REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zarzadu Drég Wojewodzkich w Olsztynie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Zarzad Drog Wojewddzkich w Olsztynie, zwany dalej ,,ZDW?”, jest wojewodzka samorzadowsa
jednostka organizacyjna, nieposiadajacg osobowosci prawnej, finansowana z budzetu Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego, powotang uchwata Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego nr 1/5/99
z dnia 4 stycznia 1999 r.

§2
Terenem dziatania ZDW jest obszar wojewodztwa warminsko-mazurskiego.
Siedziba ZDW jest miasto Olsztyn.
Nadzér nad ZDW sprawuje Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.
Srodki na dziatalno$é statutowa ZDW okresla uchwala budzetowa Sejmiku Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego.
ZDW dziala w oparciu o Statut zatwierdzony uchwatg Sejmiku Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego.
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§3
Do pracownikow ZDW w zakresie praw i obowigzkdéw maja zastosowanie:
1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
3) przepisy wykonawcze wydane na podstawie wyzej wymienionych ustaw,
4) postanowienia niniejszego Regulaminu.

§4
ZDW stosuje 1 przestrzega w szczegolnosci zapisow zawartych w:
1) ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa,
2) ustawie z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,
3) ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,
4) ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,
5) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
6) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
7) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
8) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
9) ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
10) ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych,
11) ustawie z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
12) ustawie z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
13) przepisach wykonawczych do ww. ustaw.

§5
Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Zarzadu Drdég Wojewddzkich
w Olsztynie, zasady jego funkcjonowania, podstawowe zadania oraz zakresy dzialania jednostek
i komorek organizacyjnych.



§6

Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okreslenia oznaczaja:

Regulamin

Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Wojewddzkich
w Olsztynie

ZDW

Zarzad Drog Wojewodzkich w Olsztynie — jednostke
organizacyjng Samorzgdu Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego z siedzibg w Olsztynie wraz z Rejonami Drog
Wojewddzkich i Obwodami Drog Wojewddzkich
wykonujgcymi zadania zarzadcy drogi na obszarze
wojewoOdztwa warminsko-mazurskiego

Dyrektor

Dyrektora Zarzadu Drog Wojewodzkich

Zarzad

Zespot komorek organizacyjnych znajdujacych si¢ w siedzibie
ZDW w Olsztynie

Jednostka organizacyjna

Zarzad oraz Rejony Drog Wojewodzkich (RDW) i ich komorki
organizacyjne

Komoérka organizacyjna

Wydzial, Dziat, Obwdd, Zespot, samodzielne stanowiska pracy

Kierownik jednostki Dyrektora i Kierownika Rejonu

organizacyjnej

Kierownik komorki Kierownika Obwodu, Kierownika Dziatu, Naczelnika
organizacyjnej Wydziatu, Kierownika Zespotu, osobe kierujacg samodzielnym

stanowiskiem pracy

Samodzielne stanowiska

wieloosobowe lub jednoosobowe stanowiska pracy podlegte
bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,
Kierownikowi Rejonu

RDW Rejony Drog Wojewodzkich — jednostki organizacyjne ZDW,
wykonujgce zadania zarzadcy drogi na obszarze wojewodztwa
warminsko-mazurskiego

ODW Obwod Drog Wojewodzkich, komorka organizacyjna RDW

Akty normatywne wewnetrzne

Zarzadzenia wewnetrzne, wytyczne, instrukcje postepowania

II. PODSTAWOWE ZADANIA ZDW
§7
1. ZDW wykonuje w szczegolnosci zadania okreslone ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych i Statutem ZDW.
2. Do podstawowych zadan ZDW nalezy:
1) zarzadzanie, w imieniu Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego, drogami wojewodzkimi
na terenie wojewodztwa warminsko-mazurskiego,
2) organizacja i realizacja utrzymania drég wojewodzkich w stanie zapewniajagcym bezpieczenstwo
ruchu drogowego wedtug standardow i wymagan technicznych okreslonych innymi przepisami,
3) inicjowanie, podejmowanie i organizowanie niezbednych przedsigwzi¢é 1 dziatan, zapewniajacych
techniczny i eksploatacyjny rozwoj sieci drog wojewddzkich,
4) nabywanie, zbywanie, podzialy nieruchomosci przeznaczonych pod drogi wojewodzkie,
5) przygotowywanie i wydawanie zgodnie z petlomocnictwami stosownych decyzji
administracyjnych i zarzadzen dotyczacych zakresu dziatania ZDW,
6) sprawowanie nadzoru nad organizacjg, funkcjonowaniem i realizacjg zadan przez ZDW,
7) prowadzenie gospodarki i rachunkowo$ci finansowej na zasadach okreslonych przepisami oraz
opracowywanie analiz i wnioskow dotyczacych dziatalnosci ZDW,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
w ramach $rodkow finansowych przeznaczonych na ten cel,
9) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa publicznego.
3. Dzialalnos¢ ZDW finansowana jest na zasadach okre$lonych przepisami ustawy o finansach

publicznych.



III. KIEROWANIE ZARZADEM DROG WOJEWODZKICH

§8
Dyrektor
1. ZDW w Olsztynie kieruje Dyrektor, powotany przez Zarzad Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego.

2. Dyrektor dziata w ramach uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawnych, postanowien Statutu
ZDW oraz w granicach pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Marszatka Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego oraz Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

3. Dyrektor kieruje i reprezentuje ZDW zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa.

4. Dyrektor kieruje ZDW przy pomocy swoich ZastepcoOw, Kierownikow jednostek i komorek
organizacyjnych.

5. Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach wynikajacych z zakresu kierowania ZDW
z pominigciem czynno$ci zastrzezonych do kompetencji Zarzagdu Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego.

6. Dyrektor moze udzieli¢ pelnomocnictwa lub upowazni¢ pracownikow wymienionych w ust. 4 oraz
innych pracownikow do wykonywania okreslonych czynno$ci w zakresie biezacych zadan
statutowych. Pelnomocnictwo lub upowaznienie wymaga formy pisemne;j.

7. Dyrektor jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej ZDW, w tym za wykonywanie
obowigzkow w zakresie kontroli zarzadczej, okreslonych ustawa o finansach publicznych.

8. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wskazany przez niego Zastgpca w granicach
udzielonego mu przez Dyrektora na ten czas pisemnego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz
innych wydanych mu do sprawowania funkcji Zastgpcy upowaznien Marszatka Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego oraz upowaznien i pelnomocnictw Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego wydanych w formie uchwat.

9. Dyrektor jest odpowiedzialny za wtasciwg realizacje zadan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa
publicznego wynikajacych z zadan realizowanych przez ZDW.

IV. AKTY NORMATYWNE WEWNETRZNE, DECYZJE, PISMA I INNE DOKUMENTY

§9

1. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne (zwane dalej aktami normatywnymi), decyzje
W rozumieniu przepisOw o postgpowaniu administracyjnym oraz polecenia dotyczace okreslonej
sprawy lub zagadnienia.

2. Dyrektor moze udzieli¢ pelnomocnictw lub upowaznien swoim Zastgpcom oraz Kierownikom
jednostek 1 komorek organizacyjnych do podpisywania aktow normatywnych, korespondencji
iinnych dokumentéw w ustalonym przedmiocie dziatania objetym jego zakresem czynnosci.
Upowaznienia i pelnomocnictwa wymagajg formy pisemne;j.

3. Pisma i inne dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ parafowane na kopii
danego pisma lub dokumentu pozostajacego w aktach przez jego ZastepcOw w zakresie pism
wychodzacych z ich pionéw, Kierownika jednostki lub komorki organizacyjnej oraz pracownika
opracowujacego projekt pisma lub dokumentu w przypadku, gdy pisma te przygotowuja pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych.

4. Opracowanie projektu aktu normatywnego nalezy do komorki lub jednostki organizacyjnej, ktorej
zakresu dziatania dotyczy akt normatywny.

5. Projekt aktu normatywnego podlega merytorycznemu uzgodnieniu z Wydzialem Organizacyjno-
Prawnym, z Zespotem Radcow Prawnych/jednostka $wiadczacg obstuge prawng oraz z wlasciwymi
komorkami i jednostkami organizacyjnymi.

6. Komorka lub jednostka organizacyjna opracowujgca akt normatywny jest zobowigzana do
przekazania pracownikom informacji o jego wejsciu w zycie oraz do przekazania jednego
egzemplarza do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego w celu wlaczenia go do zbiorow aktow
normatywnych ZDW.

7. Obieg dokumentéw unormowany jest instrukcjg kancelaryjng obowigzujaca w ZDW, a obieg
informacji niejawnych Planem Ochrony Informacji Niejawnych ZDW w Olsztynie.

8. Dekretacja lub dyspozycja umieszczona przez Dyrektora, Zastgpce czy Kierownika
na korespondencji wplywajacej do komorki organizacyjnej ma charakter wigzacych polecen
stuzbowych.

9. Obstuge prawna wykonuje Zespot Radcow Prawnych ZDW lub zlecana jest podmiotowi
uprawnionemu do jej wykonywania, w oparciu o ustawe z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.



V. UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC — OGOLNIE

§ 10

Na wszystkich szczeblach zarzadzania obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa
polegajaca na:
1) podporzadkowaniu kazdego pracownika lub komodrki organizacyjnej tylko jednemu,

bezposredniemu przetozonemu,
2) wydawaniu polecen przez przetozonego tylko pracownikom bezposrednio podporzadkowanym,
3) osobistej odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje.
Kierownika jednostki Iub komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany
przez niego lub jego zwierzchnika pracownik.
Nieobecno$¢ osoby wyznaczonej do prowadzenia sprawy nie moze wstrzymac toku jej prowadzenia
ani usprawiedliwia¢ nieterminowego zakonczenia.
Pracownika, w razie jego nicobecnosci, zast¢puje inny pracownik wskazany przez bezposredniego
przetozonego lub jego zwierzchnika.
Jezeli sprawa dotyczy zakresu dzialania kilku komorek organizacyjnych, to za wiasciwag
merytorycznie (wiodgcg) uwaza si¢ t¢ komorke, ktorej zakres dziatania przewaza w danej sprawie.
W takim przypadku pozostate komorki, ktorych sprawa dotyczy, zobowigzane sa dostarczy¢
niezb¢dne materialy i informacje. Komorka merytorycznie wlasciwa (wiodaca) zobowigzana jest
uzgodni¢ projekt sposobu zakonczenia sprawy, a po ostatecznym zakonczeniu powiadomié
zainteresowanych.
Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

§11

Kierownicy jednostek i komodrek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

1.

Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach:

1) podlegaja wedtug struktury organizacyjnej ZDW Dyrektorowi, jego Zastgpcom, a w niektorych
przypadkach Kierownikom jednostek lub komorek organizacyjnych,

2) akceptujg wstepnie wszystkie sprawy w zakresie czynnos$ci jednostki, komorki organizacyjne;j
lub samodzielnego stanowiska, jednak wg potrzeb ostateczna decyzja nalezy do Dyrektora lub
Zastepcow,

3) obowigzani sg do wzajemnej wspotpracy,

4) odpowiadajg za caloksztalt pracy podleglej im komorki, jednostki organizacyjnej
lub samodzielnego stanowiska,

5) odpowiadajg za organizacj¢ stanowisk pracy podleglych pracownikow zgodnie z przepisami
BHP,

6) wykonuja inne zadania zlecone przez bezposrednich przetozonych.

Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

sg odpowiedzialni, wedtug udzielonych im kompetencji, za fachowe, kompleksowe, terminowe

i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie powierzonych im zadan.

Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

wykonuja przydzielone zadania przy pomocy podleglych im pracownikow.

Do zadan Kierownikéw jednostek 1 komorek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych

stanowiskach naleza w szczeg6lnosci nastepujace sprawy:

1) organizowanie pracy podlegltej komorki lub jednostki organizacyjnej w sposéb zapewniajacy
prawidtowe i terminowe realizowanie zadan, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

oraz aktami normatywnymi,

2) wspotudzial w planowaniu, organizowaniu i realizacji zadan przygotowujacych infrastrukture
drogowg dla potrzeb obronnych kraju oraz stosownie do sytuacji kryzysowych i nadzwyczajnych
wprowadzonych na terenie kraju lub wojewodztwa warminsko-mazurskiego,

3) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci oraz Instrukcji obiegu dokumentoéw ksiggowych w ZDW,

4) informowanie przetozonych o mozliwo$ciach rozpatrzenia skarg i wnioskow przekazanych
jednostce lub komorce organizacyjnej do oceny i opracowanie projektow odpowiedzi na skargi
i wnioski wptywajace do ZDW,

5) podejmowanie inicjatyw w celu poprawy efektywnosci gospodarowania srodkami publicznymi,

6) analizowanie i1 aktualizowanie wg potrzeb opisoOw stanowisk pracy, zakresow zadan
i obowiazkéw podleglych pracownikow stosownie do zmian wynikajacych z przepisoOw prawa
oraz zmian zakresu dziatania komoérki organizacyjnej,



7) szkolenie na stanowisku pracy pracownikow nowozatrudnionych,

8) przeprowadzanie oceny przydatnosci na danym stanowisku pracownikow jednostek i komorek
organizacyjnych, dokonywanie koniecznych rotacji i wtasciwych naboréw pracownikow oraz
nadzorowanie nad systematycznym podnoszeniem przez nich kwalifikacji zawodowych,
a takze zapewnienie wlasciwej atmosfery pracy,

9) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow i biezaca ocena ich pracy,

10) egzekwowanie od pracownikow dyscypliny pracy, prawidlowego wykonywania powierzonych
im zadan, przestrzegania przepisow BHP 1 przeciwpozarowych oraz innych aktow
normatywnych obowigzujacych w ZDW, a takze ochrony mienia i tajemnicy panstwowej
i sluzbowej,

11) zapoznawanie pracownikow z aktualnymi przepisami zwigzanymi z zakresem dziatania
komorki/jednostki organizacyjnej,

12) realizacja obowigzku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
zgodnie z przepisami o finansach publicznych,

13) analiza skarg zglaszanych przez pracownikéw jednostek lub komoérek organizacyjnych
1 przedstawienie ich wedtug potrzeb wraz z oceng i wnioskami wtasnymi Dyrektorowi,

14) rozliczanie otrzymanych dotacji celowych oraz subwencji w zakresie zadan realizowanych

przez komorke lub jednostke organizacyjng,

15) kontrola zaangazowania Srodkéw z umow z wykonawcami i weryfikacja zgodno$ci realizowanych
zadan z umowami,

16) ochrona $rodowiska poprzez zapobieganie lub tagodzenie niekorzystnych wplywow
na srodowisko,

17) poprawianie srodowiskowych efektow dziatalnosci.

Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

sg odpowiedzialni za:

1) przygotowanie planow rzeczowo-finansowych podleglych komorek i jednostek organizacyjnych
i przekazywanie ich do Zespotu ds. Planowania Budzetu i Analiz,

2) realizacje przez podlegla jednostke lub komorke organizacyjng zadan wynikajacych z planu
rzeczowo-finansowego ZDW,

3) przygotowywanie danych i opracowywanie sprawozdan, w tym sprawozdan GUS, a takze ocen,
analiz 1 biezacych informacji z realizowanych zadan,

4) nadzoér nad wilasciwym zabezpieczeniem pieczgci, drukow Scistego zarachowania, Srodkow
finansowych, dokumentow,

5) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, w tym: gospodarnosci, oszczednosSci
i celowosci wydatkow,

6) nadzor nad zabezpieczeniem sprzgtu i wyposazenia pomieszczen bedacych w dyspozycii
nadzorowanych komorek i jednostek organizacyjnych,

7) pisemne przedktadanie propozycji zmian w zatwierdzonym planie finansowym do Zespotu
ds. Planowania Budzetu i Analiz,

8) dopuszczenie do pracy pracownikdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych i Kodeksu Pracy oraz wyposazenie ich w odpowiednig odziez
roboczg i §rodki ochrony indywidualne;j,

9) podejmowanie czynnosci przeciwdzialajacych mobbingowi,

10) nadzor nad wlasciwym wykorzystywaniem mienia ZDW przez pracownikow podlegtej
jednostki lub komorki organizacyjnej,

11) przestrzeganie przepisOw o ochronie m.in.: tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ochronie
informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych, wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych,

12) zbieranie i opracowywanie danych i informacji w wersji elektronicznej dotyczacych ZDW
w celu zamieszczenia ich na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej ZDW,

13) terminowe i merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskow wplywajacych do ZDW i RDW,

14) szkody wynikle z nienalezytego nadzoru nad pracg podlegtych pracownikow.

Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

sg uprawnieni do:

1) wydawania polecen stuzbowych podlegtym pracownikom,

2) wnioskowania w sprawach osobowych: wyrdzniania, nagradzania, karania i oceniania podlegtych
pracownikow,

3) podpisywania dokumentéw w ramach upowaznien od Dyrektora.



§12

Pozostali pracownicy

1.

2.

4.

=

Zadania pracownikow okreslane sg w indywidualnych opisach stanowiska pracy, ktore przyjmowani
pracownicy otrzymujg w dniu objecia stanowiska pracy.

Szczegodtows podstawowag tres¢ zadan, zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika, ustalone
przez bezposredniego przetozonego, przygotowuje pracownik ds. kadr i przedktada do zatwierdzenia
Dyrektorowi.

Do obowigzkéw pracownikow ZDW poza sprawami okreslonymi w indywidualnych opisach
stanowiska pracy nalezy:

1) stosowanie si¢ do obowigzujacych aktow prawnych i innych przepisow niezbgdnych
do prawidlowego wykonywania zadan na powierzonym stanowisku pracy w zakresie
dotyczacym prowadzonych zadan,

2) przestrzeganie aktow normatywnych obowigzujacych w ZDW,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisow BHP, ochrony przeciwpozarowej oraz przepisow
okreslajacych porzadek i organizacj¢ pracy,

4) przestrzeganie przepisOw o ochronie m.in. tajemnicy panstwowej i sluzbowej, ochronie
informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych, wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych,

5) wspoéludzial w opracowywaniu projektow aktdow normatywnych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych zakresu dziatania komorki organizacyjne;j,

6) zbieranie i opracowywanie danych i informacji w wersji elektronicznej dotyczacych ZDW
w celu zamieszczenia ich na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej ZDW,

7) wspolpraca z Wydzialem Zamoéwien Publicznych w zakresie merytorycznego przygotowania
i prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

8) terminowe i nalezyte prowadzenie przekazanych spraw oraz kompetentne wykonywanie
zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska,

9) systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) ochrona powierzonego mienia,

11) wykazywanie inicjatywy w realizacji obowigzkow stuzbowych,

12) informowanie przetozonych o stanie prowadzonych spraw,

13) wykonywanie polecen przetozonych,

14) ochrona $rodowiska poprzez zapobieganie Iub tagodzenie niekorzystnych wplywow
na srodowisko,

15) poprawianie srodowiskowych efektow dziatalnosci.

Do uprawnien pracownikow ZDW nalezy:

1) wykonywanie zadan i obowigzkdéw pracowniczych w warunkach odpowiadajgcych poszanowaniu
godnosci osobistej i racjonalnemu wykorzystaniu wiedzy i umiejgtnosci zawodowych,

2) korzystanie ze §wiadczen socjalnych naleznych pracownikom ZDW,

3) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) zglaszanie wnioskow dotyczacych sposobu i charakteru wspdtpracy komoérek i jednostek
organizacyjnych,

5) zglaszanie wnioskow dotyczacych ewentualnych zmian do niniejszego Regulaminu,

6) podejmowanie inicjatyw w celu poprawy efektywnos$ci gospodarowania srodkami publicznymi.

Na stanowisku pracy zwigzanym z odpowiedzialno$cig materialng za mienie powierzone, przed

przystapieniem do pracy, pracownik powinien:

1) zlozy¢ o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

2) dokona¢ przejecia stanowiska pracy na podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji.

Przejecie lub zdanie stanowiska pracy odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Organizacje¢ i porzadek w czasie pracy oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw ZDW

okresla Regulamin Pracy.

VI. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZDW

1.

§13
Pracownicy zarzadzajacy ZDW tj.:
1) Dyrektor — symbol organizacyjny: N
2) Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania Siecig — symbol organizacyjny: T
3) Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji — symbol organizacyjny: I



4) Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych

— Glowny Ksiegowy — symbol organizacyjny:

Komoérki/jednostki organizacyjne:
1) podlegte bezposrednio Dyrektorowi:

a) Wydziat Zaméwien Publicznych — symbol organizacyjny:
b) Wydzial Organizacyjno-Prawny — symbol organizacyjny:
e Kancelaria Ogolna — symbol organizacyjny:
o Sckretariat — symbol organizacyjny:
c) Zespot ds. Kadri Ptac — symbol organizacyjny:
d) Zespodt Ochrony Informacji Niejawnych
i Obronnych — symbol organizacyjny:
e) Zespotds. Obstugi Informatycznej — symbol organizacyjny:
f) Samodzielne Stanowisko ds. BHP — symbol organizacyjny:
g) Inspektor Ochrony Danych — symbol organizacyjny:
h) Administrator Systemu Informatycznego — symbol organizacyjny:
i) Samodzielne Stanowisko ds. Monitoringu Inwestycji — symbol organizacyjny:
j) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego  — symbol organizacyjny:
k) Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania — symbol organizacyjny:
1) Zespdt Radcow Prawnych — symbol organizacyjny:
m) Zesp6t ds. Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych — symbol organizacyjny:
n) Rejony Drog Wojewodzkich: — symbol organizacyjny:
e Dzial Drogowo-Mostowy — symbol organizacyjny:
e Samodzielne Stanowisko
ds. Zamoéwien Publicznych — symbol organizacyjny:
e Samodzielne Stanowisko ds. Finansow — symbol organizacyjny:
e Dzial Administracyjny — symbol organizacyjny:
e Obwody Drog Wojewddzkich — symbol organizacyjny:
2) podlegte bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Siecia:
a) Wydziat Drog — symbol organizacyjny:
e Zespot ds. Oplat za Zajecie Pasa Drogowego — symbol organizacyjny:
e Zespot ds. Uzgodnien — symbol organizacyjny:
d) Zespot ds. Inzynierii Ruchu — symbol organizacyjny:
e) Zespotds. Mostow — symbol organizacyjny:
f) Zespot ds. Inwestycji Wiasnych — symbol organizacyjny:
g) Zespoét ds. Komunikacji Rowerowej — symbol organizacyjny:
h) Zespoét ds. Diagnostyki 1 Ewidencji — symbol organizacyjny:
3) podlegle bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji:
a) Wydzial Przygotowania Inwestycji — symbol organizacyjny:
b) Wydzial Realizacji Inwestycji — symbol organizacyjny:
e Zespoét ds. Realizacji Inwestycji I — symbol organizacyjny:
e Zespot ds. Realizacji Inwestycji 11 — symbol organizacyjny:
e Zespot ds. Obstugi Gwarancji - symbol organizacyjny:
e Samodzielne Stanowisko ds. Analiz
i Sprawozdawczosci — symbol organizacyjny:
c) Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami — symbol organizacyjny:
d) Wydziat Technologii — symbol organizacyjny:
e Laboratorium Drogowe — symbol organizacyjny:
e) Zesp6t ds. Ochrony Srodowiska — symbol organizacyjny:
4) podlegte bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych:
a) Wydzial Finansowo-Ksiegowy — symbol organizacyjny:
b) Wydzial Administracyjny — symbol organizacyjny:
e Zespot ds. Modernizacji i Zarzadzania
Budynkiem — symbol organizacyjny:
¢) Zespoét ds. Planowania Budzetu i Analiz — symbol organizacyjny:

d) Zespodt ds. Funduszy Zewngtrznych 1 Rozliczen — symbol organizacyjny:
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VII. RAMOWY ZAKRES ZADAN ZASTEPCOW DYREKTORA

§ 14

Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania Siecia (T)

1.
2.

Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania Siecig podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Siecig nalezy w szczegolnoSci:

1) nadzoér i koordynacja realizacji zadan podstawowych ZDW w zakresie utrzymania drog
i drogowych obiektéw inzynierskich,

2) nadzor i koordynacja realizacji zadan jednorocznych i wieloletnich ZDW w zakresie inwestycji
drogowych, finansowanych ze S$rodkéw spoza Unii Europejskiej oraz innych zadan
inwestycyjnych, wskazanych przez Dyrektora,

3) inicjowanie wdrazania nowych technologii i rozwigzan projektowych w zakresie drog
1 drogowych obiektéw inzynierskich,

4) koordynowanie procesOw przygotowania przetargow i zlecen,

5) organizacja kontroli wykonania zadan wymienionych w pkt. 2,

6) dokonywanie analizy realizacji zadan ZDW i ich koordynacja,

7) mnadzor i kontrola wykonywanych przez komoérki i jednostki organizacyjne zadan, polecen
i wytycznych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania
Siecia,

8) analiza i ocena materialdow sprawozdawczych i innych ilustrujgcych dziatalnosé¢ podleglych
komorek organizacyjnych,

9) parafowanie pism oraz projektow pism sporzadzanych przez podlegte komorki organizacyjne,
ktorych zatwierdzenie nalezy do kompetencji Dyrektora.

Do obowigzkow i kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Siecig nalezy m.in.:

1) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawie awansow, nagradzania lub karania pracownikow
jemu podporzadkowanych,

2) informowanie Dyrektora o biezgcej realizacji swoich zadan,

3) wspolpraca z Departamentami Urzedu Marszatkowskiego.

Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania Siecig podejmuje decyzje w granicach posiadanych pisemnych

upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora, Marszatka Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego oraz

Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania Siecig ma prawo zada¢ od kierownikéw komorek i jednostek

organizacyjnych ZDW udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,

jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodlem tych informacji

1 wyjasnien.

Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania Siecig ma prawo wnioskowac do Dyrektora o okreslenie trybu,

zgodnie z ktérym majg by¢ wykonywane przez inne komorki i jednostki organizacyjne ZDW prace

niezbedne do zapewnienia prawidtowosci zadan realizowanych przez ZDW.

Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania Siecig jest zobowigzany do Scistej wspotpracy z Zastepca

Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych i Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji w zakresie

wszystkich zadan realizowanych przez ZDW.

Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania Siecig odpowiada za realizacj¢ przydzielonych mu zadan,

podejmowane decyzje, sprawowany nadzor nad kierownikami jednostek 1 komorek

organizacyjnych, a takze ponosi odpowiedzialno$¢ za ich dziatalnos¢ w przydzielonym mu zakresie.

§15

Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji (I)

1.
2.

Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do obowigzkoéw Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji nalezy koordynacja procesow inwestycyjnych

zadan realizowanych z udziatem srodkow z Unii Europejskiej oraz z innych Zrodet, a w szczegolnosci:

1) nadzoér i koordynacja dzialania komoérek i jednostek organizacyjnych w zakresie spraw
zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg poszczegolnych zadan inwestycyjnych,

2) nadzor nad wdrazaniem procedur dziatan zgodnych z prawem UE i prawem polskim,

3) inicjowanie wdrazania nowych technologii i rozwigzan projektowych w zakresie drog
i drogowych obiektéw inzynierskich,

4) koordynowanie procesOw przygotowania przetargow i zlecen,

5) organizacja kontroli wykonania robot,

6) parafowanie pism oraz projektow pism sporzadzanych przez podlegte komorki organizacyjne,
ktorych zatwierdzenie nalezy do kompetencji Dyrektora.



Do obowigzkow i kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji nalezy m.in.:

1) przedstawianie Dyrektorowi wnioskOw w sprawie awansOw, nagradzania lub karania
pracownikow jemu podporzadkowanych,

2) informowanie Dyrektora o biezgcej realizacji swoich zadan,

3) wspolpraca z Departamentami Urzedu Marszatkowskiego.

Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji w ramach swoich uprawnien nadzoruje proces inwestycyjny

od przygotowania 1 wykonania dokumentacji technicznej i formalno-prawnej, az do zakonczenia

finansowego realizacji inwestycji.

Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji podejmuje decyzje w granicach posiadanych pisemnych

upowaznien i petnomocnictw Dyrektora, Marszatka Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego oraz

Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji ma prawo zada¢ od kierownikow komorek i jednostek

organizacyjnych ZDW udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezb¢dnych informacji i wyjasnien,

jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentoéw i wyliczen bedacych zrodlem tych informacji

1 wyjasnien.

Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji ma prawo wnioskowaé do Dyrektora o okreslenie trybu, zgodnie

z ktorym majg by¢ wykonywane przez inne komorki i jednostki organizacyjne ZDW prace

niezbedne do zapewnienia prawidtowosci zadan realizowanych przez ZDW.

Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji jest zobowigzany do $cistej wspotpracy z Zastepca Dyrektora

ds. Ekonomiczno-Finansowych i Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania Siecig w zakresie wszystkich

zadan realizowanych przez ZDW.

Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji odpowiada za realizacj¢ przydzielonych mu zadan, podejmowane

decyzje, sprawowany nadzor nad kierownikami jednostek i komoérek organizacyjnych, a takze

ponosi odpowiedzialno$¢ za ich dziatalno§¢ w przydzielonym mu zakresie.

§16

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych — Gléwny Ksiegowy (E)

1.
2.
3.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych jest jednoczesnie Gtoéwnym Ksiggowym ZDW.
Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych nadzoruje prace Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego, Wydziatu Administracyjnego, Zespotu ds. Planowania Budzetu i Analiz oraz Zespotu
ds. Funduszy Zewnetrznych i Rozliczen.
Do obowigzkow i kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych nalezy m.in.:
1) przedstawianie Dyrektorowi wnioskdw w sprawie awansow, nagradzania lub karania pracownikow
jemu podporzadkowanych,
2) systematyczne dokonywanie analiz ekonomiczno-finansowych z dziatalnosci ZDW,
3) informowanie Dyrektora o biezacej realizacji swoich zadan,
4) wspolpraca z Departamentami Urzedu Marszalkowskiego.
Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych sprawuje kontrole i nadzor nad:
1) przygotowaniem projektu planu finansowego,
2) pozyskiwaniem $rodkow z funduszy europejskich i ich obstuga w okresie wykorzystania tych
srodkow,
3) wykonywaniem przez komorki i jednostki organizacyjne zadan, polecen i wytycznych
w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych.
Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych odpowiada za:
1) decyzje finansowe podejmowane w ramach posiadanych upowaznien, pelnomocnictw
1 powierzen obowigzkow,
2) prowadzenie ksiagg rachunkowych.
Do zakresu dzialania i odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego naleza w szczegodlnosci
obowigzki okre$lone w ustawie o finansach publicznych oraz ustawa o rachunkowosci tj.:
1) prowadzenie rachunkowosci ZDW zakresie:
a) opracowania polityki rachunkowosci,
b) opracowania instrukcji inwentaryzacyjnej,
¢) obiegu dokumentoéw ksiggowych,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,



10.

11.

12.

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych ZDW,

6) kontrasygnata umow i porozumien zawieranych przez ZDW, z ktorych wynikajg zobowigzania
finansowe, w ramach posiadanych upowaznien i pelnomocnictw.

W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw komorek i jednostek organizacyjnych ZDW udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

2) wnioskowaé do Dyrektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym majg by¢ wykonywane przez
inne komorki i jednostki organizacyjne ZDW prace niezb¢dne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw 1 sprawozdawczos$ci
finansowej.

W razie nicobecnosci Gtownego Ksiggowego zastepstwo petni Naczelnik Wydzialu Finansowo-
Ksiegowego.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych jest zobowigzany do Scistej wspotpracy
z Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji i Zastepcg Dyrektora ds. Zarzadzania Siecig w zakresie
wszystkich zadan realizowanych przez ZDW.

Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych podejmuje decyzje w granicach posiadanych
pisemnych upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora, Marszatka Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego, Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych odpowiada za realizacj¢ przydzielonych
mu zadan, podejmowane decyzje, sprawowany nadzér nad Kierownikami jednostek i komorek
organizacyjnych, a takze ponosi odpowiedzialno$¢ za ich dziatalnos¢ w przydzielonym mu zakresie.

VII. RAMOWY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH

BEZPOSREDNIO DYREKTOROWI

§17

Wydzial Zamoéwien Publicznych (NZP)

1.

2.

3.

Wydzialem Zamowien Publicznych kieruje Naczelnik Wydzialu, ktéry podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

Do zakresu dziatania Naczelnika Wydzialu Zamowien Publicznych nalezg zadania, obowigzki

1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zadan Wydzialu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegoélnosci:

1) sporzadzanie Planu zamowien publicznych ZDW na podstawie planéw i harmonogramow
zamowien publicznych poszczegolnych komorek i jednostek organizacyjnych,

2) okreslanie trybow prowadzenia poszczegdlnych postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego dla ZDW w Olsztynie,

3) reprezentowanie ZDW w Olsztynie w sprawach prowadzonych przed Krajowg Izbg
Odwolawcza,

4) udzielanie biezacych porad i konsultacji w sprawach dotyczacych udzielania zamoéwien
publicznych dla komorek i jednostek organizacyjnych,

5) opracowanie oraz aktualizacja — we wspOlpracy z Zespolem Radcow Prawnych/podmiotem
uprawnionym do wykonywania obstugi prawnej — regulamindw udzielania zamowien
publicznych oraz regulaminu Komisji Przetargowej,

6) przygotowywanie, we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi, dokumentacji postepowan
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, w szczegolnosci specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia oraz ogloszen,

7) organizowanie i prowadzenie procedur udzielania zamoéwien publicznych dla potrzeb Zarzadu,

8) przekazywanie ogloszen o zamowieniach dla Zarzadu Prezesowi Urzgdu Zamowien
Publicznych oraz Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich,

9) przygotowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego dla Zarzadu
i udostepnianie ich wykonawcom,

10) wystawianie faktur za wydane dokumentacje przetargowe dla Zarzadu,

11) przygotowywanie we wspélpracy z komoérkami organizacyjnymi propozycji postepowania
w procedurach odwolawczych dla zaméwien przeprowadzanych dla Zarzadu oraz konsultowanie
i opiniowanie propozycji postepowania w procedurach odwotawczych w postgpowaniach
przeprowadzanych przez RDW,

12) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad organizacja procedur zamowien publicznych
w RDW zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz zarzadzeniami Dyrektora,

10



4,

13) prowadzenie zbiorczego Rejestru zaméwien publicznych dla postepowan o udzielenie
zaméOwienia publicznego realizowanych w procedurach okreslonych w ustawie Prawo
zamoOwien publicznych na podstawie informacji od komorek i jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezacej analizy i przekazywanie informacji w zakresie przestrzegania przepisOw
ustawy Prawo zamdwien publicznych w ZDW,

14) prowadzenie zbiorczego Rejestru zamoéwien publicznych dla postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego wytaczonych ze stosowania procedur okreslonych w ustawie Prawo
zaméwien publicznych na podstawie informacji od komorek i jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezacej analizy i przekazywanie informacji w zakresie przestrzegania przepisOw
ustawy Prawo zamowien publicznych w ZDW,

15) rejestracja i przechowywanie dokumentacji z postgpowan przetargowych na roboty budowlane,
dostawy 1 ushugi,

16) sporzadzanie analiz, informacji, sprawozdan i zestawien z zakresu zadan Wydziatu,

17) zalatwianie skarg i wnioskow skierowanych do Dyrektora, a dotyczacych problematyki
zaméwien publicznych,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastgpcoéw wynikajacych
ze specyfiki pracy.

Pracownicy Wydzialu Zamoéwien Publicznych wspotpracujg ze wszystkimi jednostkami i komorkami

organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajgcych z zadan Wydziahu.

§18

Wydzial Organizacyvjno-Prawny (NOP)

1.

2.

3.

Wydzialem Organizacyjno-Prawnym kieruje Naczelnik Wydziatu, ktory podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

Do zakresu dziatania Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Prawnego nalezg zadania, obowiazki

1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy w szczegdlno$ci:

1) przygotowywanie we wspotpracy z komorkami i jednostkami organizacyjnymi wzoréw umow,
aneksow do umow, porozumien oraz innych aktow prawnych,

2) wspoldziatanie z komorkami i jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu aktow
normatywnych,

3) przygotowywanie we wspOlpracy z komorkami organizacyjnymi pism zwigzanych z roszczeniami,
kontrolami,

4) informowanie pracownikow na biezaco o zmianach w przepisach prawa, dotyczacych
dziatalnosci ZDW oraz na biezaco, w formie elektroniczne;j:

a) udostepnianie pracownikom nowych i obowigzujacych Zarzadzen Dyrektora,
b) prowadzenie zbioru i wykazu Zarzadzen Dyrektora,

5) $wiadczenie pomocy prawnej, udzielanie wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania
obowigzujacych przepisOw prawnych dla wszystkich komorek i jednostek organizacyjnych
ZDW,

6) opracowywanie projektow aktow normatywnych i decyzji Dyrektora, dotyczacych organizacji,
zarzadzania 1 struktur organizacyjnych ZDW we wspodlpracy z Zespolem Radcoéw
Prawnych/podmiotem uprawnionym do wykonywania obstugi prawne;j,

7) przygotowywanie wnioskow, projektow petnomocnictw i upowaznien do dziatania w imieniu
Marszatka Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego oraz Zarzadu Wojewoddztwa Warminsko-
Mazurskiego,

8) prowadzenie rejestru i przekazywanie w formie elektronicznej do Biura Obstugi Zarzadu
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego wnioskow do Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego, przygotowanych przez komorki organizacyjne, w terminach uzgodnionych
z Dyrektorem ZDW,

9) przekazywanie w formie elektronicznej uchwat w sprawie udzielonych przez Zarzad
Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego pelnomocnictw do Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzegdu Marszatkowskiego,

10) przygotowywanie i rejestr powierzen obowiazkoéw, petnomocnictw oraz upowaznien Dyrektora
dla Zastgpcow Dyrektora, kierownikow jednostek 1 komorek organizacyjnych
oraz dla pracownikow ZDW,

11) wspodlpraca merytoryczna z Zespotem Radcéw Prawnych/podmiotem uprawnionym
do wykonywania obslugi prawnej, w celu konsultowania interpretacji przepisow prawnych
majgcych zastosowanie w dziatalnosci ZDW,
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12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)

planowanie oraz realizacja polityki informacyjnej ZDW, w tym:

a) przygotowywanie we wspotpracy z komorkami i jednostkami organizacyjnymi
odpowiedzi prasowych,
b) gromadzenie, opracowywanie, aktualizacja, udost¢pnianie i rozpowszechnianie

informacji na temat planowanych robot dotyczacych inwestycji, remontow i budowy
nowych droég i drogowych obiektéw inzynierskich w wojewddztwie warminsko-

mazurskim,

c) wspotpraca ze stuzbami prasowymi Urzedu Marszatkowskiego i mediami w zakresie
polityki informacyjnej,

d) przygotowywanie, organizowanie, koordynowanie dziatan promocyjnych, wydarzen
(eventy, konferencje), wystapien publicznych zwigzanych z celami i zadaniami ZDW,

e) przygotowywanie materiatdw zwigzanych z wystgpieniami publicznymi Dyrektora
ZDW,

f) prowadzenie profilu ZDW na portalach spotecznos$ciowych.

sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Wydziahu,

przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektéw planéw rzeczowo-
finansowych na poszczegélne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $rodkoéw
na realizacj¢ zadan Wydziatu,

przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

przygotowywanie danych do Planu zamodwien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
warto$ci zamowienia, projektu umowy w zakresie zadan Wydziatu oraz udzial w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

prowadzenie rejestru petycji wpltywajacych do ZDW oraz zwigzanej z tym sprawozdawczosci,
udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski, we wspotpracy z komorkami wtasciwymi dla tematu
tych wnioskéw, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej, we wspolpracy
z komérkami wilasciwymi dla tematu tych wnioskow, prowadzenie rejestru informacji
publicznej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego ZastepcOw wynikajacych
ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Wydziatu Organizacyjno-Prawnego wspotpracujg ze wszystkimi jednostkami i komérkami
organizacyjnymi ZDW w zakresie spraw wynikajacych z zadan Wydziahu.

§19

Kancelaria Ogolna (NKQO)

1.

2.

3.

Zespotem Kancelarii Ogolnej kieruje Kierownik Kancelarii, ktory podlega bezposrednio
Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

Do zakresu dziatania Kierownika Kancelarii Ogdlnej nalezg zadania, obowigzki i odpowiedzialnos¢
okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zadan Kancelarii Ogoélnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie rejestru przesytek wplywajacych i wychodzacych z ZDW,

nadzor nad obiegiem korespondencji migdzy poszczegdlnymi komoérkami i jednostkami
organizacyjnymi,

obsluga stanowiska przyjmowania i potwierdzania odbioru dokumentdéw elektronicznych
przesytanych pocztg elektroniczng oraz z Elektronicznej Skrzynki Podawczej,

weryfikacja dokumentow wptywajacych droga elektroniczng pod wzglgdem formalnym,
sprawdzanie wptywajacych dokumentéw elektronicznych pod wzgl¢dem formalnym,
dekretacja dokumentow elektronicznych do poszczegdlnych komorek i jednostek organizacyjnych
zgodnie ze $ciezkami obiegu w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

prowadzenie ewidencji dorgczanych dokumentow elektronicznych,

wprowadzanie dokumentow do Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
przygotowywanie przesytek pocztowych do nadania,

10) prowadzenie ewidencji wplywu faktur VAT, rachunkow i innych dokumentow,

11) Prowadzenie sktadu chronologicznego.

Pracownicy Kancelarii Ogolnej wykonujg inne zadania zlecone przez Dyrektora i Zastgpcow
Dyrektora wynikajace ze specyfiki pracy.

Pracownicy Kancelarii Ogolnej wspotpracuja ze wszystkimi jednostkami i komorkami organizacyjnymi

w zakresie spraw wynikajacych z zadan Kancelarii.
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§ 20

Sekretariat (NS)

1.

Pracownik Sekretariatu podlega bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.
2. Do zadan pracownika Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie biezacej obstugi biurowej, technicznej i administracyjnej Dyrektora i jego
Zastepcow,

prowadzenie kalendarza Dyrektora ZDW, w tym w szczegdlno$ci: uzgadnianie spotkan
wewnetrznych i zewnetrznych, wyjazdoéw stuzbowych,

organizacja i obstuga spotkan, narad i konferencji,

biezace zatatwianie spraw wskazanych przez Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora,

prowadzenie ksigzki kontroli 1 zbioru protokolow, wystapien z kontroli jednostek zewngtrznych,
prowadzenie zbiorow:

a) korespondencji dyrekcji z Zarzagdem Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego,

b) pisemnych decyzji podjetych przez Dyrektora.
Pracownik Sekretariatu wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora
wynikajace ze specyfiki pracy.
Pracownik Sekretariatu wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi
w zakresie spraw wynikajacych z zadan Sekretariatu.

§ 21

Zespol ds. Kadr i Plac (NK)

1.
2.

3.

Zespotem ds. Kadr i Plac kieruje Kierownik Zespotu, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do

zakresu dziatania Kierownika Zespolu ds. Kadr i Plac nalezg zadania, obowigzki

1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.
Do zadan Zespotu ds. Kadr i Plac nalezy:
1) prowadzenie oddzielnie dla kazdego pracownika:
a) akt osobowych,
b) dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujaca dokumenty:

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
1)

12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)

— dotyczace ewidencjonowania czasu pracy,

— zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego,
zapewnienie ochrony informacji podlegajacych ochronie,
sporzadzanie dokumentacji do ZUS, pracownikow i ich rodzin,
prowadzenie ewidencji umoéw zlecenia oraz dokumentacji ZUS z osobami fizycznymi
nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarcze;,
prowadzenie spraw emerytalno-rentowych oraz wspotpraca w tym zakresie z ZUS,
sporzadzanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami rodzicielskimi
pracownikow,
organizowanie réznych form szkolenia zawodowego i doskonalenia kwalifikacji pracownikow,
ewidencja szkolen,
prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi i resortowymi pracownikow
ZDW,
wydawanie i prowadzenie ewidencji wydanych: zaswiadczen o zatrudnieniu, delegacji
stuzbowych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zwolnieniami lekarskimi pracownikow,
sprawdzanie przestrzegania ustalonego porzadku pracy oraz prawidlowosci wykorzystania
zwolnien lekarskich,
kierowanie pracownikoéw Zarzadu na badania lekarskie oraz sprawdzanie ich aktualnosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi (ewidencjonowanie, kontrola
wykorzystania przez pracownikow ZDW),
wspotpraca i nadzér merytoryczny nad zadaniami dotyczacymi spraw pracowniczych
w zakresie prawidlowosci przygotowywania dokumentacji oraz rozliczania czasu pracy,
wykonywanymi przez RDW,
prowadzenie dokumentacji i nadzor nad stazami absolwenckimi w ZDW oraz wspotpraca
z urzedami pracy w zakresie polityki kadrowej,
planowanie i1 bilansowanie potrzeb kadrowych,
wspolpraca z Komisja Socjalna,
sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Zespotu ds. Kadr i Plac,
przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektow plandow rzeczowo-
finansowych na poszczegoélne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania Srodkoéw
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na realizacj¢ zadan Zespotu,

20) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

21) przygotowywanie danych do Planu zamowien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
warto$ci zamowienia, projektu umowy w zakresie zadan Zespotu oraz udziat w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

22) naliczanie wynagrodzen i jednorazowych §wiadczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

23) naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
1 prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji,

24) sporzadzanie list plac z potraceniami,

25) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

26) naliczanie sktadek z zakresu ubezpieczen spotecznych i Funduszu Pracy oraz sporzgdzanie

deklaracji w tym zakresie,

27) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji

w tym zakresie,

28) rozliczanie umow o dzielo i zlecenia z osobami fizycznymi, nie prowadzacymi dziatalno$ci

gospodarczej,

29) sporzadzanie noty ksiggowej w zakresie wynagrodzen i potracen,

30) przygotowywanie za§wiadczen o wynagrodzeniach do celow emerytalno-rentowych,

31) wystawianie i ewidencja zaswiadczen o zarobkach,

32) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania funduszu ptac,

33) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie wynagrodzen,

34) sporzadzanie projektow planow finansowych dotyczacych wynagrodzen i pochodnych,

35) naliczanie wptat pracodawcy i pracownika na PPK,

36) prowadzenie biezacej rejestracji pracownikow nalezacych do PPK,

37) transport danych wraz z naliczeniem indywidualnych $rodkéw do Instytucji finansowej

prowadzacej PPK,

38) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastgpcow wynikajacych

ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Zespolu ds. Kadr i Plac wspotpracuja ze wszystkimi jednostkami i komoérkami

organizacyjnymi ZDW w zakresie spraw wynikajacych z zadan Zespotu.

§22

Samodzielne Stanowisko ds. Audvtu Wewnetrznego (NW)

1.
2.

3.

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego naleza zadania, obowigzki i odpowiedzialnosé¢

okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegodlno$ci:

1) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, w tym:

a) przeprowadzanie zadan zapewniajacych, przez ktore nalezy rozumie¢ zespdt dziatan
podejmowanych w celu dostarczenia Dyrektorowi 1 jego Zastgpcom niezaleznej
i obiektywnej oceny proceséw zachodzacych w ZDW,

b) czynnosci doradcze, przez ktore nalezy rozumie¢ dziatania, ktorych charakter i zakres jest
uzgodniony z Dyrektorem i jego Zastgpcami, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie
funkcjonowania ZDW,

2) przedstawianie sprawozdan z przeprowadzonych zadan Dyrektorowi,

3) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrola zarzadczg, w tym w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka, opracowywanie zbiorczych zestawien celow i zadan oraz miernikow ich wykonania,
na podstawie informacji z komorek i jednostek organizacyjnych,

4) nadzor oraz koordynacja prowadzonych kontroli wewngtrznych w komoérkach oraz jednostkach
organizacyjnych,

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastgpcow wynikajacych
ze specyfiki pracy.

Zasady przeprowadzania audytu wewngtrznego i kontroli wewnetrznej w ZDW okresla Dyrektor

Zarzadzeniem.

Audytor Wewngetrzny wspolpracuje ze wszystkimi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi ZDW

w zakresie spraw wynikajacych z jego zadan.

§23

Samodzielne Stanowisko ds. Monitoringu Inwestycji (NMI)
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1.
2.

3.

Samodzielne Stanowisko ds. Monitoringu Inwestycji podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Monitoringu Inwestycji naleza zadania, obowigzki

1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Stanowisko ds. Monitoringu Inwestycji odpowiada za monitoring przygotowywanych

i realizowanych inwestycji. Tworzy zbidr danych na temat inwestycji, ktory jest zrodlem wiedzy

o zadaniach wspotfinansowanych z UE (ze wskazaniem wysoko$ci i zZrodet finansowania).

Do szczegotowego zakresu obowiazkéw na Stanowisku ds. Monitoringu Inwestycji nalezy:

1) zbieranie informacji o planowanych przez komorki organizacyjne inwestycjach i remontach
ze szczegolnym uwzglednieniem terminow planowanych przetargdw,

2) sporzadzanie harmonogramoéw inwestycji w perspektywie 10-letniej dla duzych inwestycji
i 3-letniej dla zadan matych.

3) biezgce monitorowanie stanu zaawansowania przygotowania i realizacji zadan inwestycyjnych,

4) biezace monitorowanie stanu zaangazowania oraz wykorzystania $rodkéw finansowych
dla zadan realizowanych przez ZDW w Scistej wspolpracy z Zespotem ds. Planowania Budzetu
1 Analiz,

5) identyfikacja ryzyk mogacych wystapi¢ na etapie przygotowania i realizacji zadan
inwestycyjnych oraz wdrazanie procedur ograniczajacych ich wystepowanie,

6) merytoryczna ocena ryzyk wystepujacych w trakcie przygotowania dokumentacji lub realizacji
zadan inwestycyjnych,

7) zbieranie informacji na temat realizowanych i planowanych form wspotpracy z samorzadami
1 innymi instytucjami,

8) prowadzenie ewidencji i zbioru zawartych porozumien i innych dokumentéw potwierdzajacych
wspotprace z podmiotami zewngtrznymi,

9) przygotowywanie okresowych zbiorczych informacji o realizowanych formach wspotpracy
z podmiotami zewn¢trznymi,

10) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Stanowiska ds. Monitoringu Inwestycji,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastepcow wynikajacych
ze specyfiki pracy.

Pracownik na samodzielnym Stanowisku ds. Monitoringu Inwestycji wspotpracuje ze wszystkimi

jednostkami i komérkami organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zakresu dziatania

samodzielnego stanowiska.

§ 24

Zespol ds. Ochrony Informacji Niejawnvch i Obronnych (NO)

1.

W sktad Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych wchodza:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2) Inspektor ds. Obronnych.

Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Zespotem ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony

Informacji Niejawnych.

Do podstawowych zadan Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych nalezy:

1) realizacja zadan obronnych wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych i innych
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow,

2) wspdlpraca w realizacji zadan obronnych z Oddziatem GDDKIiA w Olsztynie,

3) uczestnictwo w opracowaniu plandw dzialan zgodnie z przepisami ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz wytycznymi Warminsko-Mazurskiego
Urzgdu Marszatkowskiego,

4) realizacja zadan obrony cywilnej,

5) realizacja zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

6) przygotowanie i realizacja szkolen pracownikéw ZDW z zakresu zadan obronnych, obrony
cywilnej 1 ochrony informacji niejawnych,

7) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Zespotu,

9) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektow planéw rzeczowo-
finansowych na poszczego6lne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania srodkow
na realizacj¢ zadan Zespotu,

10) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

11) przygotowywanie danych do Planu zaméwien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
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warto$ci zamoOwienia, projektu umowy w zakresie zadan Zespotu oraz udziat w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastgpcow wynikajacych

ze specyfiki pracy.

5. Pracownicy Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych wspotpracujg ze wszystkimi
jednostkami i komorkami organizacyjnymi ZDW w zakresie spraw wynikajacych z zadan Zespotu.

§25

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (NO)

1.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych jest jednoczesnie Inspektorem ds. Obronnych.
2. Do zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w tym okresowa kontrola ewidencji materiatéw i1 obiegu dokumentow,
opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych oraz szczegdélowych wymagan
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego przetwarzajagcego informacje niejawne
stanowigce tajemnice stuzbowa w ZDW i nadzorowanie ich realizacji,

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznej, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzanie postgpowan sprawdzajacych,

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,

stala wspolpraca w zakresie ochrony informacji niejawnych z innymi uprawnionymi
jednostkami,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastgpcow wynikajacych
ze specyfiki pracy.

3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami
i komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Pelnomocnika.

§ 26

Inspektor ds. Obronnych (NO)

1.

Do zakresu dziatania Inspektora ds. Obronnych nalezy opracowywanie planow funkcjonowania
ZDW w zakresie obronnos$ci i zarzgdzania kryzysowego, a w szczegdlnosSci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie planow zwigzanych z przygotowaniem infrastruktury drogowej dla potrzeb
obronnych, ostony technicznej droég o znaczeniu obronnym oraz wspotdziatanie w tym zakresie
z jednostkami drogowymi administracji panstwowej i samorzadu terytorialnego,
opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru, Punktu Alarmowania,
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowanie dokumentacji ewakuacji budynku w zwigzku z zagrozeniem terrorystycznym,
biologicznym, radiacyjnym i chemicznym,

opracowywanie planow dzialania na dany rok,

merytoryczne przygotowanie i prowadzenie szkolen oraz dokumentacji z tym zwigzanej,
wspotpraca z RDW w zakresie planowania i koordynacji zadan obronnych na drogach
wojewodzkich (Staly Dyzur, Punkt Alarmowania, Zespot Zarzadzania Kryzysowego),
wykonywanie zadan w zakresie obronnos$ci okreslonych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania
Urzegdu Marszatkowskiego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastgpcow wynikajacych
ze specyfiki pracy.

Inspektor ds. Obronnych wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami i komérkami organizacyjnymi
w zakresie spraw wynikajacych z zadan Inspektora ds. Obronnych.

§27

Samodzielne Stanowisko ds. BHP (NB)

1.
2.

3.

Samodzielne Stanowisko ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Pracownik na Samodzielnym Stanowisku ds. BHP dzialta w oparciu i zgodnie z przepisami
w zakresie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownik na Samodzielnym Stanowisku ds. BHP przeprowadza szkolenia wewngtrzne BHP
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
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4. Pracownik na Samodzielnym Stanowisku ds. BHP jest uprawniony w szczegolno$ci do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresie w zakladzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy,

2) wystgpowania do osob kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

3) wyst¢epowania do Dyrektora z wnioskami o nagradzanie pracownikow wyrdzniajacych sie
w dziatalno$ci na rzecz poprawy warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) wystepowania do Dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzgdzenia technicznego w razie
wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb,

6) niezwtocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronione;j,

7) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego albo innych
0sob,

8) wnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w jego
czg¢sci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy,
w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow
albo innych osob,

9) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Stanowiska,

10) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektow planéw rzeczowo-
finansowych na poszczegodlne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $rodkow
na realizacj¢ zadan Stanowiska,

11) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

12) przygotowywanie danych do Planu zamoéwien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
wartos$ci zamowienia, projektu umowy w zakresie zadan Stanowiska oraz udziat w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastgpcoéw wynikajacych
ze specyfiki pracy.

5. Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. BHP wspolpracuje ze wszystkimi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi ZDW w zakresie spraw wynikajacych z zadan Stanowiska.

§ 28
Inspektor Ochrony Danych (NOD)
1. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Inspektor Ochrony Danych wykonuje obowiazki wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — zwane dalej RODO, a w szczegdInoS$ci nast¢pujace zadania:

1) informowanie Dyrektora zwanego dalej Administratorem Danych Osobowych (ADO)
oraz pracownikéw ZDW, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych
na nich na mocy RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz innych przepisow unijnych i krajowych chronigcych prawa osob, ktorych dane dotycza,

2) monitorowanie przestrzegania przez pracownikow ZDW przepisOw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzujacej w ZDW Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych,

3) szkolenia pracownikoéw ZDW uczestniczacych w przetwarzaniu danych osobowych,
w tym podziat obowigzkow w tym zakresie, przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych,
oraz dziatania zwigkszajace swiadomo$¢ w przedmiocie przetwarzania danych osobowych,

4) przeprowadzanie systematycznych audytow z zakresu bezpieczenstwa danych osobowych
w ZDW,

5) przeprowadzanie w imieniu ADO audytow i inspekcji podmiotow s$wiadczacych ustugi
na zlecenie ZDW, ktérym powierzono przetwarzanie danych osobowych na podstawie odrebnej
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,

6) udzielanie wskazéwek ADO w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych srodkow
technicznych 1 organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe oraz wykazania
przestrzegania prawa przez ADO w szczegolnosci w zakresie identyfikowania ryzyka
zZwigzanego z przetwarzaniem i jego analizy pod katem zrodta, charakteru, prawdopodobienstwa
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7)
8)

9)

10)
1)

12)

13)

14)

15)

1 wagi zagrozenia oraz okreSlenia najlepszych praktyk pozwalajacych zminimalizowaé
to ryzyko,

wspolpraca z organem nadzorczym,

petienie funkcji punktu kontaktowego w rozumieniu przepisow RODO dla organu
nadzorczego oraz dla oséb fizycznych, ktorych dane dotycza w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych
im na mocy RODO,

zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci poprzez
organizacj¢ 1 nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych zaréwno
w systemach informatycznych, jak réwniez w zbiorach danych osobowych prowadzonych
w formie papierowej,

wspieranie ADO w prowadzeniu Rejestru czynnoS$ci przetwarzania,

przygotowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla pracownikow ZDW
i prowadzenie Ewidencji 0so6b upowaznionych do przetwarzania danych,

prowadzenie Wykazu budynkow, pomieszczen lub czesSci pomieszczen, tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sa dane osobowe,

analiza sytuacji, okolicznosci 1 przyczyn, ktore doprowadzity do naruszenia ochrony danych
osobowych 1 przygotowanie zalecen i rekomendacji dotyczacych eliminacji ryzyka
ich ponownego wystapienia,

prowadzenie Rejestru naruszen bezpieczenstwa oraz podejmowanie innych dziatan
w przypadku stwierdzenia naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych,

wykonywanie pozostalych zadan okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

3. Inspektor Ochrony Danych wypelia swoje zadania z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

4. Inspektor Ochrony Danych wspolpracuje ze wszystkimi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi
ZDW w zakresie spraw wynikajacych z jego zadan.

§ 29

Administrator Systemu Informatycznego (NSI)

1. Administrator Systemu Informatycznego podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

nadawanie, zmiana i blokowanie uprawnien danemu pracownikowi do systemow
informatycznych,

wlasciwa konfiguracja systemu informatycznego zapewniajgca jego bezpieczenstwo
i ograniczenie dostepu do danych przez osoby nieupowaznione,

monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych,

nadzor nad sprawnym dziataniem systemu sporzadzania kopii bezpieczenstwa,
podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia naruszen bezpieczenstwa w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia,

opracowywanie 1 nadzér przy opracowywaniu i aktualizacji planow awaryjnych
oraz odtworzeniowych jak rowniez polityk bezpieczenstwa teleinformatycznego
dokumentowanie incydentéw dotyczacych systemu informatycznego

przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych dla pracownikow,

pozostate dziatania przewidziane Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych,
w szczegolnosci Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym,

10) nadzor nad bezpieczenstwem i ochrona systeméw komputerowych dziatajacych w ZDW,
11) prowadzenie nadzoru nad Ilegalnoscia 1 wlasciwym uzywaniem oprogramowania

komputerowego,

12) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zadan wynikajacych z przepisow

dotyczacych ochrony danych osobowych i procedur wewngtrznych w ZDW.

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastgpcow wynikajgcych

ze specyfiki pracy

3. Administrator Systemu Informatycznego wspolpracuje ze wszystkimi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Administratora.

§ 30

Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (NJ)

1. Pelmomocnik ds. Systemoéw Zarzadzania Jakoscig podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do

zadan Pelnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nalezy utrzymanie
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i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania (ZSZ) w ZDW, a w szczegolnosci:

1) okreslanie wytycznych 1 zadan w zakresie ZSZ dla poszczegdlnych jednostek i komorek
organizacyjnych ZDW,

2) organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i wdrazaniem ZSZ w ZDW,

3) zapewnienie zgodnosci ZSZ z normami ISO 9001 oraz ISO 14001,

4) zapewnienie efektywnosci i doskonalenia ZSZ w ZDW,

5) nadzorowanie jednostek i komorek organizacyjnych w sprawach dotyczacych skutecznego
utrzymania i doskonalenia ZSZ w ZDW,

6) zarzadzanie auditami wewngtrznymi w ZDW majacymi na celu sprawdzenie zgodno$ci
przebiegu procesOw z wymaganiami norm ISO 9001 i ISO 14001 oraz mozliwosciami
doskonalenia proceséw i1 ZSZ,

7) organizowanie i przeprowadzanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w ZDW oraz ocena
ich skutecznosci,

8) nadzorowanie zapisow ZSZ w ZDW,

9) nadzorowanie i aktualizowanie dokumentéw ZSZ w ZDW,

10) dystrybucja i przechowywanie dokumentow ZSZ w ZDW,

11) opracowywanie lub wspotudzial w opracowywaniu procedur zwiazanych z ZSZ,

12) informowanie Dyrektora ZDW o zagrozeniach w zakresie ZSZ,

13) inicjowanie i organizowanie przegladow kierowniczych w ZDW,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastepcow wynikajacych
ze specyfiki pracy.

3. Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania wspolpracuje ze wszystkimi jednostkami

i komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zakresu dziatania Pelnomocnika.

§ 31

Zespol Radcow Prawnych (NR)

1.

Obstuga prawna realizowana jest przez Zespot Radcéw Prawnych, zajmujacych samodzielne

stanowiska podlegte bezposrednio Dyrektorowi zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach

prawnych, spos$rod ktorych jest wyznaczony Koordynator radcow prawnych, badz obstuga
ta zlecana jest uprawnionemu podmiotowi.

Do zadan Zespotu Radcow Prawnych lub podmiotu uprawnionego do wykonywania obstlugi

prawnej nalezy $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz komorek oraz jednostek organizacyjnych

ZDW.

Pomoc prawna, o ktdrej mowa w ust. 2 realizowana jest zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 r.

o radcach prawnych i polega w szczegodlnosci na:

1) doradztwie prawnym i konsultacjach prawnych w zakresie stosowania prawa,

2) udziale w opracowywaniu wzorcow umoOw, aneksOw, porozumien oraz innych aktow
prawnych,

3) opiniowaniu wszelkich uméw cywilnoprawnych, aneksow, porozumien administracyjnych
1 innych, zawieranych przez ZDW,

4) opiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktow normatywnych
oraz projektow decyzji w rozumieniu przepisow o postepowaniu administracyjnym oraz
innych pism przestanych do Zespotu celem zaopiniowania,

5) opiniowaniu wnioskéw kierowanych na Zarzad i Sejmik Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego oraz opiniowaniu projektow uchwat zalaczonych do wyzej wskazanych
wnioskow,

6) wspoldziataniu przy opracowywaniu przez ZDW zarzadzen, procedur, instrukcji
i regulamindéw wewngtrznych,

7) wskazywaniu przepisow prawnych w sprawach zawitych merytorycznie lub proceduralnie,

8) sporzadzaniu opinii prawnych na zlecenie kierownikéw jednostek i komorek organizacyjnych
oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach,

9) informowaniu Dyrektora o spostrzezonych uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,

10) opiniowaniu zawieranych ugod w sprawach majatkowych,

11) opiniowaniu uznania lub odmowy uznania roszczen osob trzecich,

12) uczestniczeniu w rokowaniach prowadzonych przez ZDW, ktorych celem jest rozwigzanie
lub zmiana stosunku prawnego, w tym zwlaszcza uméw dlugoterminowych, nietypowych
lub dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci,

13) nadzorze prawnym nad egzekucja naleznosci Zarzadu,
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14) prowadzeniu repertorium spraw,
14) nadzorze pod wzgledem obowigzujacych w danej sytuacji przepisow prawnych, planowania

i realizacji zadan wynikajacych z planu mobilizacji gospodarki, planu ostony drog o znaczeniu
obronnym, a takze z sytuacji kryzysowych i1 nadzwyczajnych ogloszonych na terenie
wojewoOdztwa warminsko-mazurskiego,

15) zastegpstwie procesowym przed sagdami powszechnymi i administracyjnymi i innymi organami

orzekajacymi oraz organami administracji publicznej,

16) innych czynno$ciach przewidzianych przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach

prawnych.

4. Zesp6t Radcow Prawnych lub podmiot uprawniony do wykonywania obstugi prawnej wspolpracuje
ze wszystkimi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi ZDW w zakresie spraw wynikajacych
z zadan Zespotu Radcow Prawnych lub uprawnionego podmiotu.

§32

Zespol ds. Obslugi Informatycznej (NOI)

1. Zespotem ds. Obstugi Informatycznej kieruje Kierownik Zespotu, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

2. Do zakresu dziatania Kierownika Zespolu ds. Obshlugi Informatycznej nalezg zadania, obowigzki
1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

3. Do zakresu dzialania Zespotu ds. Obstugi Informatycznej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
1)
12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektéw plandéw rzeczowo-
finansowych na poszczeg6lne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $rodkow
na realizacj¢ zadan Zespotu ds. obstugi informatyczne;j,

przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Zespotu ds. Obstugi Informatyczne;j,
wystawianie dowodow OT, PT, LT, MT w zakresie zadan realizowanych przez Zespot,
prowadzenie ewidencji ilosciowej sprz¢tu informatycznego,

prowadzenie wykazu warto$ci niematerialnych i prawnych w Zarzadzie,

przygotowywanie danych do Planu zamowien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
warto$ci zamdwienia, projektu umowy w zakresie zadan Zespotu ds. Obstugi Informatycznej
oraz udziat w procedurach przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

wspotpraca z Zespotem ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych w zakresie zadan
wynikajacych z przepiséw dotyczacych obronnosci panstwa oraz przestrzegania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

zapewnienie optymalnej ciggto$ci dziatania systemu informatycznego,

nadzor nad pracami firm zewngtrznych przeprowadzajacych prace przy naprawach,
konserwacjach systemow informatycznych, w tym zawierajacych dane osobowe,

instalacja i konfiguracja oprogramowania na poszczegolnych stacjach roboczych,

$wiadczenie pomocy technicznej (oprogramowanie i urzgdzenia) dla pracownikow,

okresowa weryfikacja legalnoSci zainstalowanego oprogramowania i licencji na stacjach
roboczych poszczegolnych pracownikow,

realizowanie zadan dotyczacych wdrazania technik informatycznych wspomagajacych
zarzadzanie drogami wojewodzkim oraz funkcjonowanie ZDW z uwzglgdnieniem zagadnien
zaktadania i administrowania baz danych, budowy sieci komputerowych,

konserwacja i obstuga serwera, administrowanie lokalng siecig strukturalng oraz biezace
usuwanie awarii sieci komputerowe;j,

sprawdzanie poprawnosci dziatania aplikacji, aktualizacja oprogramowania antywirusowego,
defragmentacja dyskow,

koordynowanie dziatan w zakresie informatycznej i technicznej obstugi strony internetowe;j
oraz Biuletynu Informacji Publicznej ZDW, w tym zamieszczanie informacji na wniosek
komorek 1 jednostek organizacyjnych,

administrowanie portalu internetowego GUS w zakresie sprawozdawczosci statystycznej ZDW,
prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi, przygotowanie
dokumentacji elektronicznej do podpisu,

organizacja i zapewnienie lgcznosci przewodowej i1 bezprzewodowej z siecig Internet
(w tym poczty elektronicznej), wspotpraca z operatorami,

serwis naprawczy i prewencyjny sprzetu klasy PC (stacje robocze) i serwerow,

instalacja komputeréw i drukarek,

20



23) zapewnienie ochrony serwisowej dla programéw stuzacych do przetwarzania danych istotnych
z punktu widzenia zapewnienia ciggloSci dziatania i zgodnosci z przepisami prawa

24) zabezpieczenie komputerow przeno$nych

25) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Zespotu,

26) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektéw plandéw rzeczowo-
finansowych na poszczegélne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $rodkoéw
na realizacj¢ zadan Zespotu,

27) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

28) przygotowywanie danych do Planu zamoéwien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
wartosci zamowienia, projektu umowy w zakresie zadan Zespotu oraz udziat w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastepcow wynikajacych
ze specyfiki pracy.

4. Zesp6t ds. Obstugi Informatycznej realizuje takze dziatania z zakresu cyberbezpieczenstwa
nad systemami informatycznymi ZDW. W zakres tych dziatan wchodza:

1) prowadzenie kontroli w zakresie bezpieczenstwa informatycznego i telekomunikacyjnego,

dokumentacji technicznej, procedur dotyczacych systemow IT,

2) opracowywanie 1 nadzér przy opracowywaniu 1 aktualizacji planéw awaryjnych

oraz odtworzeniowych, jak rowniez polityk bezpieczenstwa teleinformatycznego,

3) wsparcie merytoryczne w czasie wykonywanych audytow z zakresu bezpieczenstwa systemow

informatycznych,

4) koordynacja zalecen poaudytowych, dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

5) ochrona informacji oraz innych danych firmy,

6) przeciwdziatanie ewentualnym atakom hakerskim,

7) tworzenie oraz wdrozenie strategii bezpieczenstwa IT,

8) analiza ryzyka w §rodowiskach informatycznych,

9) rekomendacja rozwigzan zapewniajacych bezpieczenstwo systemoéw i ustug IT.

5. Pracownicy Zespotu ds. Obstugi Informatycznej wspolpracuja ze wszystkimi jednostkami
i komoérkami organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajagcych z zadan Zespotu ds. obstugi
informatyczne;j.

6. Obstuga wybranych programow komputerowych lub systeméw informatycznych, wskazanych
przez Dyrektora, moze by¢ zlecona specjalistycznej firmie zewngtrzne;j.

§ 33
Zespot ds. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (NES)
1. Zespét ds. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Zakres dziatan Zespotu ds. Zakladowego Funduszu Swiadczef Socjalnych okre§la Ustawa
z4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych. Zespdt dziala zgodnie
z ,,Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Zarzadzie Drog Wojewodzkich
w Olsztynie”.

IX. RAMOWY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH
BEZPOSREDNIO ZASTEPCY DYREKTORA DS. ZARZADZANIA SIECIA

§ 34
Wydzial Drég (TD)
1. Wydziatlem Drog kieruje Naczelnik Wydziatu, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora
ds. Zarzadzania Siecig.
2. Do zakresu dziatania Naczelnika Wydziatu Drog nalezg zadania, obowigzki i odpowiedzialno$¢
okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.
3. Do zakresu dziatania Wydzialu Drog nalezy w szczegdlnosci:
1) udzial w opracowywaniu projektow plandéw rozwoju sieci drogowej,
2) zglaszanie zmian i rozbiezno$ci w danych ewidencyjnych do Zespotu ds. Diagnostyki i Ewidencji
we wspotpracy z RDW,
3) wudzial w opracowywaniu projektow porozumien i uméw z jednostkami samorzadu
terytorialnego w sprawie wspolnej realizacji zadan,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem droég do kategorii drog publicznych
oraz zwigzanych z pozbawianiem kategorii i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
5) sporzadzanie zbiorczego zestawienia planu rzeczowo-finansowego w zakresie biezgcego
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6)
7)
8)
9)
10)
1)

12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)
21)
22)

23)
24)

25)

utrzymania drog i przekazywanie go do Zespotu ds. Planowania Budzetu i Analiz,
przedstawianie propozycji zadan inwestycyjnych finansowanych ze $rodkéw spoza Unii
Europejskiej do Zespotu ds. Inwestycji Wiasnych,

planowanie i wnioskowanie rozdzialu srodkow na biezace utrzymanie drog,

wystawianie dowodow OT, PT, LT, MT w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,
nadzorowanie zadan remontowych we wspotpracy z RDW,

nadzor nad utrzymaniem drog, urzadzen drogowych oraz zadaniami z zakresu ochrony drog
realizowanymi przez RDW,

uzgadnianie tras przejazdow pojazdow ponadnormatywnych zgodnie z kompetencjami
wynikajacymi z przepisow prawa,

prowadzenie polityki zwigzanej z kontrolg pojazddéw nienormatywnych w zakresie typowania
miejsc kontroli tych pojazdow i1 wspdlpraca z Wojewddzka Inspekcja Transportu Drogowego
w tym zakresie,

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami
réznych kategorii, samodzielnie lub na wniosek RDW, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
0s0b lub mienia,

planowanie, koordynacja i nadzor nad letnim i zimowym utrzymaniem drog,

gromadzenie i przekazywanie danych i informacji o stanie przejezdnosci drog (utrudnienia
w ruchu, zamknigcia, roboty w pasie drogowym),

opiniowanie opracowan studialnych i projektowych w zakresie komunikacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem drég oraz ze szkodami wlasnymi i obcymi
powstatymi na drogach administrowanych przez ZDW,

udzial w planowaniu i realizacja zadan wynikajacych z planu mobilizacji gospodarki, planu
ostony drog o znaczeniu obronnym, a takze z sytuacji kryzysowych i nadzwyczajnych
ogloszonych  na  terytorium  kraju 1  wojewddztwa  warminsko-mazurskiego,
w tym w szczegolnosci planowanie sit i srodkéw niezbednych do dostosowania i utrzymania
zgodnie z wymogami eksploatacyjnymi drog o znaczeniu obronnym na potrzeby sil zbrojnych,
sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Wydziahu,

rozliczanie otrzymanych dotacji celowych na realizacj¢ zadan Wydziatu,

wspotpraca z jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej w zakresie biezacego
utrzymania drog,

przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektéw plandéw rzeczowo-
finansowych na poszczegélne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $rodkoéw
na realizacj¢ zadan Wydziatu,

przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

przygotowywanie danych do Planu zamowien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
wartosci zamowienia, projektu umowy w zakresie zadan Wydzialu oraz udziat w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego ZastepcOw wynikajacych
ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Wydziatu Drog wspotpracuja ze wszystkimi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi
w zakresie spraw wynikajacych z zadan Wydziatu.

5. Pracownicy Wydzialu Drog sa zobowigzani do przekazywania pracownikowi na Stanowisku
ds. Monitoringu Inwestycji informacji i materialdow niezbednych do realizacji zadan wynikajacych
z zakresu dziatania samodzielnego stanowiska.

§ 35

Zespol ds. Oplat za Zajecie Pasa Drogowego (TP)

1. Zespotem ds. Optat za Zajegcie Pasa Drogowego kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio
Naczelnikowi Wydziatu Drog.

2. Do zakresu dzialania Kierownika Zespotu ds. Oplat za Zajecie Pasa Drogowego nalezg zadania,
obowigzki i odpowiedzialnos¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz zakresem obowigzkow.

3. Do zadan Zespotu ds. Optat za Zajecie Pasa Drogowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

odszukiwanie w archiwach ZDW i RDW korespondencji dotyczacej zajecia pasa drogowego
i porzadkowanie decyzji w tym zakresie,

wprowadzanie wydanych decyzji do systemu komputerowego i ich analiza (digitalizacja,
parametryzacja, lokalizacja),

przygotowywanie map sytuacyjnych z uzbrojeniem terenu dla sieci drog wojewodzkich
(pozyskiwanie, obrobka),
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4) doktadna inwentaryzacja infrastruktury technicznej w pasach drogowych i jej kontrola
z mapami zasadniczymi lub zasobem GESUT,

5) udziat w tworzeniu geodezyjnej bazy danych z infrastrukturg podziemng i naziemna,

6) szukanie, wskazywanie (potwierdzanie i weryfikowanie) wiascicieli urzadzen zlokalizowanych
w pasach drogowych bez zezwolenia,

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w celu wydania decyzji z tytutu kar za zajecie pasa
drogowego bez zezwolenia,

8) przygotowywanie pism do SKO, WSA, NSA,

9) staly nadzor nad sprawami, ktore sa rozpatrywane w SKO, WSA, NSA,

10) kontrola urzadzen obcych w pasach drogowych, w tym reklam,

11) dokonywanie wizji oraz ogledzin w terenie dot. zajmowania pasa drogowego 1 umieszczonych
w nim urzgdzen obcych,

12) stata wspotpraca z OD, RDW oraz TU,

13) pozyskiwanie ze Starostw Powiatowych map zasadniczych, kopii operatow technicznych
i innych elementdéw zasobu niezb¢dnych do prowadzonych postgpowan administracyjnych,

14) wydawanie decyzji podmiotom, ktore zlozg wniosek o udostgpnienie kanatu technologicznego
na podstawie art. 39 ust. 7 ustawy o drogach publicznych,

15) udziat w procesie opiniodawczym dotyczacym projektowania i budowania kanatow
technologicznych w pasach drogowych.

16) udzial w odbiorach powykonawczych i gwarancyjnych kanatow technologicznych w pasach
drogowych.

17) okresowa kontrola wybudowanych kanatéw technologicznych.

18) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami w zakresie projektowania, budowy i odbioréw kanatow
technologicznych.

19) zlecanie podmiotom obcym ustug eksperckich/doradczych dotyczacych problematyki kanatow
technologicznych.

20) realizowanie zadan zwigzanych z udostepnianiem kanatéw technologicznych, w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie wnioskOw na strong internetowg oraz do Biuletynu Informacji Publicznej

ZDW o zamiarze udost¢pniania wybudowanych kanatow technologicznych i mozliwos$ci
sktadania ofert przez zainteresowane podmioty,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymywaniem kanatow

technologicznych,

c) udzielanie, na wniosek Prezesa UKE lub przedsigbiorcy telekomunikacyjnego
zainteresowanym podmiotom informacji o kanatach technologicznych zlokalizowanych
w pasie drogowym na obszarze administrowanym przez ZDW.

21) okresowe opracowywanie stawek za zajg¢cie pasa drogowego do zatwierdzenia przez Sejmik
Wojewodztwa,

22) naliczanie optat za zajecie pasa drogowego i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

23) przygotowywanie i rozliczanie decyzji wieloletnich (dowody wewngtrzne, polecenia przelewu),
ktore w zwigzku ze zmiang kategorii drogi bedg przekazane innemu zarzadcy drogi,

24) analiza i rozliczanie decyzji wieloletnich (dowody wewngtrzne, polecenia przelewu), ktore beda
przyjmowane od innego zarzadcy drogi w zwigzku ze zmiang kategorii drogi,

25) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektow plandéw rzeczowo-
finansowych na poszczegolne lata oraz biezgca i okresowa analiza wykorzystania srodkow
na realizacj¢ zadan Zespotu,

26) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

27) przygotowywanie danych do Planu zaméwien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
warto$ci zamowienia, projektu umowy w zakresie zadan Zespotu oraz udziat w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

28) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow (faktur) wptywajacych
do TP oraz pod wzgl¢dem merytorycznym dokumentéw zwigzanych z pracg Zespotu,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastgpcow wynikajacych
ze specyfiki pracy,

30) branie udzialu w tzw. procedurze kaskadowego przekazywania drog, przygotowywanie
dokumentacji, sporzadzanie polecen przelewu i dowodow wewngtrznych.

Pracownicy Zespotu ds. Optat za Zajecie Pasa Drogowego wspolpracuja ze wszystkimi jednostkami

i komoérkami organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Zespotu.
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§ 36

Zespol ds. Uzgodnien (TU)

1. Zespotem ds. Uzgodnien kieruje Kierownik Zespotu, ktory podlega bezposrednio Naczelnikowi
Wydziatu Drog.

2. Do

zakresu dzialania Kierownika Zespotu ds. Uzgodnien nalezg zadania, obowigzki

i odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz zakresem obowigzkow.
3. Do zadan Zespotu ds. Uzgodnien nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

1)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach ochrony i zagospodarowania pasa
drogowego,

przygotowywanie decyzji na lokalizacj¢ zjazdow,

opiniowanie wstepnych projektow podzialu dzialek w zakresie zapewnienia obshlugi
komunikacyjne;j,

wydawanie warunkow na prowadzenie robot budowlanych w pasie drogowym,

opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy,

opiniowanie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
opiniowanie dokumentacji technicznej dla zadan realizowanych w porozumieniu z jednostkami
samorzadu terytorialnego,

uzgadnianie dokumentacji technicznej zwigzanej z lokalizacjg urzadzen obcych
oraz zwigzanych z zarzadzaniem pasem drogowym,

uzgadnianie projektow zagospodarowania terenow przylegajacych do pasa drogowego.
uzgadnianie projektow przebudoéw drog w zakresie wlaczenia drog nizszej kategorii do drogi
wojewodzkiej,

uzgadnianie studiéw i miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie warunkow technicznych na lokalizacje urzadzen obcych w kanatach
technologicznych,

przygotowywanie pism do SKO, WSA, NSA,

dokonywanie wizji w terenie dot. uzgadnianych obiektow,

prowadzenie spraw zwigzanych z art. 16 ust. o drogach publicznych tj. ,,umowy drogowe”,
przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektow planow rzeczowo-
finansowych na poszczegolne lata oraz biezgca i okresowa analiza wykorzystania srodkow
na realizacj¢ zadan Zespotu,

przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonanie zmian w planach,

przygotowywanie danych do Planu zamdwien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
warto$ci zamowienia, projektu umowy w zakresie zadan Zespotu oraz udziat w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastgpcow wynikajacych
ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Zespotu ds. Uzgodnien wspotpracuja ze wszystkimi jednostkami i komoérkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Zespotu.

§ 37

Zespot ds. Inzynierii Ruchu (TR)
1. Zespotem ds. Inzynierii Ruchu kieruje Kierownik Zespotu, ktory podlega bezposrednio Zastgpcy

Dyrektora ds. Zarzadzania Siecig.

2. Do zakresu dziatania Kierownika Zespolu ds. Inzynierii Ruchu nalezg zadania, obowigzki
1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

3. Do zadan Zespotu ds. Inzynierii Ruchu nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

opracowywanie specyfikacji technicznych do projektow zwigzanych z poprawa bezpieczenstwa
1 organizacji ruchu drogowego w zakresie oznakowania pionowego i poziomego, urzadzen
sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,

opiniowanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskoéw dotyczacych zmian organizacji ruchu,
udzial w ZOPI,

aktualizacja projektow stalej organizacji ruchu,

prowadzenie spraw w zakresie przygotowania, realizacji i odbioru zadan z zakresu inzynierii
ruchu, ujetych w planie rzeczowo-finansowym,

udzial w komisjach zwigzanych z organizacjg ruchu,

kontrola oznakowania robot prowadzonych w pasie drog wojewodzkich i stalej organizacji
ruchu wprowadzonej na drogach wojewddzkich przez RDW lub obcego wykonawce,
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8) wspdlpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z organem zarzadzajacym
ruchem, zarzgdami drog, kolei, Policjg oraz innymi jednostkami,

9) wykonywanie inspekcji BRD na drogach wskazanych przez Wydzial Przygotowania Inwestycji
badz Wydziat Realizacji Inwestycji,

10) analiza i ocena bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz prowadzenie bazy danych o zdarzeniach
drogowych,

11) prowadzenie ewidencji przystankow komunikacji publicznej przy drogach wojewodzkich,
uzgodnienie zasad korzystania z nich oraz weryfikacja i ustalanie nowych lokalizacji oraz wizje
w terenie w tym zakresie,

12) uzgadnianie wnioskéw dotyczacych wykorzystania drég wojewodzkich w sposob szczegdlny,

13) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentow technicznych zwigzanych z dziatalnoscig
Zespotu,

14) przygotowanie i przekazywanie danych oraz nadzor nad Generalnymi pomiarami ruchu
drogowego, wspolpraca z jednostka odpowiedzialng za przeprowadzenie GPR,

15) opiniowanie na wniosek Wydziatu Drog uktadéw komunikacyjnych wilgczenia obiektow
do drog wojewodzkich,

16) opiniowanie na wniosek Wydzialu Drég studiow i planéw zagospodarowania przestrzennego
jednostek samorzadu terytorialnego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z instalacja — na zasadach okreslonych w art. 20b ustawy z dnia
21 marca 1985 r. o drogach publicznych — w pasie drogowym stacjonarnych urzadzen
rejestrujgcych, o ktorych mowa w art. 2 pkt 59 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu
drogowym,

18) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Zespotu,

19) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych na realizacj¢ zadan Zespotu,

20) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektow planow rzeczowo-
finansowych w zakresie inzynierii i bezpieczenstwa ruchu oraz biezaca 1 okresowa analiza
wykorzystania §rodkéw na realizacje zadan Zespotu,

21) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

22) przygotowywanie danych do Planu zamowien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
warto$ci zaméwienia oraz projektu umowy, w zakresie zadan Zespotu oraz udziat w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego ZastepcOw wynikajgcych
ze specyfiki pracy.

Pracownicy Zespotu ds. Inzynierii Ruchu wspotpracujg ze wszystkimi jednostkami i komérkami

organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Zespotu.

Pracownicy Zespotu ds. Inzynierii Ruchu sg zobowigzani do przekazywania pracownikowi

na Stanowisku ds. Monitoringu Inwestycji informacji i materiatlow niezbednych do realizacji zadan

wynikajacych z zakresu dziatania samodzielnego stanowiska.

§ 38

Zespol ds. Mostow (TM)

1.

2.

3.

Zespotem ds. Mostow kieruje Kierownik Zespotu, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora

ds. Zarzadzania Siecig.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu ds. Mostéw nalezg zadania, obowigzki i odpowiedzialnos¢

okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zadan Zespotu ds. Mostow nalezy w szczegdlnosci:

1) weryfikacja oraz aktualizacja danych wprowadzanych przez Zespot ds. Diagnostyki 1 Ewidencji
do ewidencji drogowych obiektow inzynierskich, we wspotpracy z RDW,

2) opiniowanie wnioskow o zezwolenie na przejazdy nienormatywne,

3) wnioskowanie rozdziatu Srodkéw na biezace utrzymanie drogowych obiektéw inzynierskich,

4) nadzor nad realizacja robdt biezgcego utrzymania drogowych obiektow inzynierskich
oraz kontrola zwigzanych z tym faktur, rachunkow i protokotow odbioru robét pod wzgledem
zgodnosci z umowa,

5) nadzoér nad utrzymaniem drogowych obiektow inzynierskich oraz zadaniami z zakresu ochrony
tych obiektéw, w tym ochrony przeciwpowodziowej i przeciwlodowej, realizowanymi przez
RDW,

6) nadzor nad realizacja okresowej kontroli stanu technicznego drogowych obiektow inzynierskich
wykonywanych przez RDW, zgodnie z ustawg Prawo budowlane,
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4.

5.

7) nadzér nad realizacjg przegladdw szczegdtowych 1 specjalnych drogowych obiektow
inzynierskich wykonywanych przez RDW,

8) opiniowanie, zezwolen na umieszczanie urzadzen obcych na drogowych obiektach
inzynierskich,

9) wnioskowanie w granicach upowaznienia o wprowadzanie ograniczen lub zamknigcia
drogowych obiektow inzynierskich ze wzgledu na ich stan techniczny dla zapewnienia
bezpieczenstwa ruchu,

10) gromadzenie informacji o stanie drogowych obiektow inzynierskich oraz opiniowanie
uzgodnien przejazdow pojazdéw ponadnormatywnych dla Zespotu ds. Inzynierii Ruchu,

11) sporzadzanie oraz prowadzenie ewidencji umow na wybrane zadania z zakresu objgtego praca
Zespotu,

12) wspoétdziatanie w opracowaniu rocznych i wieloletnich planéw modernizacji drogowych
obiektow inzynierskich,

13) opracowywanie propozycji planu inwestycji i remontéw kapitalnych drogowych obiektow
inzynierskich na drogach wojewodzkich,

14) przygotowywanie danych do Planu zamowien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
warto$ci zamOwienia, projektu umowy w zakresie zadan Zespotu oraz udzial w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

15) wspoétudzial w procedurze zlecania oraz sprawdzanie dokumentacji projektowej na wybrane
zadania inwestycyjne oraz remontowe z zakresu drogowych obiektow inzynierskich,

16) udziat w opracowywaniu porozumien i umow z jednostkami samorzadu terytorialnego
w sprawie wspoélnej realizacji inwestycji, w zakresie zadan realizowanych przez Zespo6t,

17) nadzorowanie, kontrola oraz odbiory i rozliczanie robdt inwestycyjnych prowadzonych
na drogowych obiektach inzynierskich realizowanych przez Zespot.

18) realizacja i nadzor techniczny, odbiory i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych
na drogowych obiektach inzynierskich realizowanych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

19) wystawianie dowodow OT, PT, LT, MT w zakresie zadan realizowanych przez Zespot

20) wspélpraca z Wydzialem Geodezji i Gospodarki Gruntami w zakresie stanu prawnego
nieruchomosci ze zlokalizowanymi drogowymi obiektami inzynierskimi,

21) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Zespotu,

22) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych na realizacj¢ zadan Zespotu,

23) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektéw plandéw rzeczowo-
finansowych na poszczegoélne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $rodkow
na realizacj¢ zadan Zespotu,

24) Scista wspotpraca z Departamentem Infrastruktury i Geodezji Urzedu Marszatkowskiego
w zakresie przekazywania dokumentéw PT dla nieruchomosci przekazanych w trwaty zarzad,

25) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego ZastepcOw wynikajgcych
ze specyfiki pracy.

Pracownicy Zespotu ds. Mostow wspolpracuja ze wszystkimi jednostkami i komodrkami

organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Zespotu.

Pracownicy Zespotu ds. Mostow sg zobowigzani do przekazywania pracownikowi na Stanowisku

ds. Monitoringu Inwestycji informacji i materiatow niezbednych do realizacji zadan wynikajacych

z zakresu dziatania samodzielnego stanowiska.

§ 39

Zespol ds. Inwestycji Wlasnych (TI)

1.

2.

3.

Zespotem ds. Inwestycji Wiasnych kieruje Kierownik Zespohu, ktory podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektora ds. Zarzadzania Siecig.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespolu ds. Inwestycji Wlasnych naleza zadania, obowigzki

1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zadan Zespotu ds. Inwestycji Whasnych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie, nadzor i koordynacja realizacji, odbiory oraz rozliczanie zadan jednorocznych
i wieloletnich ZDW w zakresie inwestycji drogowych, finansowanych ze srodkow spoza Unii
Europejskiej oraz innych zadan inwestycyjnych, wskazanych przez Dyrektora, we wspotpracy
z wyznaczonymi inspektorami nadzoru (nadzor wiasny lub zlecony),

2) weryfikacja oraz aktualizacja danych wprowadzanych przez Zespo6t ds. Diagnostyki i Ewidencji
do ewidencji drog,
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3) opracowanie projektow porozumien i umow z jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawie
wspolnej realizacji przedsiewzieé,

4) sporzadzanie zbiorczego =zestawienia planu rzeczowo-finansowego w zakresie zadan
realizowanych przez Zespot i przekazywanie go do Zespotu ds. Planowania Budzetu i Analiz,

5) wystawianie dowodoéw OT, PT, LT, MT w zakresie zadan realizowanych przez Zespot,

6) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Zespotu,

7) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych na realizacj¢ zadan Zespotu,

8) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektow plandéw rzeczowo-
finansowych na poszczegolne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $§rodkow
na realizacj¢ zadan Zespotu,

9) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

10) przygotowywanie: danych do Planu zaméwien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
wartosci zamowienia, projektu umowy w zakresie zadan Zespotu oraz udziat w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego ZastepcoOw wynikajacych
ze specyfiki pracy.

Pracownicy Zespotu ds. Inwestycji Wlasnych wspolpracujg ze wszystkimi jednostkami i komdrkami

organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Zespotu.

Pracownicy Zespotu ds. Inwestycji Wiasnych sg zobowigzani do przekazywania pracownikowi

na Stanowisku ds. Monitoringu Inwestycji informacji i materialow niezbgdnych do realizacji zadan

wynikajacych z zakresu dzialania samodzielnego stanowiska.

§ 40

Zespol ds. Komunikacji Rowerowej (TKR)

1.

2.

3.

Zespoltem ds. Komunikacji Rowerowej kieruje Kierownik Zespotu, ktory podlega bezposrednio

Zastepey Dyrektora ds. Zarzadzania Siecia.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu ds. Komunikacji Rowerowej naleza zadania, obowigzki

1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zadan Zespotu ds. Komunikacji Rowerowej (TKR) nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie, nadzor, koordynacja realizacji, odbiory oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych,

majacych na celu:

— wybudowanie drog dla roweréw w ramach utworzenia spojnej sieci transportowej pomiedzy
wszystkimi aglomeracjami miejskimi wojewddztwa warminsko-mazurskiego,

— rozw¢j infrastruktury dla ruchu niezmotoryzowanego, w tym pieszego, rowerowego,
hulajnog elektrycznych i UTO,

— cyfryzacje transportu rowerowego (aplikacja i portal internetowy dla zarzadcy infrastruktury
oraz uzytkownikow),

— rozbudowe infrastruktury rowerowej w celu poprawy bezpieczenstwa, separacji ruchu
i rozszerzenia oferty komunikacyjnej dla uzytkownikéw niezmotoryzowanych,

— wspolpraca przy planowaniu i realizacji systemow drog dla roweréw w miejskich obszarach
funkcjonalnych oraz przeciwdziataniu wykluczeniu transportowemu,

— uzyskanie efektu spojnej sieci drog dla rowerow,

— pozyskiwanie oraz analiza danych dotyczacych natezenia ruchu rowerowego,
w szczegllnoSci poprzez gromadzenie danych z licznikow rowerowych wraz z ich
opracowywaniem na potrzeby tworzenia i rozwoju systemu monitoringu ruchu rowerowego
oraz planowania i oceny infrastruktury rowerowe;j,

— prowadzenie informacyjno-edukacyjnej kampanii spotecznej dotyczacej zasad bezpiecznego
poruszania si¢ w ruchu drogowym i propagujgcej ruch alternatywnymi $rodkami transportu.

2) monitoring dostepnych zewnetrznych $rodkdéw z funduszy Unii Europejskiej (UE) oraz
pozaunijnych $rodkéw finansowych na finansowanie dzialan Zespotu, analiza programow
i przedktadanie propozycji stosownych rozwigzan,

3) przygotowanie, nadzoér, koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych wskazanych
przez Dyrektora, we wspolpracy z innymi wyznaczonymi komorkami Zarzadu i inspektorami
nadzoru (nadzor wiasny lub zlecony),

4) weryfikacja oraz aktualizacja danych wprowadzanych przez Zespo6t ds. Diagnostyki i Ewidencji
do ewidenc;ji drog,

5) opracowanie projektow porozumien i umow z jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawie
wspolnej realizacji przedsiewzieé,
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6) sporzadzanie zbiorczego =zestawienia planu rzeczowo-finansowego w zakresie zadan
realizowanych przez Zespot i przekazywanie go do Zespotu ds. Planowania Budzetu i Analiz,

7) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Zespotu,

8) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych na realizacje zadan Zespohu,

9) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektéw plandéw rzeczowo-
finansowych na poszczegélne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $rodkoéw
na realizacj¢ zadan Zespotu,

10) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

11) przygotowywanie: danych do planu zamowien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
wartosci zamowienia, projektu umowy w zakresie zadan Zespotu oraz udziat w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego ZastepcoOw wynikajacych
ze specyfiki pracy.

Pracownicy Zespolu ds. Komunikacji Rowerowej wspolpracuja ze wszystkimi jednostkami

1 komodrkami organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajgcych z zadan Zespotu.

Pracownicy Zespotu ds. Komunikacji Rowerowej sg zobowigzani do przekazywania pracownikowi

na Stanowisku ds. Monitoringu Inwestycji informacji i materiatow niezbednych do realizacji zadan
wynikajacych z zakresu dziatania samodzielnego stanowiska.

§ 41

Zespol ds. Diagnostyki i Ewidencji (TE)

1.

2.

3.

4.

Zespotem ds. Diagnostyki i Ewidencji kieruje Kierownik Zespotu, ktory podlega bezposrednio

Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania siecig.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu ds. Diagnostyki i Ewidencji nalezg zadania, obowigzki

i odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Diagnostyki i Ewidencji nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji drog oraz drogowych obiektow inzynierskich
we wspolpracy z jednostkami i komorkami organizacyjnymi, z wykorzystaniem
komputerowych systemow wspomagajacych,

2) opracowywanie i aktualizacja mapy techniczno-eksploatacyjnej sieci drog wojewodzkich,

3) dokonywanie oceny stanu technicznego sieci drogowej, na podstawie okresowych badan
diagnostycznych, sporzadzanie zestawien i analiz,

4) sporzadzanie informacji o drogach wojewodzkich w zakresie wynikajgcym z zadan Zespotu,

5) sprawowanie doradztwa w sprawach racjonalnej gospodarki drogowej i problematyki
organizacyjnej,

6) wspolpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi w zakresie prac studialnych zwigzanych
Z rozwojem sieci drogowej,

7) wspolpraca z Wydziatem Geodezji i Gospodarki Gruntami w zakresie zagadnien zwigzanych
z wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu referencyjnego,

8) sporzadzanie zbiorczego zestawienia planu rzeczowo-finansowego w zakresie zadan Zespotu
i przekazywanie go do Zespotu ds. Planowania Budzetu i Analiz,

9) wspolpraca z jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej, jednostkami naukowo-
badawczymi i laboratoriami drogowymi w zakresie diagnostyki,

10) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektow planéw rzeczowo-
finansowych na poszczegélne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $rodkow
na realizacj¢ zadan Zespotu,

11) przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonanie zmian w planach,

12) przygotowywanie danych do Planu zamoéwien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
warto$ci zamOwienia, projektu umowy w zakresie zadan Zespotu oraz udzial w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego ZastepcOw wynikajgcych
ze specyfiki pracy.

Pracownicy Zespotu ds. Diagnostyki i Ewidencji wspolpracujg ze wszystkimi jednostkami

1 komoérkami organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Zespohu.
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X. RAMOWY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH

BEZPOSREDNIO ZASTEPCY DYREKTORA DS. INWESTYCJI

§ 42

Wydzial Przygotowania Inwestycji (IP)

1.

2.

3.

Wydzialem Przygotowania Inwestycji kieruje Naczelnik Wydziatu, ktéry podlega bezposrednio

Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji.

Do zakresu dziatania Naczelnika Wydziatu Przygotowania Inwestycji naleza zadania, obowigzki

1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zadan Wydzialu Przygotowania Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow plandow rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie
o tych planach organow wiasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz departamentu Urzgdu Marszatkowskiego wlasciwego w sprawach planow
zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji technicznych,
W tym przygotowywanie czeSci technicznej Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia
do przetargow dotyczacych opracowania dokumentacji projektowych inwestycji,
w tym studiow wykonalnosci, dokumentacji i decyzji Srodowiskowych,

3) organizowanie i udziat w naradach roboczych z projektantami i ZOP],

4) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji projektowej, w tym kompletnosci uzgodnien,
jej zgodno$ci z warunkami umowy, z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz pod wzgledem
formalnym; odbiér dokumentacji projektowych opracowanych na zlecenie ZDW i rozliczanie
umow, takze w okresie gwarancyjnym,

5) weryfikacja i zatwierdzanie odpowiedzi uzyskanych od projektantdw, na pytania sktadane przez
WykonawcoOw na etapie przeprowadzania procedury przetargowej na wykonanie robot
budowlanych,

6) udzial w opracowywaniu porozumien i umoéw z jednostkami samorzadu terytorialnego
w sprawie wspolnej realizacji inwestycji, w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,

7) wspolpraca z Wydzialem Drog, Wydziatem Realizacji Inwestycji, Zespotem ds. Inwestycji
Wtiasnych, Zespotem ds. Inzynierii Ruchu oraz Zespotem ds. Mostéw w sprawach zwigzanych
z opiniowaniem plandéw zagospodarowania przestrzennego, dokumentacji projektowych oraz
pytan Wykonawcow na etapie procedury przetargowe;j,

8) sporzadzanie wykazu projektow, ktore beda podlegaty audytowi BRD,

9) wspolpraca z jednostkami administracji panstwowej i samorzgdowej w zakresie rozwoju sieci
drogowej,

10) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych na realizacj¢ zadan Wydziatu,

11) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Wydziatu,

12) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektow planéw rzeczowo-
finansowych na poszczegoélne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $rodkow
na realizacj¢ zadan Wydziatu,

13) przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonanie zmian w planach,

14) analiza ksztattowania si¢ cen robot drogowych w regionie, w zakresie dziatania Wydziatu,

15) przygotowywanie danych do Planu zamowien publicznych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zadan ustalonych planem rzeczowo-
finansowym, a w szczegdlnosci:

a) weryfikacja kosztorysow inwestorskich i ofertowych dla zadan prowadzonych przez
Wydziat,

b) udziat w procedurach przetargowych w =zakresie ustalonym przez Dyrektora,
w tym przygotowanie opisu przedmiotu i szacowanie warto$ci zamowienia, projektu
umowy,

¢) kontrola protokotow odbioru dokumentacji technicznej pod wzgledem zgodno$ci z umowsa,

17) wnioskowanie do wtasciwego ministra o zwolnienie z obowiazku budowy kanatu
technologicznego,

18) powiadamianie Prezesa UKE oraz przygotowywanie do umieszczenia na stronie internetowe;j
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej ZDW informacji o zamiarze rozpoczg¢cia budowy
lub przebudowy drogi i mozliwosci zglaszania zainteresowania udost¢pnieniem kanatu
technologicznego,

19) wspoétdziatanie w zakresie przygotowania zadan inwestycyjnych realizowanych wspoélnie
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
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20) wspoélpraca z Wydziatem Geodezji i Gospodarki Gruntami w zakresie okre$lania potrzeb
nabywania i1 zbywania nieruchomosci pod inwestycje drogowe wraz z zapewnieniem
przygotowania materialtdw geodezyjnych niezbednych do nabycia lub zbycia nieruchomosci,
w zakresie spraw wynikajacych z zadan Wydziatu,

21) wspolpraca z Zespolem ds. Funduszy Zewnetrznych i Rozliczen w zakresie przygotowywania
wnioskow o dofinansowanie oraz niezbednych dokumentéw do dofinansowania zadan
inwestycyjnych ze srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej 1 innych zrodel oraz w zakresie
opracowywania sprawozdan wynikajacych z regulaminéw programowych,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego ZastepcOw wynikajgcych
ze specyfiki pracy.

23) zawieranie umoéw/porozumien wynikajagcych z dokumentacji projektowej koniecznych
do realizacji robdt budowlanych,

24) nadzor nad realizacja umow na wykonanie dokumentacji projektowej wiacznie z okresem
gwarancyjnym na nig,

25) przygotowanie i wdrozenie wzorcowych specyfikacji technicznych.

Pracownicy Wydzialu Przygotowania Inwestycji wspotpracuja ze wszystkimi jednostkami

i komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Wydziatu.

Pracownicy Wydziatu Przygotowania Inwestycji sa zobowigzani do przekazywania pracownikowi

na Stanowisku ds. Monitoringu Inwestycji informacji i materiatow niezbednych do realizacji zadan

wynikajacych z zakresu dzialania samodzielnego stanowiska.

§ 43

Wydzial Realizacji Inwestycji (IR)

1.

2.

3.

Wydzialem Realizacji Inwestycji kieruje Naczelnik Wydziatu, ktory podlega bezposrednio
Zastgpey Dyrektora ds. Inwestycji.

Do zakresu dziatania Naczelnika Wydzialu Realizacji Inwestycji nalezg zadania, obowigzki
1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

W Wydziale Realizacji Inwestycji tworzy si¢ Zespoty ds. Realizacji Inwestycji, ktore podlegaja
Kierownikom Zespolow oraz Samodzielne Stanowisko ds. Analiz i Sprawozdawczosci:

1) Zespoét ds. Realizacji Inwestycji I (IR 1),

2) Zespot ds. Realizacji Inwestycji II (IR II),

3) Zespot ds. Obstugi Gwarancji (I10G),

4) Samodzielne Stanowisko ds. Analiz i Sprawozdawczosci (IRA).

Kierownicy Zespotow ds. Realizacji Inwestycji podlegaja bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu
Realizacji Inwestycji.

Do zakresu dziatania Kierownikow Zespotoéw ds. Realizacji Inwestycji naleza zadania, obowigzki
1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zakresu dziatania Wydziatu Realizacji Inwestycji nalezy w szczegdlnosci przygotowanie
irealizacja zadan inwestycyjnych realizowanych z udzialem $rodkéw z Unii Europejskiej
oraz z innych zrodet:

1) przygotowywanie inwestycji do realizacji w zakresie:

a) przyjmowania dokumentacji projektowej umozliwiajacej wykonanie robot,

b) zaplanowania harmonogramu realizacji zadan w zalezno$ci od mozliwosci finansowych
ZDW w Scistej wspoélpracy z Zespotem ds. Funduszy Zewngtrznych i Rozliczen i Zespotem
ds. Planowanie Budzetu i Analiz,

c) wspotpraca z Wydzialem Przygotowania Inwestycji przy przygotowaniu dokumentacji
technicznej zwigzanej z realizacjg zadan,

2) realizacja zadan inwestycyjnych, w tym w szczegolnosci:

a) pehienie funkcji Kierownikow Projektow/Zespotow, koordynatorow realizacji zadan,

b) zabezpieczenie nadzoru inwestorskiego poprzez zlecanie ushugi uprawnionym podmiotom
zewnetrznym lub poprzez uprawnionych pracownikéw ZDW wskazanych przez Dyrektora,

c) nadzor i kontrola realizacji umow dla zadan inwestycyjnych w zakresie technicznym
i formalnym,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury odbioru koncowego zadan i przygotowanie
danych dla Zespolu ds. Funduszy Zewnetrznych i Rozliczen do dokonania rozliczen
koncowych i wystawiania dowodéw OT po zakonczeniu inwestycji realizowanych przez
Wydziat,

e) wykonywanie w $cistej wspolpracy z Zespolem ds. Funduszy Zewngtrznych i Rozliczen
i Zespotem ds. Planowania Budzetu 1 Analiz czynno$ci gwarancyjnych i porealizacyjnych
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zwigzanych z inwestycjami zrealizowanymi przez ZDW, w zakresie ustalonym przez
Dyrektora,

3) przekazywanie dokumentacji powykonawczej do Wydzialu Drog, Wydzialu Geodezji
1 Gospodarki Gruntami, Zespotu ds. Diagnostyki i Ewidencji, Zespotu ds. Mostow,

4) przygotowanie informacji dla Prezesa UKE o przebiegu nowo zlokalizowanego kanatu
technologicznego po jego wybudowaniu a jeszcze przed udostepnieniem,

5) zglaszanie do Wydziatu Drog konieczno$ci zmiany kategorii drogi ze wzgledu na zmiang
przebiegu drogi wojewodzkiej oraz zglaszanie do Zespotu ds. Mostéw obiektow do likwidacji,

6) analizowanie wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan
przy wspoétudziale Zespotu ds. Funduszy Zewnetrznych i Rozliczen,

7) przygotowanie dla Zespotu ds. Funduszy Zewnetrznych i Rozliczen i Zespotu ds. Planowania
Budzetu i Analiz danych do wystawiania dowodow OT, PT, LT, MT dla inwestycji
zakonczonych i odebranych zadan realizowanych przez Wydziat,

8) archiwizowanie dokumentacji z zakonczonych zadan,

9) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Wydziatu,

10)przygotowanie danych dla Zespotu ds. Funduszy Zewngtrznych i Rozliczen i Zespotem
ds. Planowania Budzetu i Analiz do rozliczania dotacji celowych otrzymanych na realizacje
zadan,

11)przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektéw plandéw rzeczowo-
finansowych na poszczegélne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $rodkow
na realizacje zadan Wydziatlu przy wspoétudziale Zespotu ds. Funduszy Zewngtrznych
1 Rozliczen,

12)przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach przy wspoétudziale
Zespotu ds. Funduszy Zewngtrznych i Rozliczen,

13)wspolpracowanie z Zespolem ds. Funduszy Zewngtrznych i1 Rozliczen w zakresie
przygotowania  dokumentéw  niezbednych do  dofinansowania  zadan/projektow
wspotfinansowanych z funduszy unijnych lub z udziatem innych $rodkoéw oraz w zakresie
opracowywania sprawozdan wynikajacych z regulaminéw programowych,

14)przygotowywanie danych do Planu zamoéwien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
warto$ci zamowienia, projektu umowy w zakresie zadan Wydziatu oraz udzial w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

15)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego ZastepcoOw wynikajgcych
ze specyfiki pracy.

Pracownicy Wydziatu Realizacji Inwestycji wspotpracuja ze wszystkimi jednostkami i komadrkami

organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Wydziatu.

Pracownicy Wydziatu Realizacji Inwestycji sa zobowigzani do przekazywania pracownikowi

na Stanowisku ds. Monitoringu Inwestycji informacji i materiatow niezb¢dnych do realizacji zadan

wynikajacych z zakresu dziatania samodzielnego stanowiska.

§ 44

Samodzielne Stanowisko ds. Analiz i Sprawozdawczosci (IRA)

5.

6.

7.

Samodzielne Stanowisko ds. Analiz i Sprawozdawczosci podlega Naczelnikowi Wydziatu

Realizacji Inwestycji.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Analiz i Sprawozdawczo$ci nalezg zadania, obowigzki

1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zadan wykonywanych na Stanowisku ds. Analiz i Sprawozdawczosci nalezy w szczegolnosci:
1) we wspotpracy z Koordynatorami:

a) aktualizacja sprawozdan kwartalnych o wdrazaniu projektow 1 programéw
wspotfinansowanych z funduszy europejskich,

b) sporzadzanie sprawozdan z realizacji strategii rozwoju wedlug kompetencji Wydziatu
Realizacji Inwestycji,

c) sporzadzanie sprawozdan technicznych wskazanych w dokumentach programowych
biezacych wedlug potrzeb statych po zakonczeniu roku, w tym rejonizacja wydatkow
na powiaty i gminy,

2) zbieranie i ocena danych technicznych do dowodéow OT, PL, LT, MT w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat Realizacji Inwestycji,
3) przygotowywanie plandéw dziatalnosci biezgcej Wydziatu Realizacji Inwestycji 1 Pionu

Inwestycji w uktadzie miesigcznym i rocznym oraz jego biezaca aktualizacja,

4) zbieranie od Koordynatorow danych i ich estymacja do projektow plandéw rzeczowo-
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8.

finansowych do wieloletnich planéw finansowych oraz przygotowywanie danych do analiz
i oceny realizacji zadan Wydzialu Realizacji Inwestycji i Pionu Inwestycji wedtug potrzeb
i otrzymanych polecen,

5) zbieranie danych do wnioskow o dokonanie zmian w planach finansowych,

6) przygotowywanie i aktualizacja planu zamowien publicznych Wydziatu Realizacji Inwestycji,

7) prowadzenie bazy danych o zrealizowanych i realizowanych projektach,

8) zbieranie informacji o postgpie robot i innych danych o realizacji projektéw od Koordynatorow
1 przygotowywanie zbiorczych informacji do aktualizacji strony internetowej ZDW,

9) wspdlpraca z Wydziatem Realizacji Inwestycji w zakresie realizacji gwarancji i prowadzenie
zbiorczych zestawien Wydziatu z realizacji przegladow i termindow usuwania usterek
wykazywanych w protokotach,

10) wykonywanie we wspolpracy z Koordynatorami czynno$ci techniczno-biurowych Wydziatu
Realizacji Inwestycji, w tym archiwizacji dokumentacji budowlanej i powykonawczej,
a takze dokonywania koniecznych odpiséw i wyciagdow z archiwow,

11) uzgadnianie i prowadzenie kalendarza i rad buddéw wszystkich aktualnie realizowanych
projektow,

12) tworzenie i aktualizacja bazy kontaktow do wszystkich uczestnikow procesu inwestycyjnego
na wszystkich realizowanych inwestycjach,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego ZastepcOw wynikajgcych
ze specyfiki pracy.

Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Analiz i Sprawozdawczo$ci wspOlpracuje ze wszystkimi
jednostkami i komoérkami organizacyjnymi ZDW w zakresie spraw wynikajgcych z zadan Stanowiska.

§ 45

Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami (IG)

1.

2.

3.

Wydziatem Geodezji i Gospodarki Gruntami kieruje Naczelnik Wydzialu, ktéry podlega

bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Inwestycji.

Do zakresu dziatania Naczelnika Wydzialu Geodezji i Gospodarki Gruntami nalezg zadania,

obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu w opisie stanowiska pracy.

Do zadan Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowane dokumentdw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem, darowizn, zamiany
nieruchomosci oraz zapewnienie ich podziatu i wyceny na wniosek Wydziatu Przygotowania
Inwestycji, Wydziatu Realizacji Inwestycji, Wydziatu Drog, Zespotu ds. Inwestycji Wihasnych,
RDW oraz na skutek wszczetych postgpowan podziatowych przez osoby fizyczne i jednostki
Z Zewnatrz,

2) zlecanie, nadzor i odbior robot geodezyjno-kartograficznych oraz wycen nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja i aktualizacja standéw prawnych nieruchomosci,
w tym jego badanie na potrzeby ZDW i RDW, udzial w postgpowaniach rozgraniczeniowych
oraz uzgadnianie podziatow nieruchomosci przylegajacych do pasa drogowego,

4) prowadzenie ewidencji pozabilansowej gruntow zarzadzanych przez ZDW,

5) wspolpraca z Wydziatem Drog w zakresie zagadnien zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem
systemu referencyjnego,

6) udziatl w przygotowywaniu i odbiorze opracowan geodezyjno-kartograficznych,

7) sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczaniem z produkcji rolnej i lesnej gruntow nabywanych
na potrzeby drog i oplaty w tym zakresie,

9) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika ZDW w komisji ds. negocjacji wysokos$ci
odszkodowania lub ceny za przejmowany lub nabywany grunt,

10) prowadzenie spraw dotyczacych znakow geodezyjnych posadowionych w pasach drog
wojewddzkich objetych ochrong prawng,

11) wykonywanie pomiaréw geodezyjnych dotyczacych odksztalcen (osiadania) budowli drogowych,

12) konsultacje i biezaca wspotpraca w realizacji zadan inwestycyjnych i udziat w naradach z tym
zwigzanych,

13) udziat w ZOPI,

14) dokonywanie ocen projektow pod katem geodezyjnym i gospodarki gruntami,

15) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji decyzji, przygotowywanie odwolan od decyzji
okreslajacych wielkos¢ odszkodowania za przejmowane grunty, w tym wyplaty odszkodowan
oraz naleznosci,

16) weryfikacja operatow szacunkowych,
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17) przygotowywanie wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa o przekazanie gruntow w trwaly zarzad,

18) prowadzenie negocjacji kosztow aktow notarialnych oraz kosztow wycen z rzeczoznawcami
majatkowymi,

19) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Wydziatu,

20) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektow planéow rzeczowo-
finansowych na poszczegélne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $rodkow
na realizacj¢ zadan Wydziatu,

21) wystawianie dowodow OT, PT, LT, MT w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,

22) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

23) przygotowywanie danych do Planu zamowien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
warto$ci zamowienia, projektu umowy w zakresie zadan Wydziatu oraz udzial w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

24) wspotpraca z Zespotem ds. Funduszy Zewnetrznych i Rozliczen w zakresie przygotowania
dokumentow niezbednych do dofinansowania zadan/projektow wspotfinansowanych
z funduszy unijnych lub z udzialem innych $rodkéw oraz w zakresic opracowywania
sprawozdan wynikajacych z regulaminéw programowych,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego ZastgpcoOw wynikajacych
ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami wspotpracujg ze wszystkimi jednostkami
i komorkami organizacyjnymi ZDW w zakresie spraw wynikajacych z zadan Wydziatu.

§ 46
Wydzial Technologii (ITN)
1. Wydziatem Technologii kieruje Naczelnik Wydziatu, ktoéry podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektora ds. Inwestycji.

2. Do zakresu dzialania Naczelnika Wydziatu Technologii nalezg zadania, obowigzki i odpowiedzialno$é
okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.
3. Do zakresu dzialania Wydziatu Technologii nalezy w szczegolnosci:

1) opiniowanie rozwigzan technologicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem projektowania
konstrukcji na drogach oraz nadzorowanie ich realizacji,

2) udzial w radach technicznych w zakresie dokumentacji projektowych na etapie rozwigzan
technologicznych, geologii inzynierskiej 1 geotechniki,

3) wspolpraca z Wydzialem Przygotowania Inwestycji w zakresie przygotowania dokumentacji
przetargowych, w tym przygotowywanie czesci technicznej Specyfikacji Istotnych Warunkow
ZamoOwienia do przetargow dotyczacych opracowania dokumentacji niezbgdnych
do przygotowania i realizacji inwestycji,

4) przygotowanie i aktualizacja wytycznych technicznych, a takze opracowywanie standardow
budowy oraz przebudowy droég i1 drogowych obiektow inzynierskich, we wspolpracy
z pozostatymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi,

5) opiniowanie wedlug kompetencji wnioskow o odstepstwa od warunkow technicznych
w zakresie technologii budowy i przebudowy,

6) przygotowywanie opinii dotyczacych nowych technologii oraz nowoczesnych rozwiazan
w drogownictwie i wystgpowanie z propozycjami ich wdrazania,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i przestrzeganiem przepisoOw techniczno-
budowlanych dotyczacych technologii drogowych,

8) opiniowanie zmian technologicznych w stosunku do rozwigzan zawartych w projekcie
budowlanym, proponowanych przez wykonawcow robot,

9) weryfikacja odpowiedzi uzyskanych od projektantow, na pytania sktadane przez Wykonawcow
na etapie przeprowadzania procedury przetargowej na wykonanie robot budowlanych,

10) weryfikacja dokumentacji geologiczno-inzynierskiej i geotechnicznej,

11) $ledzenie nowych technologii, materiatow i technik badawczych w UE i na Swiecie,

12) udzial w seminariach, naradach i spotkaniach dotyczacych technologii, organizowanych
przez krajowe i zagraniczne jednostki techniczne i gospodarcze,

13) sporzadzanie zbiorczego zestawienia planu rzeczowo-finansowego w zakresie zadan Wydziatu
i przekazywanie go do Zespotu ds. Planowania Budzetu i Analiz,

14) wspotpraca z jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej, jednostkami naukowo-
badawczymi i laboratoriami drogowymi w zakresie technologii robdt drogowych i drogowych
obiektow inzynierskich,

15) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektow planéw rzeczowo-
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4.

finansowych na poszczegolne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $§rodkow
na realizacj¢ zadan Wydziatu,

16) przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonanie zmian w planach,

17) przygotowywanie danych do Planu zamoéwien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
warto$ci zamowienia, projektu umowy w zakresie zadan Wydziatu oraz udzial w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

18) wspotpraca z Zespotem ds. Funduszy Zewnetrznych i Rozliczen w zakresie przygotowania
dokumentow niezbednych do dofinansowania zadan/projektow wspotfinansowanych
z funduszy unijnych lub z udzialem innych $rodkéw oraz w zakresie opracowywania
sprawozdan wynikajacych z regulaminéw programowych

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego ZastepcoOw wynikajacych
ze specyfiki pracy.

Pracownicy Wydzialu Technologii wspolpracuja ze wszystkimi jednostkami i komorkami

organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Wydziatu.

§ 47

Laboratorium Drogowe (ILD)

1.

2.

3.

4.

Laboratorium Drogowym kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu
Technologii.

Do zakresu dzialania Kierownika Laboratorium Drogowego nalezg zadania, obowigzki
1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zadan Laboratorium Drogowego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie badan kontrolnych i odbiorczych oraz pomiaréw sprawdzajacych jakos¢
wykonywanych robét i wbudowywanych wyrobow budowlanych na drogach administrowanych
przez ZDW,

2) pobieranie probek: gruntdw, kruszyw, gruntocementéw, mieszanek MCE, mieszanek
mineralno-asfaltowych, nawierzchni mineralno-asfaltowych, betondéw, elementow betonowych
i lepiszczy asfaltowych do badan laboratoryjnych,

3) sprawdzanie merytoryczne i opiniowanie badan typu mieszanek mineralno-asfaltowych
oraz receptur na gruntocementy, betony i mieszanki MCE,

4) weryfikacja pod wzgledem technologicznym specyfikacji technicznych wykonania i odbioru
robot budowlanych na etapie odbioru od Projektanta,

5) udzial w czynnos$ciach odbioru gotowych obiektow drogowych i mostowych,

6) ocena przydatnosci materiatdw i wyrobow budowlanych nowych i porozbiérkowych w zakresie
stosowania w konstrukcjach drogowych,

7) udziat w seminariach, naradach i spotkaniach dotyczacych technologii i badan laboratoryjnych,
organizowanych przez krajowe i zagraniczne jednostki techniczne i gospodarcze,

8) wspdlpraca z jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej, jednostkami naukowo-
badawczymi i laboratoriami drogowymi w zakresie drogowych badan laboratoryjnych
i polowych,

9) sporzadzanie zbiorczego zestawienia planu rzeczowo-finansowego w zakresic zadan
Laboratorium i przekazywanie go do Zespotu ds. Planowania Budzetu i Analiz,

10) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektow planow rzeczowo-
finansowych na poszczegolne lata oraz biezgca i okresowa analiza wykorzystania srodkow
na realizacj¢ zadan Laboratorium,

11) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

12) przygotowywanie danych do Planu zamdwien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
warto§ci zaméwienia, projektu umowy w zakresie zadan Laboratorium oraz udziat
w procedurach przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego ZastepcOw wynikajgcych
ze specyfiki pracy.

Pracownicy Laboratorium Drogowego wspolpracuja ze wszystkimi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Laboratorium.
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§ 48

Zespol ds. Ochrony Srodowiska (IS)

1.

2.

3.

XI.

Zespoltem ds. Ochrony Srodowiska kieruje Kierownik Zespotu, ktory podlega bezposrednio

Zastgpey Dyrektora ds. Inwestycji.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Ochrony Srodowiska naleza zadania, obowiazki i odpowiedzialnoéé

okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zadan wykonywanych na Zespot ds. Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska oraz wspotpraca z jednostkami administracji
panstwowej i samorzadowej w tym zakresie,

2) opiniowanie sktadanych raportow o oddziatywaniu na srodowisko,

3) opiniowanie skladanych Kart Informacyjnych Przedsigwzigcia,

4) nadzorowanie wszelkich procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji $rodowiskowych,
w tym zasad prowadzenia konsultacji spotecznych,

5) przygotowywanie, wspoOlnie z Wydzialem Przygotowania Inwestycji lub z Wydzialem
Realizacji Inwestycji, wnioskow do Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i Regionalne;
Dyrekcji Ochrony Srodowiska o wykonywanie czynnosci zabronionych w  stosunku
do gatunkoéw chronionych oraz ich koordynacja i nadzorowanie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem odszkodowania za szkody wyrzadzone przez
gatunki objete ochrong, w szczegolnosci bobry oraz opracowywanie — na wniosek RDW —
wnioskow do Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska o wykonywanie czynnosci zabronionych w stosunku tych zwierzat,

7) nadzorowanie prowadzenia inwestycji $ciSle z zapisami dotyczacymi ochrony przyrody
zawartymi w decyzjach, pozwoleniach, uzgodnieniach,

8) w przypadku wykonywania czynno$ci zabronionych w stosunku do gatunkéw chronionych
prowadzenie wszelkich procedur zwigzanych z dzialaniami naprawczymi,

9) prowadzenie procedur zwigzanych z prowadzeniem monitoringu porealizacyjnego z zakresu
ochrony przyrody,

10) organizacja i nadzor nad okresowym pomiarem hatasu tj. opracowywaniem strategicznych map
hatasu oraz przekazaniem wynikow wiasciwym organom (GIOS, Marszatek),

11) prowadzenie, nadzor i kontrola realizacji spraw dotyczacych zieleni przydroznej i gospodarki
drewnem, w tym aktualizacja cen sprzedazy drewna oraz zestawienia — na wniosek RDW —
planu wyrebu drzew i protokotéw dodatkowej wycinki do akceptacii,

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w tym wprowadzaniem do wod
lub do urzadzen wodnych wod opadowych lub roztopowych, pochodzacych z powierzchni
zanieczyszczonych o szczelnej nawierzchni,

13) realizacja Programu Zielona Droga,

14) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Zespohu,

15) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektow planow rzeczowo-
finansowych na poszczegolne lata oraz biezgca i okresowa analiza wykorzystania srodkow
na realizacj¢ zadan Zespotu,

16) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

17) przygotowywanie danych do Planu zamowien publicznych oraz udzial w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora, w tym przygotowanie opisu przedmiotu
zaméwienia i szacowanie warto$ci zamowienia, projektu umowy,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego ZastepcoOw wynikajacych
ze specyfiki pracy.

RAMOWY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH
BEZPOSREDNIO ZASTEPCY DYREKTORA DS. EKONOMICZNO-FINANSOWYCH

§ 49

Wydzial Finansowo-Ksiegowy (EF)

1.

Wydzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje Naczelnik Wydzialu, ktory podlega bezposrednio
Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych 1 petli funkcj¢ Zastepcy Dyrektora
ds. Ekonomiczno-Finansowych w razie jego nieobecnos$ci.

Do zakresu dziatania Naczelnika Wydziatu nalezg zadania, obowiazki i odpowiedzialnos¢ okres$lone
w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zakresu dzialania Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
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1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)
20)

21)

prowadzenie urzadzen ksiegowych 1 biezacej ewidencji finansowo-ksiegowej,
w tym prowadzenie i1 uzgadnianie wyodr¢bnionej ewidencji ksiegowej dla zadan
realizowanych z udziatem funduszy Unii Europejskiej,

ewidencja i uzgadnianie wydatkow i dochodow budzetowych,

uzgadnianie 1 rozliczanie nalezno$ci oraz zobowigzan z kontrahentami w zakresie
prowadzonych urzadzen ksiggowych,

ksiggowanie ZFSS i depozytow,

prowadzenie ewidencji majatku,

rozliczanie inwentaryzacji bedacej w ewidencji ksiggowe;j,

prowadzenie obstugi  operacji bankowych gotowkowych i bezgotowkowych,
w tym wyodrebnionej obstugi dla zadan realizowanych z udzialem funduszy Unii
Europejskiej,

prowadzenie kasy,

sprawdzanie dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
rozliczanie otrzymanych $rodkoéw pieni¢znych budzetowych i pozabudzetowych,
sporzadzanie informacji dotyczacych kosztow i wynikow dziatalnosci ZDW i poszczegolnych
komorek i jednostek organizacyjnych pod wzgledem rodzajow dziatalnosci, w terminach
1 wedlug wzoroéw ustalonych aktami prawa wewnetrznego,

sporzadzanie na podstawie ksigg rachunkowych wymaganej sprawozdawczosci,
sporzadzanie deklaracji podatkowych wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu,
zapewnienie terminowej egzekucji naleznosci i dochodzenie roszczen spornych,

sktadanie zapotrzebowan na srodki pieni¢zne,

weryfikacja formalno-rachunkowa dyspozycji otrzymania srodkéw finansowych,
sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki pieni¢zne, w tym w ramach srodkéw Unii Europejskie;j
na inwestycje na drogach i obiektach inzynierskich,

archiwizacja dowodow ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji ksiggowe;j i rozliczen srodkéw na PPK,

wspolpraca z departamentami Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego, a takze z innymi instytucjami przedmiotowo zajmujacymi si¢ pozyskiwaniem
1 wykorzystywaniem $rodkéw z Unii Europejskiej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastgpcow wynikajacych
ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Wydzialu Finansowo-Ksiggowego wspotpracujg ze wszystkimi jednostkami i komérkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Wydziatu.

§ 50

Wydzial Administracyjny (EA)
1. Wydzialem Administracyjnym kieruje Naczelnik Wydziatlu, ktory podlega bezposrednio Zastgpcy

Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych.

2. Do

zakresu dzialania Naczelnika Wydzialu Administracyjnego nalezg zadania, obowigzki

1 odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.
3. Do zakresu dziatania Wydziatlu Administracyjnego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

1)

przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektéw planéw rzeczowo-
finansowych na poszczegolne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $§rodkow
na realizacj¢ zadan Wydziatu,

przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonanie zmian w planach,

sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Wydziahu,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem i zakupami $rodkoéw trwatych,
wystawianie dowodow OT, PT, LT, MT w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,
prowadzenie wykazu posiadanych w Zarzadzie $rodkow trwatych, pozostalych $rodkow
trwalych oraz ewidencji iloSciowej niskocennych przedmiotow dlugotrwatego uzytku
(z wylaczeniem sprzetu informatycznego),

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja i zbywaniem $rodkow trwalych,

kontrola eksploatacji i racjonalnej gospodarki srodkami trwatymi ruchomymi ZDW,
prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania,

przygotowywanie danych do ubezpieczenia majgtku ZDW i likwidacji szkéd w majatku
bedacego w Zarzadzie,

prowadzenie, opracowywanie, wdrazanie oraz okresowa weryfikacja procedur funkcjonowania
i obstuga archiwum zaktadowego ZDW,
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12) prowadzenie zaopatrzenia w materialy biurowe, sprzety biurowe, $rodki higieny i czystosci,

13) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych prenumeraty publikacji urzedowych, czasopism,
ksigzek itp. do celow stuzbowych,

14) zapewnienie przestrzegania terminéw dokonywania przegladéw rejestracyjnych, technicznych
1 napraw,

15) zapewnienie optymalnej gospodarki samochodami stuzbowymi, analiza i rozliczanie kosztow
eksploatacji,

16) udzial w ocenie przydatnosci posiadanego sprz¢tu oraz srodkow transportowych pod wzgledem
eckonomicznym i technicznym,

17) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych na realizacj¢ zadan Wydziatu,

18) przygotowywanie danych do Planu zamoéwien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
warto$ci zamowienia, projektu umowy w zakresie zadan Wydziatu oraz udzial w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

19) wystawianie faktur VAT w zakresie Zarzadu oraz dla osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej w zakresie RDW, a takze prowadzenie rejestru wystawionych faktur
VAT w Zarzadzie,

20) wspotpraca z Zespotem ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych w zakresie zadan
wynikajacych z przepiséw dotyczacych obronnos$ci panstwa oraz przestrzegania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

21) sporzadzanie informacji o zakresie korzystania ze $rodowiska oraz ustalanie wysokosci
naleznych optat,

22) organizacja 1 zapewnienic lgcznoSci z telefonig przewodows (telefony stacjonarne)
oraz telefonig bezprzewodowa (telefony komorkowe), wspolpraca i przygotowywanie umow
z operatorami telefonii przewodowej, bezprzewodowej i sieci Internet.

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastepcow wynikajacych
ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Wydzialu Administracyjnego wspolpracujg ze wszystkimi jednostkami i komoérkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajgcych z zadan Wydziahu.

5. Pracownicy Wydzialu Administracyjnego sa zobowigzani do przekazywania pracownikowi
na Stanowisku ds. Monitoringu Inwestycji informacji i materiatow niezb¢dnych do realizacji zadan
wynikajacych z zakresu dziatania samodzielnego stanowiska.

§ 51
Zespot ds. Modernizacji i Zarzadzania Budynkiem (EZB)
1. Zespotem ds. Modernizacji 1 Zarzadzania Budynkiem kieruje Kierownik, ktory podlega
bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Administracyjnego.
2. Do zadan Zespotu ds. Modernizacji i Zarzgdzania Budynkiem nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja czynnosci z zakresu rozbudowy i modernizacji budynku Zarzadu oraz zarzadzanie
nieruchomoscia, ktore polega na podejmowaniu decyzji i dokonywaniu czynno$ci majacych
na celu zapewnienie racjonalnej gospodarki nieruchomoscia, a w szczegolnosci:

a) wlasciwej gospodarki ekonomiczno-finansowej nieruchomosci,

b) bezpieczenstwa uzytkowania i wlasciwej eksploatacji nieruchomosci,

c) wilasciwej gospodarki energetycznej w rozumieniu przepisow prawa energetycznego,
d) biezgce administrowanie nieruchomoscia,

e) utrzymanie nieruchomosci w stanie niepogorszonym zgodnie z jej przeznaczeniem,
f) uzasadnione inwestowanie w nieruchomos¢.

2) planowanie remontow obiektow kubaturowych bedgcych w trwatym zarzadzie ZDW,

3) nadzor nad przegladami obiektow budowlanych i kubaturowych w Zarzadzie, zgodnie z prawem
budowlanym,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem budynku biurowego Zarzadu,
w tym zwigzanych z utrzymaniem czystosci i higieny na terenie budynku Zarzadu, wspotdziatanie
z firmami odpowiedzialnymi za sprzatanie, wywodz nieczystosci i odpadéw komunalnych

5) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Zespotu,

6) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektow planéw rzeczowo-
finansowych na poszczegodlne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $rodkoéw
na realizacj¢ zadan Zespotu,

7) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach,

8) wystawianie dowodoéw OT, PT, LT, MT w zakresie zadan realizowanych przez Zespot,

9) przygotowywanie danych do Planu zamoéwien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
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3.

4.

warto$ci zamowienia, projektu umowy w zakresie zadan Zespotu oraz udzial w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastepcow wynikajacych
ze specyfiki pracy.
Pracownicy Zespotu ds. Modernizacji i Zarzadzania Budynkiem wspolpracujg ze wszystkimi

jednostkami i komorkami organizacyjnymi ZDW w zakresie spraw wynikajacych z zadan Zespotu.

Wybrane zadania z zakresu dziatania Zespotu, okreslone przez Dyrektora, moga by¢ powierzone
do realizacji specjalistycznej firmie zewngtrzne;j.

§52

Zespol ds. Planowania Budzetu i Analiz (EB)

1.

2.

4.

5.

Zespotem ds. Planowania Budzetu i Analiz kieruje Kierownik Zespotu, ktory podlega bezposrednio
Zastgpey Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych.
Do zakresu dzialania Zespotu ds. Planowania naleza zadania, obowigzki i odpowiedzialnos¢
okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.
Do zakresu dziatania Zespotu ds. Planowania Budzetu i Analiz nalezy catoksztalt spraw zwigzanych
z opracowaniem plandow rzeczowo-finansowych wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem ZDW,
biezacym utrzymaniem drog i drogowych obiektéw inzynierskich i inwestycji oraz analiza i ocena
efektywnosci gospodarki na drogach wojewddzkich, a w szczegdlnosci:
1) gromadzenie zatwierdzonych przez Zastgpcow Dyrektora wnioskow do planu rzeczowo-
finansowego z komorek organizacyjnych ZDW,
2) przeprowadzanie analizy i oceny wnioskdéw, o ktorych mowa w pkt 1, pod katem celowosci
1 mozliwosci finansowych ich realizacji, w uzgodnieniu z Dyrektorem,
3) wspoldzialanie z komorkami i1 jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania zadan
drogowych realizowanych wspolnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) opracowanie zbiorczych rocznych i wieloletnich projektow planéw finansowych, na podstawie
jednostkowych projektéw otrzymanych z komorek i jednostek organizacyjnych,
5) przygotowywanie wnioskow o zmian¢ kwot paragraféw w oparciu o wnioski otrzymane
z komorek i jednostek organizacyjnych,
6) dokonywanie aktualizacji planu finansowego po otrzymaniu pism z jednostki nadrzg¢dnej
informujacych o zmianach,
7) prowadzenie biezacej analizy realizacji wydatkow i dochodéw budzetowych w odniesieniu
do planu finansowego,
8) analiza wydatkow pod katem naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
9) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonanie zmian w planach
10) przygotowywanie okresowych sprawozdan na temat realizacji planowanych zadan przez ZDW
w zakresie ustalonym przez Dyrektora
11) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Zespotu,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastgpcow wynikajacych
ze specyfiki pracy.
Pracownicy Zespotu ds. Planowania Budzetu i Analiz wspolpracuja ze wszystkimi jednostkami
1 komoérkami organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zakresu dziatania Zespotu.
Pracownicy Zespolu ds. Planowania Budzetu i Analiz sg zobowigzani do przekazywania
pracownikowi na Stanowisku ds. Monitoringu Inwestycji informacji i materiatow niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z zakresu dziatania samodzielnego stanowiska.

§53

Zespol ds. Funduszy Zewnetrznych i Rozliczen (EZ)

1.

2.

3.

Zespotem ds. Funduszy Zewnetrznych i Rozliczen kieruje Kierownik Zespotu, ktory podlega

bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu ds. Funduszy Zewnetrznych i Rozliczen nalezg zadania,

obowigzki i odpowiedzialno$¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zadan Zespotu ds. Funduszy Zewnetrznych i Rozliczen nalezy w szczegolnos$ci:

1) monitoring dostepnych zewnetrznych $rodkdéw z funduszy Unii Europejskiej (UE) oraz
pozaunijnych $rodkow finansowych na finansowanie dziatan ZDW, analiza programow
i przedktadanie propozycji stosownych dziatan,

2) udzial we wspdlpracy z instytucjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie pozyskiwania
srodkdéw zewngtrznych,

3) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz z zalacznikami dla dofinansowania realizacji
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zadan przy uzyciu zewngtrznych srodkow finansowych,

4) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej,

5) wspolpraca wedlug kompetencji z instytucjami wdrazajagcymi programy pomocowe
oraz podmiotami zaangazowanymi w procesy przygotowania i realizacji projektéw w zakresie
pozyskiwania funduszy unijnych i pozaunijnych,

6) pomoc w koordynacji/koordynacja projektow realizowanych w ZDW wspotfinansowanych
ze $rodkow funduszy UE i innych §rodkéw pomocowych,

7) nadzor, kontrola i koordynacja zadan zwigzanych z projektowaniem, organizacjg finansowania,
wdrazaniem, eksploatacjg i rozliczaniem projektow realizowanych w systemie partnerstwa
publiczno-prywatnego,

8) przygotowywanie, sktadanie wnioskOw o platno$¢, realizacja i monitorowanie zadan
inwestycyjnych realizowanych z udziatem $rodkéw z Unii Europejskiej oraz z innych zrdodet,
zgodnie z wytycznymi okreslonymi dla poszczegdlnych zadan,

9) wudzial w opracowywaniu porozumien i uméw z jednostkami samorzadu terytorialnego
w sprawie wspoélnej realizacji inwestycji,

10) sporzadzanie analiz i informacji o realizacji zadan Zespotu,

11) dokonywanie wszelkich zmian i modyfikacja dokumentoéw na wniosek Instytucji Zarzadzajacej
dotyczacych realizowanego projektu,

12) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektéw plandéw rzeczowo-
finansowych na poszczegélne lata oraz biezaca i okresowa analiza wykorzystania $rodkoéw
na realizacj¢ zadan Zespotu,

13) przedstawianie uzasadnianych wnioskéw o dokonanie zmian w planach,

14) prowadzenie obstugi finansowo-rozliczeniowej realizowanych projektow,

15) przygotowywanie danych do Planu zamowien publicznych, opisu przedmiotu i szacowanie
warto$ci zamoOwienia, projektu umowy w zakresie zadan Zespotu oraz udzial w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

16) opracowywanie sprawozdan wynikajagcych z regulaminéw programowych 1 innych
dokumentow uzupehiajgcych i z zawartych umow na wspotfinansowanie zadan $rodkami
wspolnotowymi UE, innych funduszy zagranicznych i sSrodkdéw krajowych,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego Zastepcow wynikajacych
ze specyfiki pracy.

Pracownicy Zespotu ds. Funduszy Zewngtrznych i Rozliczen wspotpracuja ze wszystkimi

jednostkami i komorkami organizacyjnymi ZDW w zakresie spraw wynikajacych z zadan Zespotu.

Pracownicy Zespotlu ds. Funduszy Zewnetrznych i Rozliczen sa zobowigzani do przekazywania
pracownikowi na Stanowisku ds. Monitoringu Inwestycji informacji i materiatow niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z zakresu dzialania samodzielnego stanowiska.

XII. REJONY DROG WOJEWODZKICH

1.

§ 54
W celu realizacji biezacych zadan nalezacych do zarzadu drogi zgodnie z przepisami prawa
oraz Statutem i Regulaminem Organizacyjnym cztery Rejony Drog Wojewddzkich (RDW)
z siedzibami w:
1) Elblagu,
2) Ketrzynie,
3) Nidzicy,
4) Olecku.
Kierownicy Rejonow podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
Zastepey Dyrektora sprawujg nadzor i kontrole nad Kierownikami Rejonéw w zakresie wynikajacym
z podziatu zadan.

§55

RDW realizuja zadania nalezace do zarzadcy drog zgodnie z przepisami prawa, Statutem
oraz niniejszym Regulaminem w zakresie:

1) biezacej kontroli stanu drog i urzadzen znajdujacych si¢ na tych drogach,

2) wydawania uzgodnien, zezwolen i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia na zajmowanie
pasa drogowego,

3) kontroli termindw rozpoczgcia 1 zakonczenia robot przez prowadzacych roboty w pasie
drogowym i ich zgodnosci z udzielonym zezwoleniem,
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4) realizacji zatwierdzonego planu rzeczowo-finansowego biezgcego utrzymania drog i mostow,
5) wykonywania sitami wtasnymi zadan awaryjnych z zakresu biezgcego utrzymania drog.

§ 56

Szczegotowy podziat sieci drog na poszczegdlne RDW i ODW okresla Dyrektor zarzadzeniem.

§ 57

RDW jest odpowiedzialny za prawidlowa i racjonalng gospodarke przyznanym mu limitem finansowym
oraz za nalezytg ochrong i utrzymanie posiadanego mienia.

§ 58
RDW prowadzi swoja dzialalno$¢ przy Scistej wspotpracy z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi
Zarzadu.

§ 59
Zadania i obowigzki RDW

1. Podstawowym zadaniem RDW jest utrzymanie w nalezytym stanie technicznym drog w granicach
pasa drogowego.
2. Wykonanie w/w zadan obejmuje:

1)
2)
3)

4)

S)
6)

7)

8)
9)

10)
1)

12)

13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)

biezaca kontrolg stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich,

dokonywanie przegladow drog i drogowych obiektow inzynierskich,

dokonywanie okresowej kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich, wynikajacych
z obowiazujacych przepisow,

zlecanie podmiotom zewngtrznym lub pracownikom ODW robdt z zakresu biezacego
utrzymania drog oraz nadzor nad ich wykonywaniem,

utrzymanie w nalezytym porzadku drogowych obiektow inzynierskich i urzadzen drogowych,
przygotowywanie planow remontéw drog i drogowych obiektow inzynierskich w zakresie
biezacego utrzymania,

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji drég i drogowych obiektow
inzynierskich (prowadzenie planow liniowych drog oraz ksigzek drog i drogowych obiektow
inzynierskich),

nadzor i koordynacja akcji zimowego utrzymania drog zgodnie z zawartymi umowami,
wydawanie zezwolen, w granicach udzielonego upowaznienia, na zajmowanie pasa drogowego,
ustalanie termindw rozpoczecia i zakonczenia robot,

ochrona pasa drogowego,

prowadzenie powierzonych przez Dyrektora czynnosci zwigzanych z zamoéwieniami
publicznymi,

wykonywanie czynno$ci gwarancyjnych i porealizacyjnych zwigzanych z inwestycjami
drogowymi, finansowanymi ze §rodkoéw spoza Unii Europejskiej oraz innych zadan
inwestycyjnych, w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

zglaszanie do Zarzgdu wnioskow w zakresie inwestycji i remontow,

wykonywanie polecen organu zarzadzajacego ruchem,

przygotowanie i realizacja zatwierdzonych planéw z zakresu biezacego utrzymania drog
i drogowych obiektéw inzynierskich wraz z odbiorami robot,

wystawianie dowodow OT po zakonczeniu zadan realizowanych przez RDW,

rozliczanie dotacji celowych otrzymanych na realizacje zadan RDW,

opiniowanie wnioskow dotyczacych utrzymania i przebudowy drog,

inne przewidziane ustawg o drogach publicznych.

3. Pracownicy RDW zobowigzani sg do stalej wspoOipracy z komoérkami organizacyjnymi ZDW
wlasciwymi merytorycznie w zakresie danego zagadnienia oraz udzielania wszelkich informacji,
wyjasnien i sktadania danych do sprawozdan.

4. Pracownicy RDW sg zobowigzani do przekazywania pracownikowi na Stanowisku ds. Monitoringu
Inwestycji informacji i materialow niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z zakresu dziatania
samodzielnego stanowiska.
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XIII. STRUKTURA ORGANIZACYJNA RDW

§ 60
. Dziatalnoscig RDW kieruje Kierownik Rejonu.
. W sktad struktury organizacyjnej RDW wchodzg nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Drogowo-Mostowy (DM),
2) Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych (DZP),
3) Samodzielne Stanowisko ds. Finansow (DF),
4) Dziat Administracyjny (DA),
5) Obwody Drog Wojewddzkich (ODW).

N —

§ 61
Kierownik Rejonu
1. Kierownik Rejonu podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatania Kierownika Rejonu naleza zadania, obowiazki i odpowiedzialno$¢ okreslone
w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.
3. Kierownik Rejonu:

1) podlega bezposrednio Dyrektorowi, a posrednio w zakresie wynikajagcym z podzialu zadan

odpowiedniemu Zastepcy Dyrektora,

2) stale wspolpracuje z komodrkami organizacyjnymi ZDW wlasciwymi w zakresie danego

zagadnienia,

3) sprawuje bezposredni nadzor nad wykonywaniem przez RDW powierzonych mu zadan,

4) jest bezposrednim zwierzchnikiem pracownikéw RDW,

5) odpowiada za przestrzeganie Regulaminu Pracy, organizacji i porzadku przez pracownikow

RDW oraz ustala zakresy ich obowigzkow,
6) wydaje decyzje na podstawie otrzymanego pelnomocnictwa w imieniu Zarzadu Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego, w oparciu o postanowienia ustawy o drogach publicznych,
7) podpisuje pisma wychodzace w granicach upowaznien udzielonych przez Dyrektora,
8) podpisuje pracownikom RDW:
a) delegacje stuzbowe,
b) wnioski urlopowe, z wylaczeniem wnioskow o urlop bezplatny, ktore wymagaja zatwierdzenia
Dyrektora,

9) wystepuje do wlasciwych miejscowo organdow samorzadu terytorialnego z wnioskami z zakresu
biezacego utrzymania drdg i biezacej dziatalnosci danego RDW,

10) odpowiada za organizacj¢ stanowisk pracy zgodng z przepisami BHP oraz za stosowanie zasad
BHP w prowadzeniu robot,

11) odpowiada za majatek bedacy w dyspozycji RDW,

12) udziela Dyrektorowi i jego Zastgpcom wyjasnien i opinii w przedmiocie ztozonych wnioskoéw
dotyczacych dziatalno$ci danego RDW,

13) wyznacza osob¢ odpowiedzialng za dokonywanie odbioréw robot wykonywanych na terenie
dziatania RDW w ramach biezgcego utrzymania drog i administracji,

14) przygotowuje, dokonuje weryfikacji i analizy informacji i danych do projektow planow
rzeczowo-finansowych na poszczegdlne lata oraz prowadzi biezacg i okresowg analize
wykorzystania srodkéw na realizacj¢ zadan Rejonu,

15) przedstawia uzasadnione wnioski o dokonanie zmian w planach,

16) sporzadza analizy i informacje o realizacji zadan Rejonu,

17) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora i jego Zastgpcow wynikajace ze specyfiki
pracy.

4. Kierownik Rejonu wykonuje czynnos$ci z zakresu przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami tj.:

1) stwierdza celowos¢ operacji gospodarcze;j,

2) sprawdza dowody ksiggowe pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci

w zakresie wynikajacym z obowigzkow stuzbowych,

3) podpisuje faktury, korekty faktur, noty korygujace dla podmiotéw prowadzacych dziatalnosé

gospodarcza,

4) podpisuje korespondencj¢ w sprawach kierowanych do RDW nie wykraczajgcych poza zakres

dzialania RDW,

5) uzgadnia lokalizacj¢ zjazdow (decyzja lokalizacyjna, projekt budowlany) z drog wojewodzkich
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na terenie dziatania RDW, z wylgczeniem drog objetych przebudows realizowang z udzialem
srodkoéw z Unii Europejskiej,

6) uzgadnia przejscia przez drogi wojewddzkie instalacji i urzadzen nie zwigzanych z drogami
na obszarze RDW,

7) wspolpracuje w zakresie utrzymania drog z innymi jednostkami administracji drogowe;j,

8) podpisuje dokumenty przetargowe w zakresie upowaznienia otrzymanego od Dyrektora.

5. Kierownika Rejonu w czasie nieobecnosci zastepuje Kierownik Dzialu Drogowo-Mostowego.

§ 62

Dzial Drogowo-Mostowy (DM)

1.

2.

3.

Dziatem Drogowo-Mostowym kieruje Kierownik Dziatu podlegly bezposrednio Kierownikowi
Rejonu.

Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu nalezg zadania, obowiazki i odpowiedzialno$¢ okreslone
w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.

Do zakresu dziatania Dzialu Drogowo-Mostowego nalezy w szczegdlnoSci:

1) w zakresie ochrony drog:

a)
b)

f)
2)

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach ochrony i zagospodarowania pasa
drogowego,

przygotowywanie decyzji na lokalizacj¢ zjazdow (niegenerujacych zwickszonego nat¢zenia
ruchu)

wydawanie warunkow na prowadzenie robot budowlanych w pasie drogowym,

opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz projektow decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego (z wyltaczeniem inwestycji generujacych zwigkszenie
nat¢zenia ruchu, oraz mogacych kolidowa¢ z realizacjg projektow realizowanych
z dofinansowaniem ze §rodkéw z UE),

uzgadnianie dokumentacji technicznej zwigzanej z lokalizacja urzadzen obcych
oraz zwigzanych z zarzadzaniem pasem drogowym,

uzgadnianie projektow zagospodarowania terendw przylegajacych do pasa drogowego.
przygotowywane  projektow  decyzji  zezwalajagcych na  prowadzenie  robot
1 umieszczenie urzadzen obcych w pasie drogowym,

2) w zakresie biezacego utrzymania drog i drogowych obiektéw inzynierskich:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
2)

h)

)

k)

D

n)
0)

opracowywanie propozycji do planow inwestycyjnych i remontéw, biezacego utrzymania drog
i drogowych obiektow inzynierskich i przekazywanie go do Wydzialu Drog, Zespotu
ds. Mostow oraz Zespotu ds. Komunikacji Rowerowej,

prowadzenie okresowej kontroli drog i drogowych obiektow inzynierskich,

wykonywanie czynnoSci gwarancyjnych 1 porealizacyjnych zwigzanych z b.u.d
oraz z inwestycjami drogowymi, finansowanymi ze $rodkow spoza Unii Europejskiej oraz
innych zadan inwestycyjnych, w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji drog i drogowych obicktow
inzynierskich (prowadzenie ksigzek drog i drogowych obiektow inzynierskich),
wykonywanie kosztorysow inwestorskich na proste roboty utrzymaniowe,

rozliczanie dotacji celowych na realizacje zadan z zakresu b.u.d,

biezaca kontrola (merytoryczna) nad realizacja robot i odbiory robét biezgcego utrzymania
drog, drogowych obiektow inzynierskich realizowanych przez RDW,

wspotpraca z Wydzialem Technologii, Wydziatlem Drog, Zespotem ds. Inzynierii Ruchu,
Wydziatem Przygotowania Inwestycji, Zespotem ds. Mostow oraz Zespotem ds. Komunikacji
Rowerowej w zakresie nadzoru i odbioru remontéw drog i drogowych obiektow inzynierskich,
koordynacja wykonywania na drogach i1 drogowych obiektach inzynierskich robot
o charakterze awaryjnym zwigzanych z zagrozeniem bezpieczenstwa ruchu,

koordynowanie zadan i gromadzenie informacji zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég;
opracowywanie planow operacyjnych oraz przekazywanie tych informacji i planow
do Zarzadu,

gromadzenie i1 przekazywanie informacji o stanie drog i drogowych obiektow inzynierskich
w zakresie dziatania RDW oraz przekazywanie tych informacji do Zarzadu,

gromadzenie dokumentacji technicznej wykonywanych robot,

gromadzenie norm, normatywow technicznych oraz wytycznych technologicznych,
wdrazanie postepu technicznego oraz wspotpraca w tym zakresie z Zarzadem,
opracowywanie i przekazywanie do Zarzadu comiesi¢cznych informacji o zakresach
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aa)

bb)
cc)
dd)

ee)

ff)
gg)

hh)
ii)

rzeczowych wykonanych robdt z zakresu biezacego 1 zimowego utrzymania drog
oraz drogowych obiektow inzynierskich wraz z ich analiza rzeczowas,

analiza ksztaltowania si¢ cen jednostkowych robot oraz czynnikéw produkcji budowlanej,
przygotowywanie wszelkich materialow do sprawozdan GUS 1 przekazywanie
ich do wlasciwych komorek organizacyjnych,

nadzor i koordynacja pracy ODW z uwzglednieniem jako$ci robot prowadzonych na terenie
ich dziatania,

nadzor nad realizacjg przegladow biezacych drog i1 obiektow inzynierskich prowadzonych
przez ODW,

kontrola zgodnosci zrealizowanych zadan z warunkami umoéw w zakresie dziatalnosci Dziatu,
koordynacja przeciwpowodziowej i przeciwlodowej ochrony mostéw na obszarze dziatania
RDW,

zatatwianie interwencji zwigzanych z utrzymaniem drog i drogowych obiektow inzynierskich,
prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zieleni na terenie RDW — planowanie prac
1 kontrola ich realizacji — zadrzewienie, zakrzaczenie, odchwaszczenie,

sporzadzanie projektu planu rzeczowo-finansowego na podstawie przyznanych limitow
i przesytanie do komorek organizacyjnych Zarzadu, w zakresie dziatalnosci Dziatu,

analiza wykorzystania przyznanych $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych, w zakresie
dzialalnosci Dziatu,

wydawanie opinii dotyczacych mozliwosci sprzedazy dzialek przez instytucje dzialajaca
w imieniu Skarbu Panstwa/Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa, przylegtych do paséw
drogowych drog wojewodzkich,

wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego i administracji panstwowe;j,

rozliczanie materialow pozostalych na magazynie (znaki, masa itp.) przekazanie danych
do inwentaryzacji,

przygotowanie przez pracownikow merytorycznych materiatow do wystawienia dowodow OT,
PT, LT, MT,

przygotowanie danych i materialdow niezb¢dnych do ubezpieczenia mienia i likwidacji szkod
w zakresie dzialalnosci Dziatu.

wsparcie Wydziatu Drég w procesie likwidacji szkod komunikacyjnych,

opiniowanie tras przejazdow pojazdow ponadnormatywnych zgodnie z kompetencjami
wynikajgcymi z przepisOw prawa,

gromadzenie i przekazywanie danych i informacji o stanie przejezdnos$ci drog (utrudnienia
w ruchu, zamknigcia, roboty w pasie drogowym),

prowadzenie zimowego Punktu Informacji Drogowe;j,

weryfikacja danych zwigzanych ze szkodami powstatymi na terenie RDW.

3) w zakresie inzynierii ruchu:

1.
11.
1ii.
1v.
V.
Vi.

Vil.

nadzor nad wprowadzaniem ograniczen lub zamkni¢¢ drdég i1 drogowych obiektow
inzynierskich ze wzgledu na ich stan techniczny lub bezpieczenstwo ruchu,

wspOlpraca z organem zarzadzajagcym ruchem w zakresie oznakowania pionowego i poziomego
drog, sygnalizacji oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,

wspotpraca z Policjg w zakresie lokalizacji miejsc niebezpiecznych,

proponowanie miejsc i okreslenie sposobow oraz warunkéw parkowania,

opiniowanie tymczasowej organizacji ruchu,

przygotowanie, nadzor i kontrola pomiaré6w ruchu, na podstawie wytycznych Zespotu
ds. Inzynierii Ruchu,

opracowywanie propozycji zmian statej organizacji ruchu.

4. Do zakresu dziatania Dzialu Drogowo-Mostowego nalezy rowniez:

1) przygotowywanie dla Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych materiatow
merytorycznych w celu sporzadzenia dokumentacji przetargowej i przeprowadzenia procedur
przetargowych w ramach powierzonych przez Dyrektora czynnosci zwigzanych z zamowieniami
publicznymi,
sporzadzanie dokumentacji dla trybu niewymagajacego stosowania przepisow ustawy prawo
zamowien publicznych na wykonawstwo robot z zakresu biezacego utrzymania drog i drogowych
obiektow inzynierskich,
sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw (faktur, rachunkow)
wplywajacych do RDW oraz pod wzgledem merytorycznym dokumentéw zwiazanych z pracg
Dzialu,

4) przyjmowanie, kompletowanie i sprawdzanie otrzymanych dowodow ksiegowych z zakresu

2)

3)
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dzialalno$ci Dzialu,
5) opracowywanie propozycji zadan oraz sporzgdzanie sprawozdan z realizacji tych zadan z zakresu
kontroli zarzadczej dla Dziatu,
6) ochrona dokumentow zawierajacych informacje niejawne oraz dane osobowe,
7) udziat w ZOPI.
5. Pracownicy Dzialu Drogowo-Mostowego wspotpracujg ze wszystkimi komorkami i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Dzialu.

§ 63
Samodzielne Stanowisko ds. Finanséw (DF)
1. Samodzielne Stanowisko ds. Finanséw podlega bezposrednio Kierownikowi Rejonu.
2. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Finanséw nalezy, w szczego6lnosci:

1) kompletowanie i przesylanie do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego dokumentacji ksiggowe;,
polegajace na:

a) przyjmowaniu, kompletowaniu i sprawdzaniu otrzymanych dowodow ksiggowych,
b) wystawianiu faktur zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym o podatku VAT,

¢) przesylaniu do Zarzadu informacji i sprawozdan w zakresie gospodarki finansowej,
d) kontrola realizacji umoéw w zakresie zaangazowania srodkow finansowych,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

3) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych (faktur, rachunkow)
wplywajacych do RDW,

4) prowadzenie gospodarki finansowej polegajace na prawidlowym wykorzystaniu przyznanych
limitow $rodkéw finansowych, budzetowych i pozabudzetowych, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

5) sporzadzanie projektu planu rzeczowo-finansowego na podstawie przyznanych limitow
i przesytanie do wlasciwych komérek organizacyjnych Zarzadu,

6) analiza wykorzystania przyznanych $rodkow budzetowych i pozabudzetowych, sporzadzanie
sprawozdan z realizacji planu finansowego dla wydatkow administracyjnych i biezacego
utrzymania drog,

3. Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Finansow wspolpracuje ze wszystkimi komodrkami

i jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Stanowiska.

§ 64
Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych (DZ)
1. Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych podlega bezposrednio Kierownikowi Rejonu.
2. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych nalezy, w szczegolnosci:
1) sporzadzanie dokumentacji przetargowej na wykonawstwo robdt z zakresu biezacego
utrzymania drog i drogowych obiektow inzynierskich,
2) przygotowanie i przeprowadzenie procedur przetargowych na ushugi i dostawy zwigzane
z funkcjonowaniem RDW,
3) przygotowywanie i prowadzenie procedur przetargowych na biezace utrzymanie drog
i inwestycji, w zakresie ustalonym przez Dyrektora i udziat w przygotowaniu projektow umow
oraz propozycji anekséw do umoéw,
4) przekazywanie ogloszen o zamoéwieniach Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych
oraz Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich,
5) sprawdzanie dowodow ksiggowych (faktur, rachunkow) wptywajacych do RDW pod wzgledem
zgodnosci z ustawg PZP,
6) przygotowywanie propozycji skladu komisji przetargowych dla postgpowan ustalonych
przez Dyrektora,
7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych ponizej progow UE udzielanych przez RDW
i prowadzenie rejestru zawartych umow i zlecen ponizej progéw UE,
8) przygotowywanie danych do sprawozdan zwigzanych z zamowieniami publicznymi,
9) przygotowywanie korekt do planu zamowien publicznych,
10) zapewnienie ochrony informacji zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych,
o zamowieniach publicznych, o nieuczciwej konkurencji, o ochronie danych osobowych
wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych
11) prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umow oraz wadium,
przygotowywanie dokumentow dotyczacych zwrotu wadium i zabezpieczen nalezytego
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wykonania umowy.
3. Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych sporzadza Plan zaméwien publicznych RDW
we wspolpracy z Dziatem DM i DA.
4. Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych wspoétpracuje ze wszystkimi
komorkami 1 jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Stanowiska.

§ 65
Dzial Administracyjny (DA)
1. Dzialem Administracyjnym kieruje Kierownik Dzialu podlegty bezposrednio Kierownikowi Rejonu.
2. Do zakresu dziatania Kierownika Dzialu nalezg zadania, obowigzki i odpowiedzialnos¢ okreslone
w § 11 Regulaminu oraz w opisie stanowiska pracy.
3. Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiagzanych z gospodarka srodkami transportowo-sprzetowymi
RDW, w tym:
a) rozliczanie kart drogowych oraz kart pracy sprzetu drogowego,
b) planowanie napraw i przegladow okresowych pojazdow,
¢) wnioskowanie o obcigzenie kierowcow 1 operatorOw maszyn za ponadnormatywne zuzycie
paliwa i olejow,
d) wspotudzial przy ustalaniu norm zuzycia paliwa i olejow,
e) prowadzenie kartotek ewidencyjnych wyposazenia pojazdow oraz ewidencji opon,
f) kontrola eksploatacji i racjonalnej gospodarki $rodkami transportu i sprzetem drogowym
w RDW,
2) przygotowywanie danych i1 materialow niezbednych do ubezpieczenia mienia w zakresie
dzialalno$ci Dzialu,
3) prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania,
4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji budynkéw administrowanych przez RDW zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
5) prowadzenie obstugi administracyjnej RDW (pomieszczenia biurowe, S$wietlica, garaze,
archiwum RDW), w tym:
a) realizacja spraw zwigzanych z biezacg obstugg informatyczng RDW,
b) opracowywanie propozycji zadan oraz sporzgdzanie sprawozdan z realizacji tych zadan
z zakresu kontroli zarzadczej dla Dziatu,
c) zapewnienie zaopatrzenia w media,
d) zaopatrzenie m.in. w materiaty biurowe, techniczne $rodki pracy i higieny, odziez ochronng
i robocza, sprzet ochrony osobiste;j,
e) utrzymywanie czystosci i porzadku na obiektach i posesjach RDW, zapewnienie ochrony
oraz wspoldziatanie z firmami odpowiedzialnymi za sprzatanie, wywodz nieczystosci
i ochrong,
f) utrzymywanie bezpieczenstwa przeciwpozarowego na obiektach i posesjach RDW,
6) przygotowywanie dla Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych materialow
merytorycznych w celu przeprowadzenia procedur przetargowych z zakresu dziatalno$ci Dziatu,
7) prowadzenie obstugi administracyjnej RDW (pomieszczenia biurowe, Swietlica, garaze,
archiwum), w tym w szczegdlnosci:
a) rozliczanie materialdéw pozostalych na koniec roku kalendarzowego (positki regeneracyjne,
znaki drogowe, masa i inne materiaty drogowe) we wspotpracy z Dziatem DM i ODW,
b) rozliczaniu realizowanych umow z zakresu dziatalno$ci Dziatu (kontrola zaangazowania
srodkéw z umow),
¢) wystawianie dokumentow dotyczacych srodkow trwatych (OT, PT, LT, MT) w zakresie
nalezacym do RDW,
8) prowadzenie pozabilansowe ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych oraz uzgadnianie ich z ewidencjg bilansowa z Wydziatlem Finansowo-Ksiggowym,
w zakresie dotyczagcym RDW,
9) prowadzenie ewidencji ilosciowej materiatdow biurowych,
10) w zakresie spraw pracowniczych:
a) kompletowanie i1 sprawdzanie poprawnos$ci wplywajacej dokumentacji pracowniczej,
a nastgpnie przekazywanie jej pracownikowi ds. kadr Zarzadu,
b) sporzadzanie list obecnosci oraz prowadzenie ewidencji urlopoéw i ich wykorzystania,
¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy i rozliczanie czasu pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
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1)

12)

d) wystawianie delegacji i prowadzenie ich ewidencji,

¢) kontrola i wspoldziatanie w organizowaniu i przeprowadzaniu okresowych badan
lekarskich,

f) wspotpraca z Komisjg Socjalng w zakresie wnioskowania o udzielenie pomocy materialnej
—rzeczowej 1 finansowej, pozyczek mieszkaniowych oraz korzystania z innych $wiadczen
ZFSS,

g) zabezpieczenie Srodkoéw technicznych do ostony drog i drogowych obiektéw inzynierskich
W razie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

h) ochrona dokumentow zawierajacych informacje niejawne oraz dane osobowe.

przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan niewymagajacych stosowania przepisow ustawy

Prawo zaméwien publicznych, po uzgodnieniu z Kierownikiem RDW i pracownikiem

Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych w RDW.

prowadzenie sekretariatu RDW w tym:

a) prowadzenie biezacej obstugi biurowej i techniczne;j,

b) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej (w tym elektronicznej),

c¢) nadzor nad obiegiem korespondencji w RDW,

d) przygotowywanie przesytek pocztowych do nadania,

e) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow,

4. Pracownicy Dzialu Administracyjnego wspotpracujg ze wszystkimi komoérkami i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajacych z zadan Dziatu.

OBWODY DROG WOJEWODZKICH (ODW)

§ 66

Kierownik Obwodu

1.

Obwodem kieruje Kierownik Obwodu, ktory odpowiada za sprawne i prawidtowe funkcjonowanie
Obwodu.

Do zakresu dziatania Kierownika Obwodu nalezg zadania, obowigzki i odpowiedzialnos$¢ okreslone
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego oraz w opisie stanowiska pracy.

Kierownik Obwodu podlega bezposrednio Kierownikowi Rejonu.

ODW wykonuje swoje czynno$ci przy pomocy majstrow, drogomistrzow i droznikow.

§ 67

Obwody Drog Wojewodzkich (ODW)

1. Zadania oraz organizacj¢ pracy Obwodu Drog Wojewoddzkich okresla niniejszy Regulamin
oraz Instrukcja dla Obwodu Drogowego, wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.
2. Do zakresu dzialania Obwodu Drog Wojewodzkich nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

utrzymanie przejezdnosci drog,
systematyczne patrolowanie sieci drogowej, zgodnie z instrukcjg dla ODW,
wykonywanie przegladow drog i drogowych obiektéw inzynierskich, zgodnie z obowigzujaca
ustawg o drogach publicznych i przepisami wewnetrznymi,
wykonywanie drobnych prac o charakterze awaryjnym zwigzanych z likwidacja zagrozenia
bezpieczenstwa ruchu,
wykonywanie drobnych robot utrzymaniowych 1 konserwacyjnych zapewniajgcych
bezpieczenstwo ruchu, trwato$¢ obiektow oraz estetyke pasa drogowego,
biezaca kontrola prawidtowos$ci oznakowania robdt wykonywanych na drogach i obiektach
mostowych, niezaleznie od kontroli pracownikow RDW,
wykonywanie robot zabezpieczajacych podczas awarii drogowych lub drogowych obiektow
inzynierskich oraz ich oznakowanie,
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Zarzadu i RDW w zakresie nadzoru nad robotami
prowadzonymi przez innych wykonawcow oraz prawidtowosci ich oznakowania i zabezpieczenia,
zglaszanie potrzeb w zakresie robot utrzymaniowych i remontowych,
opracowywanie i przekazywanie do RDW informacji o zakresach rzeczowych wykonanych
robot z zakresu biezacego 1 zimowego utrzymania droég oraz drogowych obiektow
inzynierskich,
kierowanie zimowym utrzymaniem drog w zakresie wyznaczonym przez Kierownika Rejonu,
nadzér nad wykonywaniem robot,
prowadzenie prac ochraniajgcych obiekty mostowe w okresie sptywu lodow i1 wielkich wod,
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13) kontrola rob6t na terenice ODW wykonywanych systemem zleconym,

14) ochrona pasa drogowego,

15) wspotpraca z Policja w zakresie zarzadzania ruchem drogowym,

16) odbiory oznakowania tymczasowego w zwigzku z prowadzonymi robotami na sieci drog
wojewodzkich,

17) wudzial przy obmiarze i klasyfikacji drewna pozyskanego z planowanej wycinki
lub wynikajacej ze zdarzen losowych zakonczony protokolarnym odbiorem,

18) obstuga techniczna przegladow mostowych.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

[\

§ 68
Zmiany Regulaminu dokonywane beda w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
Kierownicy jednostek i komodrek organizacyjnych zobowiazani sg do statej weryfikacji aktualnosci
zapisOw Regulaminu w zakresie spraw nalezacych do komorek i jednostek organizacyjnych
oraz
do przedstawienia Dyrektorowi wnioskéw o wprowadzenie w Regulaminie niezb¢dnych zmian.
Kierownicy jednostek i komoérek organizacyjnych majg obowigzek zapoznania z Regulaminem
podlegtych im pracownikow; pozostali pracownicy maja obowigzek zapoznaé si¢ z niniejszym
Regulaminem.
Regulamin niniejszy podlega zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego.
Integralng czg$¢ niniejszego Regulaminu stanowig schematy organizacyjne: Zarzadu Drog
Wojewddzkich w Olsztynie oraz Rejonow Drog Wojewddzkich, bedacy zatacznikami nr 1-5
do Regulaminu.
Regulamin Organizacyjny Dyrektor wprowadza Zarzadzeniem, po jego zatwierdzeniu przez Zarzad
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego ZDW w Olsztynie

STRUKTURA REJONU DROG WOJEWODZKICH
W ELBLAGU

KIEROWNIK REJONU | RDWE

Obwadd Drog Dziat Drogowo-
Wojewddzkich ObW Mostowy REDM
REOE Dziat
Elblag Administracyjny REDA
REOM Stanowisko
Morag ds. Finansow REDF
REOP Stanowisko
Pieniezno ds. Zamowien REDZ
Publicznych




Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego ZDW w Olsztynie

STRUKTURA REJONU DROG WOJEWODZKICH
W KETRZYNIE

KIEROWNIK REJONU | RDWK

Obwadd Droég Dziat Drogowo-
Wojewddzkich ObW Mostowy RKDM
RKOK .D.2|a’r . RKDA
Ketrzyn Administracyjny
RKOS Stanowisko
Sedfawki ds. Finanséw RKDF
RKOB Stanowisko
Biskupiec ds. Zamowien RKDZ
Publicznych
RKOM
Mragowo
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego ZDW w Olsztynie

STRUKTURA REJONU DROG WOJEWODZKICH
W NIDZICY

KIEROWNIK REJONU | RDWN

Obwadd Drog Dziat Drogowo-

Wojewddzkich ObW Mostowy RNDM
RNON Dziat
Nidzica Administracyjny RNDA
RNOD Stanowisko

Dziatdowo ds. Finansow RNDF
RNOI Stanowisko
lfawa ds. Zamowien RNDZ
Publicznych
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego ZDW w Olsztynie

STRUKTURA REJONU DROG WOJEWODZKICH
W OLECKU

KIEROWNIK REJONU | RDWO

Obwadd Drég Dziat Drogowo-
Wojewddzkich ObW Mostowy RODM
ROOO Dziat
Olecko Administracyjny RODA
ROOG Stanowisko
Gotdap ds. Finansow RODF
Stanowisko
ds. Zaméwien RODZ
Publicznych
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