,

d) zakupem positkéw profilaktycznych.

§41

Do pozostatych zadan Samodzielnego stanowiska ds. Ppoz. i OC nalezy w szczegélnosci:

D
2)

3)

4

planowanie przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe warunkéw ppoz.,
koordynowanie dziataii w akcjach ratunkowych w razie pozaru lub kleski
zywiotowej,

zapoznawanie pracownikow z instrukcja bezpieczefistwa pozarowego (IBP) dla
wszystkich budynkéw, w ktérych IBP obowigzuje,

poddawanie okresowej aktualizacji instrukcji bezpieczenistwa pozarowego,
w szczegdlnosci w zakresie:

a) planéw ochrony ppoz. pomieszczen,

b) okreslenia drog ewakuacyjnych,

¢) zabezpieczenia dokumentacji Zarzadu na wypadek pozaru,

d) miejsc usytuowania urzadzen przeciwpozarowych i gaénic,

e) miejsca zbidrki do ewakuacji,

f) oséb wyznaczonych do przeprowadzenia ewakuacji,
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5) zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen ppoz i podrecznego sprzetu
gasdniczego w sposdb gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

6) utrzymanie w stalej gotowo$ci i pelnej sprawnosci technicznej systemu
ostrzegania i alarmowania w budynkach ZDZiT,

7) prowadzenie kontroli ppoz. pomieszczen i budynkéw zarzadzanych przez ZDZiT,

8) przeprowadzanie ¢wiczen ewakuacyjnych z obiektow,

9) organizacja i uczestnictwo w szkoleniach ppoz. i obrony cywiinej,

10) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i zapobiegawczej z zakresu ppoz.
i obrony cywilnej,

11) wspédtpraca z Wydziatem Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu
Miasta w zakresie zagadnien zarzadzania kryzysowego,

12) wykonywanie planéw OC na podstawie wytycznych Wydzialu Bezpieczenstwa
i Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu Miasta oraz przedkiadanie ich do akceptacji
Dyrektorowi Zarzadu,

13) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji obrony cywilne;j.

§42
Do pozostalych zadah Samodzielnego stanowiska Inspektora Ochrony Danych (10D)
nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych,

2) informowanie i doradzanie administratorowi, podmiotom przetwarzajgcym,
a takze personelowi administratora w zakresie przetwarzania danych
osobowych zgodnie z RODO,

3) zapewnienie przeszkolenia 0s6b przetwarzajacych dane osobowe z obowigzkéw
wynikajacych z RODO,

4) nadzorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO,
w szczegblnoéci poprzez przeprowadzanie audytdw 1 opracowywanie
sprawozdan z zaleceniami dla administratora danych,

5) monitorowanie i aktualizacja polityki ochrony danych osobowych,

6) uwzglednianie ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, tzn. charakteru,
zakresu, kontekstu i celi przetwarzania, w wypelnianiu swoich obowigzkéow,

7) wspieranie administratora danych przy podejrzeniach oraz naruszeniach
ochrony danych osobowych,

8) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych, a w przypadku
wystgpienia naruszenia, 10D analizuje incydent i rekomenduje czy nalezy
dokonaé zgtoszenia naruszenia do UODO oraz powiadomienia osdb, ktérych dane
dotycza,

9} bycie punktem kontaktowym dla oséb, ktérych dane dotyczg w sprawach
dotyczacych ich danych,

10) bycie punktem kontaktowym dla organu nadzorczego w sprawach, ktére dotyczg
przetwarzania danych przez administratora danych,

11) szacowanie ryzyka dla ochrony danych i przeprowadzanie oceny skutkéw dla
ochrony danych,
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12) prowadzenie rejestru czynnosci oraz kategorii przetwarzania danych,

13) prowadzenie rejestréw powierzania, udostepniania oraz wspétadministrowania
danych,

14) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

15) weryfikacja umoéw oraz anekséw do umoéw, ktére majg zostaé zawarte
z podmiotami zewnetrznymi, celem oceny czy zawierajg one zapisy dotyczgce
przekazywania danych osobowych lub czy wspélpraca z podmiotem
zewnetrznym wymaga przetwarzania danych osobowych na zlecenie ZDZT.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§43
Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Zarzadu rozstrzyga
Dyrektor.

§44
Za wprowadzenie w zycie postanowien niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) Dyrektor,
2) Zastepcy Dyrektora,
3) Gtowny Ksiegowy,
4) Kierownicy Wydziatow/Koordynatorzy Zespotow,
5) Kierownicy Sekcji,
6) Osoby zajmujace Samodzielne stanowiska pracy.
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