ZARZADZENIE NR 1/2021
Dyrektora Zarzadu Drog Wojewddzkich w Zielonej Gorze
z dnia 04 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze

Na podstawie §6 ust. 1, §8 ust. 2 i §7ust. 2 statutu Zarzadu Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze, stanowigcego

zatgcznik do uchwaly nr XXXI/310/12 Sejmiku Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 22 pazdziernika 2012 1. zarzadza
sig, co nastepuje:

§1, Ustala sie regulamin organizacyjny Zarzadu Drog Wojewodzkich w Zielone] Gorze, stanowiacy zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

§2.1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow do zapoznania sie z uregulowaniami zawartymi w regulaminie
organizacyjnym.

2. Oswiadczenia o zapoznaniu sig pracownika z regulaminem organizacyjnym dofacza sie do jego akt osobowych.

3. Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami regulaminu organizacyjnego stanowi zatacznik
nr 2 do zarzadzenia.

§3. Traca moc:

1. Zarzadzenie nr 22/2018 Dyrektora Zarzadu Droég Wojewddzkich w Zielone] Gérze z dnia
01 czerwca 2018 roku w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drog Wojewadzkich
w Zielonej Gorze,

2. Zarzadzenie nr 18/2019 z dnia 09 grudnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia zmiany do regulaminu
organizacyjnego Zarzadu Drég Wojewodzkich w Zielonej Gorze,

3. Zarzadzenia nr 2/2020 z dnia 19 lutego 2020 roku w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Zarzadu
Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze,

4. Zarzadzenia nr 7/2013 z dnia 24 maja 2013 roku w sprawie okreslenia siedzib i podleglosci Obwodow
Drogowych Zarzadu Drég Wojewddzkich w Zielonej Gérze.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Zamoéwien i Administracii.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2021
Dyrektora ZOW w Zielong] Gorze
# dnia 4 stycznia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG WOJEWODZKICH W ZIELONEJ GORZE

l. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;

9.

Lo N o oo AW

Regulamin - Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Wojewodzkich w Zielone] Gorze;

ZDW -Zarzad Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze;

Komérka organizacyjna - funkcjonujacy w ZDW: wydziat, sekcja, samodzielne stanowisko,

Pion - zespot komorek organizacyjnych nadzorowanych przez Dyrektora badz Zastepce Dyrektora;
RDW - Rejon Drog Wojewédzkich;

0D - Obwod Drogowy;

Dyrektor ZDW - Dyrektor Zarzadu Drog Wojewddzkich w Zielonej Gorze;

Zastepca Dyrektora - Zastepce Dyrektora Zarzadu Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze, kierujacego

wyodrebniong dziedzing dziatainosci ZDW - pionem;
Kierownik RDW - Kierownik Rejonu Drog Wojewodzkich;
10. BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;

§2

1. Regulamin ZDW okresla:

1)
2)
3)
4
)
6)
7

8)

podstawy prawne funkcjonowania ZDW;

podstawowe zadania i zakres dziatania ZDW;

zasady zarzadzania i kierowania w ZDW;

strukture organizacyjng ZDW;

tryb pracy obowigzujacy w ZDW;

tryb opracowywania i wydawania aktow wewnetrznych w ZDW;

zasady przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow, petycji oraz dostepu do informacii publiczne;
w ZDW;

organizacje wewnetrzng ZDW i zakres dziatania jego komarek organizacyjnych.
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2. Regulamin Organizacyjny wprowadzany jest zarzadzeniem Dyrektora ZDW.

§3
1. ZDW stosuje i przestrzega postanowienia niniejszego regulaminu oraz obowigzujacych przepisow prawa,
w szczegolnosci zapiséw zawartych w:
1) ustawie z dnia 05 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa;
2) ustawie z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;
3) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
4) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
5) ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
6) ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamowien publicznych;
7) ustawie z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu | zagospodarowaniu przestrzennym;
8) ustawie z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
9) ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. prawo o ruchu drogowym;
10) ustawie z dnia 07 lipca 1994 r. prawo budowlane;
11) ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
2. ZDW jest jednostkg budzetows samorzadu wojewodztwa, finansowang z budzetu Wojewddztwa
Lubuskiego.

Il. PODSTAWOWE ZADANIA ORAZ ZAKRES DZIALANIA

§4
Podstawowymi zadaniami ZDW jest:

1) zarzadzanie w imieniu Zarzadu Wojewédztwa Lubuskiego drogami wojewédzkimi;

2) tworzenie warunkdw do utrzymania oraz utrzymanie wtasnymi sitami lub w systemie zleconym drog
wojewadzkich w stanie zapewniajacym bezpieczenstwo ruchu drogowego;

3) inicjowanie, podejmowanie i organizowanie niezbednych przedsigwzie¢ i dziatan, zapewniajacych
techniczny i eksploatacyjny rozwoj wojewodzkiej sieci drog;

4) przygotowywanie | wydawanie zgodnie z pelnomocnictwami decyzji administracyjnych i zarzadzen
dotyczacych zakresu dziafania ZDW; |
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5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego w ramach $rodkéw

finansowych przeznaczonych na ten cel.

ll. ZASADY ZARZADZANIA | KIEROWANIA
Dyrektor

§5

1. Dyrektor nadzoruje i ponosi cdpowiedzialnos¢ za catoksztalt dziatalnosci ZDW.

2. Dyrektor organizuje dzialalno¢ ZDW przy pomocy swoich Zastepcow, Naczelnikow wydzialow,
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, Kierownikéw Rejonow Drog
Wojewddzkich, Kierownikow Obwodow Drogowych, kidrzy sg wobec niego odpowiedzialni za calos¢
spraw objetych ich zakresem dziatania.

§6
Do zakresu dziatania Dyrektora ZDW nalezy, w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania ZDW i kierowanie jego dziatalnoscig;
2

) realizacja zadan okreslonych w Statucie ZDW;

3) ustalenie optymalnej struktury organizacyjnej ZDW w celu podniesienia efektywnosci pracy;
)
)

I

reprezentowanie oraz dziatanie w imieniu ZDW wobec wiadz, instytucji, organizaciji;
5) sktadanie w imieniu ZDW oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych zgodnie
Z udzielonym przez Zarzad Wojewodziwa Lubuskiego pefnomocnictwem;

6) nadzor nad tworzeniem i gospodarowaniem érodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.
§7

Dyrektor ZDW podejmuje ostateczne decyzje we wszystkich sprawach wynikajacych z zakresu kierowania
i dziatania ZDW, z pominigciem czynnosci zastrzezonych do kompetencji Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego

oraz realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow ZDW.
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§8
W przypadku niemoznosci pelnienia obowiazkow stuzbowych przez Dyrektora ZDW, obowiazki przejmuje
pierwszy Zastepca Dyrektora lub drugi zastepca Dyrektora, albo pisemnie upowazniony przez Dyrektora
pracownik ZDW.

§9
1. W ramach posiadanego umocowania Dyrektor ZDW moze udzielié swoim Zastepcom, a takze
pracownikom lub innym osobom, pelnomocnictwa do podejmowania okreslonych dziatan.

2. Udzielenie pelnomocnictwa nastepuje w formie pisemne;.

§10
Dyrektor ZDW lub osoba przez niego upowazniona, dokonuje w sprawach z zakresu prawa pracy czynnoéci
za pracodawce samorzadowego, w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Zarzadzie Drog
Wojewodzkich w Zielonej Gorze.

Zastepca Dyrektora

§11
1. Zastepca Dyrektora kieruje komorkami organizacyjnymi zgodnie z dokonanym przez Dyrektora ZDW
podziatem zadar oraz petnomocnictwem.
2. Zastepca Dyrektora, stosownie do zakresu swojego dziatania:
1) zapewnia prawidiowe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegty pion;
2) nadzoruje gospodarowanie srodkami finansowymi i powierzonym mieniem;
3) nadzoruje przestrzeganie przepisow w zakresie finansoéw publicznych i dyscypliny budzetowe;;
4) podejmuje decyzje w sprawach organizacyjnych podlegajacego mu pionu, a niezastrzezonych dla
Dyrektora ZDW;
5) parafuje pisma w sprawach wymagajacych decyzji lub podpisu Dyrektora ZDW,
6) sprawuje w imieniu Dyrektora ZDW nadzér nad kierownikami komorek organizacyjnych
wchodzacych w sklad nadzorowanego pionu oraz nad RDW.
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3. Zastepca Dyrektora odpowiada przed Dyrektorem za realizacje przydzielonych mu zadar, podejmowane
decyzje, podpisuje pisma oraz sprawuje nadzor nad komérkami organizacyjnymi wchodzacymi w sklad
nadzorowanego pionu.

Naczelnicy, Koordynatorzy, Samodzielne Stanowiska i Kierownicy

§12
1. Pracq poszczegolnych komarek kieruja;

1) pracq wydziatu - Naczelnik wydziatu, w miare wystepujacych potrzeb tworzy sie stanowisko zastepcy
Naczelnika;

2) pracq sekcji, jesli taka zostata wyznaczona, kieruje Koordynator sekcji, ktéry odpowiada
bezposrednio przed Dyrektorem lub z-cg Dyrektora, z-ca Naczelnika lub Naczelnikiem wydzialu,
chyba Zze z-ca Naczelnika wydzialu jest jednoczesnie Koordynatorem sekeji, w takim przypadku
odpowiada on przed Naczelnikiem wydziatu;

3) pracy samodzielnego stanowiska - pracownik wyznaczony na to stanowisko pod nadzorem
bezposredniego zwierzchnika;

4) pracq Rejonu Drog Wojewddzkich - Kierownik Rejonu Drég Wojewddzkich, w razie potrzeb tworzy
sie stanowisko zastepcy Kierownika Rejonu Drog Wojewddzkich;

5) praca Obwodu Drogowego - Kierownik Obwodu, w razie potrzeb tworzy sie stanowisko zastepcy
Kierownika Obwodu.

2. Do obowigzkow kierujacych komarkami wymienionymi w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie ZDW w sprawach objetych zakresem dzialania kierowanej komorki w zakresie
posiadanych upowazniefi i peflnomocnictw;

2) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach z zakresu dzialania kierowanej komorki
niezastrzezonych do decyzji Dyrektora ZDW albo jego Zastepcow;

3) nadzér i kontrola nad realizacjg zadarh wynikajacych z planéw rzeczowo-finansowych;

4) przygotowywanie sprawozdar, ocen, analiz i biezacych informacii;

5) organizacja pracy komorki w tym zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy oraz
nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscig zatatwiania spraw;

6) prowadzenie szkolen na stanowisku pracy dla pracownikéw nowozatrudnionych;

Strona 5z 59

b by



7) merytoryczna i formalna ocena oraz aprobata projektow opracowan sporzadzonych przez
pracownikéw komérki, przedstawianych Dyrektorowi ZDW lub jego Zastepcom;

8) dbanie o systematyczne podnoszenie przez podlegtych pracownikow kwalifikacji zawodowych, a
takze o ksztaltowanie wiasciwej atmosfery pracy;

9) organizowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej, w szczegélnosci w zakresie przestrzegania
przez pracownikéw przepisdw dotyczacych prawa pracy, przepisow o zachowaniu informacii
nigjawnej, bezpieczenistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, przetwarzania i ochrony
danych osobowych, ochrony materialnych i niematerialnych skladnikow majatkowych pozostajgcych
pod zarzadem ZDW,

10) dopuszczenie do pracy pracownikdw w zgodzie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu Pracy oraz
wyposazenie ich w odpowiednig odziez robocza i srodki ochrony indywidualnej;

11) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, przygotowywanie informacji, co do sposobu ich zatatwienia;

12) badanie skarg dotyczacych dziatania podleglych pracownikoéw z przediozeniem informacii lub
stosownego wniosku Dyrektorowi ZDW lub Zastepcy Dyrektora;

13) wyrazanie opinii o podlegtych pracownikach, ocenianie ich przydatnosci oraz wnioskowanie o
wyréznienia, nagrody albo ukaranie;

14) opracowywanie planéw urlopowych oraz akceptowanie wnioskow urlopowych podleglym
pracownikom;

15) odpowiadanie za wiasciwe zabezpieczenie pieczeci, drukéw Scistego zarachowania, Srodkow
finansowych, dokumentow;

16) podejmowanie inicjatyw i wnioskowanie dzialan w celu poprawy efektywnoéci ekonomiczno-
finansowej ZDW;

17) odpowiadanie za sprzet i wyposazenie pomieszczen bedacych w dyspozycji nadzorowanych
komorek;

18) ksztattowanie wiasciwych stosunkéw miedzyludzkich w nadzorowanej komérce;

19) nadzér nad przestrzeganiem przepisow zawartych w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych;

20) nadzor nad wiasciwym wykorzystaniem mienia ZDW przez podleglych pracownikow.

3. Na czas nieobecnosci kierujacego praca komorki, jego uprawnienia, obowiazki i wynikajacy z nich zakres
odpowiedzialnosci stuzbowej przejmuje jego zastepca, a w przypadku braku zastepcy, osobe taka
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wyznacza przefozony kierujacego komérka, sposrod pracownikow podleglych tej osobie. W wyjatkowych

przypadkach mozna wyznaczyc, na czas okreslony, inng osobe.

4. Postanowien ust, 2 pkt, 6-12,14,18 i 20 oraz ust. 3 nie stosuje sie do samodzielnych stanowisk.

5. Osoby zajmujgce stanowiska wymienione w ust. 1, ponosza peing odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy

kierowanej przez nich komérki organizacyjnej, a w szczegolnosci za terminowe, fachowe i zgodne z

przepisami zatatwienie powierzonych spraw.

Pracownicy
§13

Do podstawowych obowigzkow pracownikow nalezy:

1)

2)

3)
4)
)
6)

)
8)
9)

terminowe | nalezyte zalatwianie spraw oraz kompetentne wykonywanie zadarn wynikajacych
z zajmowanego stanowiska;

stosowanie sie do przepisow prawa dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska oraz Regulaminu Pracy okreslajacego porzadek, organizacje
i dyscyplineg pracy;

znajomo$¢ aktow prawnych i innych przepisow niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan;
znajomos¢ zarzadzen Dyrektora i ich bezwzgledne stosowanie;

wykonywanie polecen przetozonych;

systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji ogéinych i zawodowych, pomoc przy podnoszeniu
kwalifikacji przez innych pracownikow;

ochrona powierzonego mienia ZDW,

wykazywanie inicjatywy w realizacji obowigzkéw stuzbowych;

rzetelne i obiektywne informowanie przetozonych o stanie prowadzonych spraw;

10) uprzejme i rzeczowe traktowanie interesantow, przetozonych i wspétpracownikéw;

11) zachowanie tajemnicy niejawnej;

12) ochrona danych osobowych przetwarzanych na zajmowanym stanowisku.

§14

1. Zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikéw okreslane sg w indywidualnych zakresach czynnosci,
odpowiedzialnosci | uprawnien pracownika.
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2. Szczegblowy zakres czynnoéci kazdego pracownika ustala bezposredni zwierzchnik stuzbowy
| przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi ZDW.

3. W komorkach organizacyjnych stosowana jest zasada indywidualnej odpowiedzialnosci pracownika za
wykonywanie czynnoéci okreslonych w zakresie czynnoéci i odpowiedzialnosci przyjetych przez
pracownika do wykonania.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZDW

§15
Strukture organizacyjng ZDW tworzq piony, komdrki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy oraz
Rejony Drég Wojewodzkich wraz z Obwodami Drogowymi.

§16
W ZDW tworzy sie nastepujace piony:
1. Pion Dyrektora (D), w skfad ktérego wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Wydziat Zamowien i Administraciji (WZA);
2) Wydziat Nieruchomosci (WN);
3) Stanowisko ds. Kadr (K);
4) Stanowisko ds. BHP (BHP);
5) Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe] (Ppoz);
6) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej (KZ);
7) Stanowisko ds. Komunikacji Spolecznej (KS);
8) Stanowisko ds. Obronnych (W);
9) Pefnomocnik ds. Ochrany Informacji Nigjawnych (PN);
10) Sekcja Radcow Prawnych (RP);
11) Sekeja Informatyczna (SI),;
12) Inspektor Ochrony Danych (I0OD).
2. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami (DZ), pierwszego Zastepcy Dyrektora
w skiad ktorego wehodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Zarzadzania Drogami (WZD);
2) Wydziat Mostow (WM);
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3) Rejony Drag Wojewodzkich (RDW);
4) Obwody Drogowe (OD).
3. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycyjnych (DI), drugiego Zastepcy Dyrektora, w skiad ktérego wehodzg
nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Planowania i Funduszy Europejskich (WPE);
2) Wydzial Dokumentacji (WD),
3) Wydzial Budowy i Nadzoru (WBN).
4. Pion Glownego Ksiegowego (GK), w skiad ktérego wehodzi nastepujaca komérka organizacyjna:
1)  Wydzial Finansowo - Ksiegowy (WK).

§17
1. W ZDW tworzy sie Rejony Drog Wojewddzkich w skiad ktorych wehodzg Obwody Drogowe:
1) Rejon Drog Wojewodzkich w Klodawie (RDWKL):
a) Obwaod Drogowy w m. Drezdenko (ODD),
b) Obwod Drogowy w m. Klodawa (ODKL),
¢) Obwod Drogowy w m. Osno Lubuskie (ODOL),
d) Obwod Drogowy w m. Sulecin (ODS),
2) Rejon Drog Wojewodzkich w Kozuchowie (RDWK):
a) Obwad Drogowy w m. Kozuchow (ODK),
b) Obwod Drogowy w m. Lubsko (ODL),
¢) Obwod Drogowy w m. Stawa (ODSL),
d) Obwod Drogowy w m. Zagarn (ODZ),
3) Rejon Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze (RDWZG):
a) Obwod Drogowy w m. Babimost (ODBB),
b) Obwod Drogowy w m. Bobrowice (ODBO),
¢) Obwod Drogowy w m. Zielona Gora (ODZG).

2. W celu zapewnienia efektywnego wykonania zadan statutowych RDW moga by¢ taczone Iub dzielone.

§18
Schemat struktury organizacyjnej ZDW stanowi zatacznik nr 1 nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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V. TRYB PRACY

§19
1. Tryb pracy wyznaczajg w szczegolnosci nastepujace zasady:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) sluzbowego podporzadkowania,;
3) podzialu pracy;
4) pelnienia zastepstw za nieobecnych pracownikow;
5) merytorycznej wlasciwosci zalatwiania spraw;
6) &cistej wspotpracy miedzy komorkami organizacyjnymi, RDW i QD;
7) odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje.

2. W mysl zasady jednoosobowego kierownictwa, praca kazdej komorki, RDW i OD, kieruje w danym czasie
jedna osoba, a kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu zwierzchnikowi stuzbowemu, od ktdrego
otrzymuje polecenia i przed ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

3. Pracownik, ktory otrzymal polecenie od zwierzchnika wyzszego szczebla, powinien je wykonac

zawiadamiajac o tym bezposredniego zwierzchnika, w miare mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

§20
Zadania okreslone dla komorek dzielone sg miedzy poszczegoélnych pracownikow jako zakresy czynnosci
tych pracownikow.

§21

1. Nieobecnos¢ osoby wyznaczonej do prowadzenia sprawy, nie moze wstrzymac toku jej prowadzenia, ani
usprawiedliwia¢ jej nieterminowego zakonczenia. W zwigzku z tym istnieje obowigzek wykonywania
zastepstw na wszystkich stanowiskach.

2. Jezeli sprawa dotyczy zakresu dziatania kilku komorek, to za wtasciwg merytorycznie (wiodacg) uwaza
sie te komarke, ktorej zakres dzialania przewaza w danej sprawie lub do zakresu, ktérej sprawa jest
najbardziej zblizona. W takim przypadku pozostate komorki, ktorych sprawa dotyczy, zobowiazane sg
dostarczy¢ niezbedne materiaty i informacje. Komérka merytorycznie wiasciwa (wiodaca), zobowigzana

jest uzgodnic projekt sposobu zakorczenia sprawy, a po ostatecznym zakonczeniu powiadomic
zainteresowane komorki.
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Do realizacji zadania - projektu, wymagajacego wspdtdziatania kilku komarek organizacyjnych, Dyrektor
moze powolat grupg robocza. W skiad grupy roboczej mogg wehodzié pracownicy powotani z komorek
ZDW. Pracg grupy kieruje wyznaczony przez Dyrektora pracownik, zwany liderem grupy roboczej, ktory
w zakresie powierzonego mu zadania odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem.

VI. ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW WEWNETRZNYCH, PISM | UMOW

§22

Wszystkie akty wewnetrzne (regulaminy, instrukcje itp.) wprowadzane sg zarzadzeniem.
Zarzadzenia wydaje Dyrektor.
Projekty zarzadzen przygotowuje sie zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.
Projekty zarzadzen przygotowujg wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne z wiasnej inicjatywy,
badz na polecenie Dyrektora ZDW. Komdrki te maja bezwzgledny obowigzek czuwania nad aktualnoscig
danego zarzadzenia, a w przypadku jego dezaktualizacji, podjecia niezwlocznie dzialan zmierzajacych do
jego zmiany badz uchylenia.
Zarzadzenie zawiera tytut, przepisy merytoryczne oraz przepisy o wejsciu w zycie. W tytule zarzadzenia
w oddzielnych wierszach, zamieszcza sie 0znaczenie rodzaju aktu i numer, nazwe organu wydajacego
zarzadzenie, date zarzadzenia oraz zwiezte okreslenie jego przedmiotu.
Tekst zarzadzenia rozpoczyna sie od przytoczenia przepisu lub przepisow stanowiacych podstawe
prawng wydania zarzadzenia ze wskazaniem aktu prawnego, z kiorego pochodza oraz miejsca jego
publikacj.
W tresci zarzadzenia:

1) zamieszcza sie postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty, litery i tiret;

2) okresla sig podmioty odpowiedzialne za wykonanie i nadzér nad realizacja zarzadzenia;

3) ewentualnie wskazuje sie tytuly aktéw prawnych, ktore traca moc;

4) okresla sie termin wejscia w zycie zarzgdzenia.
Projekty zarzadzen wymagaja;

1) podpisu osoby sporzadzajacej i/lub jej przetozonego,

2) podpisu Glownego Specjalisty ds. Kontroli Zarzadczej,

3) podpisu Zastepcy Dyrektora wiasciwego merytorycznie pionu,

4) podpisu Radcy Prawnego,
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5) podpisu Glownego Ksiegowego - jezeli zarzadzenie dotyczy spraw finansowo - ksiggowych.

9. W razie potrzeby projekty zarzadzen poddaje sie uzgodnieniu z innymi komérkami organizacyjnymi.

§23
Zastepca Dyrektora po przeprowadzeniu oceny formalnej projektu zarzadzenia przedklada parafowany
projekt zarzadzenia do podpisu Dyrektora ZDW.

§24
Przepisy §23 nie majg zastosowania do projektow zarzadzen przygotowywanych przez komorki
organizacyjne podlegle bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

§25
Umowy | aneksy zawierane z wykonawcami, kontrahentami, instytucjami itp, podpisuje Dyrektor Iub jego
Zastepca, przy kontrasygnacie Gléwnego Ksiegowego.

§26
1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:
1) pisma i wystapienia do organoéw administracji panstwowej;
2) pisma do postow i senatorow;
3) pismaiwystapienia kierowane do organow uchwalodawczych | wykonawczych jednostek samorzadu
terytorialnego;
4) pisma i wystapienia do organow kontroli zewnetrznej;
5) pisma i wystapienia zwiazane z wykonywaniem funkcji Dyrektora ZDW;
6) decyzje i postanowienia, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego,
7) pisma i opracowania dotyczace spraw obronnych.
2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz jednostki podpisywane sa przez Dyrektora lub jego Zastgpcg,
badz osobe upowazniona.
3. Pismai dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi lub jego Zastepcom, musza by¢ parafowane na
kopii przez osobe sporzadzajaca dokument i naczelnika/koordynatora/kierownika komarki, a w przypadku
umow i aneksow przez Radce Prawnego.
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4. Dokumenty mogace powodowac powstanie zobowigzan finansowych oraz pisma z pionu ksiegowosci
wymagajg kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego.

§27
1. Wszystkie zarzadzenia podlegaja rejestracji i przechowywaniu w Wydziale Zamowien i Administracji.
2. Umowy oraz aneksy do uméw, podlegaja rejestracji i przechowywaniu w Wydziale Finansowo -
Ksiggowym.
3. Oryginaly dokumentow zabezpieczen nalezytego wykonania umowy przechowywane sg w Wydziale
Finansowo - Ksiegowym.
4. Pisma przychodzace i wychodzace rejestrowane sg zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

VIl. ZASADY PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW, PETYCJI
ORAZ DOSTEPU DO INFORMACJI PUBLICZNEJ

§28
Udzielanie osobom trzecim informacji o ZDW winno odbywac sie z zachowaniem przepisow dotyczacych
dostepu do informacji publicznej, ochrony informacji niejawnej i ochrony danych osobowych.

Przyjmowanie, ewidencja oraz zalatwianie skarg i wnioskow

§ 29

1. Przedmiotem skarg i wnioskow moga by¢ sprawy pozostajace w zwigzku z wykonywanymi przez Zarzad
Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze zadaniami zleconymi z zakresu administracji publicznej.
2. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w Zarzadzie Drég Wojewodzkich w Zielonej
Gorze odbywa sie od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Zarzadu.
3. Interesantow w sprawie skarg | wnioskow przyjmuje Dyrektor Zarzadu Drog Wojewodzkich
w Zielonej Gérze i jego Zastepcy.
4. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w formie:

1) pisemne;j;

2) za pomoca poczty elektronicznej;

3) za pomocay telefaksu;
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4) ustnej do protokolu.
5. W przypadku, gdy skarga lub wniosek zgtaszane sg ustnie, pracownik przyjmujacy zgtoszenie  sporzadza
protokot z rozmowy z wnoszacym skarge lub wniosek. Protokol podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i
przyjmujacy zgloszenie. W przypadku odmowy podpisania protokofu przez zglaszajacego skarge lub
wniosek, pracownik przyjmujacy skarge lub whiosek odnotowuje
w protokole ,odmowa podpisu”.
6. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia sie bez
rozpoznania.
7. Dyrektor Zarzadu Drog Wojewodzkich w Zielonej Gérze dokonuje kwalifikacji czy pismo jest skargg czy
whnioskiem. O tym czy pismo jest skarga czy wnioskiem, decyduije tresé pisma, a nie jego forma.
8. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byC przekazana do rozpatrzenia tej osobie,
ani osobie, wobec ktorej pozostaje w stosunku nadrzednosci sluzbowe;.
9. Pracownicy Zarzadu Drdg Wojewddzkich w Zielonej Gorze, ktorym przekazano skargi i wnioski
w celu ich zbadania, ponoszg stuzbowg odpowiedzialnos¢ za dokonanie wszelkich ustalen zwiazanych z
obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych oraz za niedotrzymanie terminu rozpatrzenia i zatatwienia
skarg i wnioskdw.
10. Kazda skarga lub wniosek (w tym takze skargi i wnioski zglaszane ustnie do protokolu) wymaga
zarejestrowania w gtownym rejestrze prowadzonym przez Wydzial Zamowien | Administracji — Sekcja ds.
Administracji. Wiasciwa komorka organizacyjna po otrzymaniu do rozpatrzenia skargi lub wniosku wpisuie je
do rejestru swojej komorki organizacyjnej oraz nadaje symbol ,S"- skarga, ,\W"- wniosek, A’- anonim (nie
nadaje biegu) i gromadzi catg dokumentacje sprawy zgodnie z procedurg okreslong w instrukeji kancelaryjnej.
11. Skarge lub wniosek skierowany do Zarzadu Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze niezgodnie
Z jego wlasciwoscia, po zarejestrowaniu w glownym rejestrze nalezy niezwlocznie, nie pbzniej niz
w terminie siedmiu dni od daty wplywu do Zarzadu nalezy przekaza¢ wilasciwemu organowi
lub instytucji, zawiadamiajac o tym zainteresowanego.
12. Skargi lub wnioski powinny by¢ rozpatrywane oraz zatatwiane bez zbednej zwloki,
a w przypadkach wymagajacych postepowania wyjasniajgcego w terminach ustawowych, zgodnie
z Kodeksem postepowania administracyjnego.
13. Wszystkie skargi i wnioski przed ich merytorycznym zalatwieniem winny by¢ zbadane z naleiyta
starannoscig | wnikliwoscig oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci majacych  znaczenie
dla prawidtowego zatatwienia.
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14. Odpowiedz na skarge lub wniosek, powinna uwzgledniaé ustosunkowanie sie do zarzutéw lub
propozycji, a W przypadkach uznania skargi za bezzasadng lub odmownego zalatwienia — zawieraé
uzasadnienie faktyczne i prawne.

15. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki
organizacyjne, komoérka organizacyjna, do kitérej wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy
nalezace do jej wlasciwosci, a pozostale przekazuje niezwlocznie, nie pbzniej jednak niz w terminie
siedmiu dni, wiasciwym komorkom organizacyjnym, przesytajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamia o tym
rownoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

Przyjmowanie, ewidencja oraz rozpatrywanie petyciji
§30

1. Przedmiotem petycji moZze by¢ Zadanie, w szczegdlnodci, zmiany przepiséw prawa, podjecia
rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej wnoszacego podmiotu, Zycia zbiorowego
lub wartosci wymagajacych szczegdlnej ochrony w imig dobra wspélnego, mieszczacych sie
w zakresie zadan i kompetencji adresata petycii.
2. Petycje sktada sie w formie pisemnej albo za pomoca $rodkéw komunikacii elektronicznej,
3. Petycja powinna zawierac:
1) oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje; jezeli podmiotem wnoszgcym petycie jest grupa podmiotow,
w petycji nalezy wskaza¢ oznaczenie kazdego z tych podmiotéw oraz osobe reprezentujaca podmiot
wnoszacy petycie,
2) wskazanie miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszacego petycje oraz adresu
do korespondencii; jezeli podmiotem wnoszacym petycje jest grupa podmiotow, w petycji nalezy wskazac
miejsce zamieszkania lub siedzibe kazdego z tych podmiotow;
3) oznaczenie adresata petyciji;
4) wskazanie przedmiotu petycji.
4. Petycja powinna zawiera¢ zgode na ujawnienie na stronie internetowej Zarzadu Drog Wojewédzkich
w Zielonej Gorze - BIP, danych osobowych podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu trzeciego.
W przeciwnym przypadku nalezy zanonimizowaé dane osobowe.
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5. Petycja skladana w formie pisemnej powinna by¢ podpisana przez podmiot wnoszacy petycie,
a jezeli podmiotem wnoszacym petycje nie jest osoba fizyczna lub gdy petycje wnosi grupa podmiotow —
przez osobe reprezentujacg podmiot wnoszacy petycje.

6. Petycja skladana za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej moze by¢ opatrzona kwalifikowanym
podpisem elektronicznym oraz powinna zawierac takze adres poczty elektronicznej podmiotu wnoszacego
petycig.

7. Petycja skladana w interesie podmiotu trzeciego powinna zawierac takze imie i nazwisko albo nazwe,
miejsce zamieszkania albo siedzibe oraz adres do korespondenciji lub adres poczty elektronicznej tego
podmiotu.

8. Podmiot, o ktérym mowa w ust. 7, powinien wyrazi¢ zgode na zloZenie w jego interesie petycji
w formie pisemnej albo za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej. Zgoda powinna by¢ dotaczona do
petycji.

9. W razie powstania watpliwosci co do istnienia lub zakresu zgody, o ktérej mowa w ust. 8, adresat petycii
moze, w terminie 30 dni od dnia zlozenia petycji, zwrdci¢ sie do podmiotu, w interesie ktorego petycja jest
skladana, o potwierdzenie zgody w terminie 14 dni z pouczeniem, ze w przypadku braku takiego
potwierdzenia petycja nie bedzie rozpatrzona. Potwierdzenie zgody nastepuje w formie,
o ktorej mowa w ust 8.

10. Pracownicy Zarzadu Drég Wojewddzkich w Zielonej Gérze, kiérym przekazano petycie w celu ich
zbadania, ponosza stuzbowg odpowiedzialnos¢ za dokonanie wszelkich ustalen z nalezytg starannoscig
i wnikliwoscia, zgodnie ze stanem faktycznym spraw w nich  poruszonych oraz
za dotrzymanie terminu rozpatrzenia petycji.

11. Kazda petycja wymaga zarejestrowania w glownym rejestrze prowadzonym przez Wydziat Zamowien
i Administracji - Sekcja ds. Administracji. Wiasciwa komorka organizacyjna po ofrzymaniu petycji do
rozpatrzenia, wpisuje jg do rejestru swojej komérki organizacyjnej i gromadzi catg dokumentacje sprawy
zgodnie z procedurg okreslong w instrukcji kancelaryjnej.

12. Jezeli petycja nie spetnia wymogow, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1) i 2) pozostawia sig jg bez rozpatrzenia.
13. Na stronie internetowej Zarzadu Drég Wojewddzkich w Zielonej Gérze — BIP niezwlocznie umieszcza sie
informacje zawierajgca odwzorowanie cyfrowe (skan) petycii, date jej ztozenia oraz —= w przypadku zgody
na ujawnienie, takze imie i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu w interesie,
ktérego petycja jest skladana.
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14. Informacja umieszczana na stronie internetowej BIP musi by¢ niezwlocznie aktualizowana o dane
dotyczace przebiegu postepowania, w szczegoéinosci dotyczace zasieganych opinii, przewidywanego
terminu oraz sposobu zatatwienia petycj.

15. Za umieszczenie | aktualizacje informacji dotyczacych petycji na stronie internetowej odpowiadajg
komdrki organizacyjne rozpatrujace petycje w ramach zadan merytorycznych.

16. Petycja powinna by¢ rozpatrzona bez zbednej zwloki, jednak nie pozniej niz w terminie 3 miesigey od dnia
jej zlozenia.

17. Petycje skierowang do adresata niewlasciwego do jej rozpatrzenia, po zarejestrowaniu w gldwnym
rejestrze nalezy niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni od daty jej zlozenia przesta¢ do
podmiotu wiasciwego do jej rozpatrzenia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie podmiot wnoszacy petycje.
18. Rozpatrujacy petycje zawiadamia podmiot wnoszacy petycje o sposobie jej zafatwienia wraz
z uzasadnieniem w formie pisemnej albo za pomoca srodkow komunikacii elektronicznej.

19. Szczegolowe zasady skladania i rozpatrywania petycji oraz sposob postepowania organdw

w sprawach dotyczacych petycji okresla ustawa o petycjach.

Przyjmowanie, ewidencja oraz rozpatrywanie wnioskow o dostep do informacji publicznej

§ 31
1. Zasady i tryb udostepniania informacji publicznej okresla ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej.
2. Upublicznieniu podlegajg informacje m.in. o:
a) organach wladzy publicznej - w tym o ich statusie prawnym, organizacji, kompetencjach, majatku, oscbach
sprawujacych w nich funkcije i ich kompetencjach,
b) zasadach funkcjonowania organéw wiadzy publicznej — w tym o sposobach zalatwiania spraw, stanie
przyjmowanych spraw i kolejnosci ich zatatwiania, prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach,
c) polityce wladz — w tym o zamierzeniach, projektach aktéw normatywnych, programach dotyczacych
realizacji zadan publicznych,
d) danych publicznych — w tym dokumenty urzedowe, stanowiska w sprawach publicznych zajete przez
funkcjonariuszy publicznych, tres¢ wystapien i ocen dokonywanych przez organy wiadzy publicznej,
e) majatku publicznym.

3. Udostepnianie informacii publicznych nastepuje w drodze:
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1) oglaszania informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie Informacji Publicznej
Zarzadu Drog Wojewddzkich w Zielonej Gorze,
2) wylozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostepnych w Zarzadzie Drog Wojewddzkich
w Zielone] Gorze,
3) pisemnej, elektronicznej lub innej - na wniosek zainteresowanego stosownie do ustawy o dostepie do
informacii publicznej.
4. W przypadku watpliwosci czy prawo do informacji publicznej nie podlega ograniczeniu,
w szczegolnosci w zakresie | na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych,
udostepnienie informacji odbywa sie w konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych oraz radcag prawnym.
5. Udostepnianie dokumentow urzedowych w Zarzadzie Drog Wojewddzkich w Zielonej Gorze odbywa sie
na stanowisku pracy, na ktorym te dokumenty sa przechowywane. Zabrania si¢ wypozyczania i wynoszenia
dokumentacji poza wyznaczone pomieszczenie biurowe.
6. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest udostepniana
na wniosek.
7. Kazdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej wymaga zarejestrowania w glownym rejestrze
prowadzonym przez Wydzial Zaméwieri i Administracji — Sekcja ds. Administracji, Wiasciwa komarka
organizacyjna po otrzymaniu do rozpatrzenia wniosku o udzielenie informacji publicznej, wpisuje ja do rejestru
swojej komorki organizacyjnej i gromadzi calg dokumentacje sprawy zgodnie z procedura okreslong
w instrukcji kancelaryjnej.
8. Wypelniony wniosek (wzér wniosku do pobrania ze strony www.bip.zdw.zgora.pl) moze by¢ zlozony
osobiécie w siedzibie Zarzadu Drog Wojewddzkich w Zielonej Gorze w sekretariacie, albo za posrednictwem:
1) poczty tradycyjnej na adres: Zarzad Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze, al. Niepodlagloéci 32,
65-042 Zielona Gora,
2) poczty elektronicznej pod adresem: zdw@zdw.zgora.pl
3) faksu pod numerem telefonu 68 328 03 32.
9. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwloki, nie podzniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku. Jesli nie moze by¢ udostepniona w tym terminie, wnioskodawca
jest powiadamiany o powodach opéZnienia oraz o terminie, w ktérym informacija bedzie udostepniona. Termin
ten nie moze by¢ dluzszy niz 2 miesigce od ziozenia wniosku.
10. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposdb i w formie zgodny
z wnioskiem, chyba Ze érodki techniczne, ktérymi dysponuje Zarzad Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze
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nie umozliwiajg udostepnienia w takiej formie. W takim przypadku powiadamia sie pisemnie Wnioskodawce
o przyczynach  braku  mozZliwosci  udostepnienia  informacji  zgodnie z  wnioskiem
i wskazuje sposob, w jaki informacja moze by¢ udostepniona. Jesli wnioskodawca w terminie 14 dni

od powiadomienia nie zlozy wniosku o udostepnienie informacji w sposdb wskazany
w powiadomieniu, postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie.

11. Jesli wnioskowane informacje stanowig informacje publiczng przetworzona, wowczas jej udostepnienie
jest mozZliwe w takim zakresie, w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego. Jesli
wnioskodawca w terminie 14 dni od powiadomienia nie wykaze szczegolnego interesu publicznego,
postepowanie o udostepnienie informacji umarza sie.

12, Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacii niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

13. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub
tajemnice przedsiebiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach pelnigcych funkcje
publiczne, majacych zwigzek z pelnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia
i wykonywania funkcji oraz w wypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsigbiorca rezygnuja
z przystugujacego im prawa.

14. Odmowa udostepniania informacji oraz umorzenie postepowania nastepujg w drodze decyzj,
do ktorych stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, z tym Zze odwolanie
od decyzji rozpoznaje sie w terminie 14 dni, a uzasadnienie takiej decyzji zawiera takze dane (imiona,
nazwiska i funkcje) osob, ktére zajely stanowisko w toku postepowania i oznaczenie podmiotow,
ze wzgledu na dobra kiérych (prywatnos¢ osoby fizycznej, tajemnica przedsigbiorcy) wydano decyzje
¢ odmowie dostepu do informagji publicznej.

15. Jesli w wyniku udostepniania informacji publicznej na wniosek Zarzad Drog Wojewddzkich
w Zielonej Gérze poniesie dodatkowe koszty, moze on pobra¢ od wnioskodawcy oplate w wysokosci
odpowiadajacej tym kosztom. Zarzgd w terminie 14 dni od zlozenia wniosku powiadomi wnioskodawcg o
wysokosci optaty. Udostepnienie informaciji zgodnie z wnioskiem nastepuje wowczas po uptywie 14 dni od
dnia powiadomienia wnioskodawcy, chyba ze dokona on w tym terminie zmiany wniosku w zakresie sposobu

lub formy udostepniania informaciji albo wycofa wniosek.
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VIIl. ZAKRES DZIALANIA WEWNETRZNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§32

Do obowigzkéw kazdej komérki organizacyjnej ZDW poza sprawami okreslonymi w zakresie dziatania nalezy

takze:

1. zalatwianie spraw spornych i interwencyjnych zwiazanych z zakresem dziatania,
2. przygotowywanie do podpisu Dyrektora ZDW pism, decyzji i umdw,

3. redagowanie i aktualizacja tresci strony podmiotowej BIP,

4,
5
6

udziat i aktualizacja polityki bezpieczenstwa informacji, ochrony i przetwarzania danych osobowych,

. okreslanie indywidualnych zakresow obowigzkow i odpowiedzialnosci podlegtych oséb zatrudnionych,

. rozpatrywania skarg | wnioskéw w sprawach dotyczacych zakresu dziatania danej komérki organizacyjnej,

Szczegoblowy tryb postepowania w sprawie organizaciji przyjmowania, rozpatrywania zafatwiania skarg i
wnioskow regulujg odrebne przepisy,

przekazywanie opracowanych zbiorow do zaktadowego archiwum.

§33

. Wydziat Zaméwien | Administracji (WZA) podlega bezpoérednio Dyrektorowi ZDW.

W sktad Wydzialu wchodzg sekcje:
1) Sekcja Zamowien,
2) Sekcja Administracii.

. Do zadan Wydzialu Zaméwien i Administracji - Sekcji Zamowien nalezy w szczegdlnosci realizowanie

zadan w zakresie:

1) sporzadzania zbiorczego planu zamdwien publicznych, na podstawie planéw zaméwien publicznych
poszczegoblnych komérek organizacyjnych ZDW,

2) organizowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, o wartosci
szacunkowej przekraczajacej kwote o ktdrej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamoéwien publicznych, na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora lub osobe
upowazniong wnioskow w sprawie zatwierdzenia postepowania o udzielenie zamdwienia, zlozonych
do WZA przez komérki organizacyjne ZDW,

3) prowadzenia rejestrow zamowien publicznych i uméw o wartosci szacunkowej przekraczajgce] kwote

0 ktdrej mowa w art. 2 ust, 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych,
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5)

6)

7

8)
9)

powolywania sktadu komisji przetargowej, organizacji, trybu pracy oraz zakresu dziatania czlonkow
komisji, powolanych w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
udzielania pisemnych odpowiedzi i wyjasnien na ziozone przez Wykonawcow pytania, dotyczace
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w porozumieniu z whasciwymi komaorkami
organizacyjnymi,

przedkladania Dyrektorowi ZDW Ilub osobie upowaznionej dokumentacji z prowadzonych
postepowan celem jej zatwierdzenia,

przygotowywania odpowiedzi na odwolania wniesione przez Wykonawcow do postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego,

reprezentowania ZDW na rozprawach przed Krajowg |zbg Odwolawczg,

sporzadzania rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych i przekazywania ich

Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,

10) archiwizowania dokumentacji dotyczacej postepowan o udzielenie zaméwieri publicznych,

11) wspblpracy z sekcjg Radcow Prawnych oraz pozostatymi komorkami organizacyjnymi,

w zakresie prowadzonych przez WZA postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

12) wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

4. Do zadan Wydzialu Zamowien i Administracji - Sekcji Administracji nalezy w szczegolnosci realizowanie

zadan w zakresie:

1
2)
3)

4)

6)

opracowywania aktow prawnych i dokumentéw ustalajacych porzadek organizacyjny w ZDW;
prowadzenia rejestru zarzadzen wydanych przez Dyrektora ZDW;

prowadzenia rejestru zamowien publicznych | umow o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
kwoty o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych;

sporzadzania wnioskow o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowaw art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych dla zaméwien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydzialu;

opracowywania materialow przetargowych i przekazywanie ich do Sekcji Zamowien dla zaméwien
zwigzanych z funkcjonowaniem Wydzialu,

prowadzenia Sekretariatu ZDW,
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7) prowadzenia spraw dotyczacych szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
ZDW,

8) obstugi szkolen, narad i spotkan organizowanych w ZDW,;

9) prowadzenia spraw z zakresu kompleksowego ubezpieczenia majatku ZDW;

10) prowadzenia ksigzki kontroli zewnetrznych;

11) prowadzenia rejestru skarg, wnioskdw, petycji oraz dostepu do informacji publiczne;;

12) prowadzenia ewidencji majatku;

13) organizacji i nadzoru nad przebiegiem okresowych inwentaryzacji Srodkow trwatych, zgodnie
z zarzadzeniem Dyrektora ZDW;

14) prowadzenia Archiwum Zaktadowego,

15) sporzadzania sprawozdan dotyczacych emisji zanieczyszczen do powietrza i ustalanie wysokosci
optat;

16) prowadzenia ewidencji pieczeci oraz zamawiania pieczeci urzedowych i stempli;

17) wystawiania pracownikom legitymacii stuzbowych oraz prowadzenia rejestru w tym zakresie;

18) przygotowywania zamowien na ogloszenia w prasie;

19) zapewnienia zaopatrzenia materialowo-biurowego na potrzeby ZDW;

20) dokonywania zakupu wydawnictw i czasopism;

21) zapewnienia warunkow pracy ZDW w zakresie pomieszczen biurowych, wyposazenia w meble
biurowe, tacznosci i transportu;

22) zapewnienia utrzymania porzadku i wiasciwego stanu sanitarnego w budynkach ZDW | wokot
obiektow ZDW;

23) dziatania w zakresie gospodarki mieniem ZDW, nadzoru nad realizacjg zawartych umow;

24) prowadzenia spraw zwigzanych z transportem samochodowym, tj. zapewnienia transportu dla
wyjazdow stuzbowych kierownictwa i pracownikow ZDW samochodami stuzbowymi, przegladow
technicznych, napraw, remontow i eksploatacji oraz mycia pojazdéw stuzbowych;

25) nadzoru nad elektronicznymi kartami identyfikacyjnymi wystawianymi przez dostawce paliw oraz
monitorowania realizacji transakcji bezgotowkowego zakupu paliw;

26) sporzadzania upowaznien do prowadzenia samochodow stuzbowych;,

27) ekspozycji na terenie ZDW symboli pafistwowych podczas swiat panstwowych;

28) prowadzenia, organizowania i obsiugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

29) wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.
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§34
1. Wydziat Nieruchomosci (WN) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg zagadnienia zwigzane z gospodarka nieruchomoéciami,
a w szczegolnosci:
1) nabywanie i zbywanie nieruchomosci,
2) regulacja standw prawnych nieruchomosci zajetych pod drogi,
3) prowadzenie spraw terenowych zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na podstawie umow
cywilnoprawnych i decyzji administracyjnych,
4) uzgadnianie projektow scalen i podziatéw dzialek tworzacych drogi wojewodzkie i nowo planowane,
5) uzyskiwanie dokumentow wymaganych do stwierdzenia prawa wilasnosci, badanie ksiag wieczystych
i doprowadzanie do zgodnosci treéci ksiegi wieczystej z ewidencijg gruntow i budynkow,
6) wspdlpraca z Wojewodzkim Biurem Geodezji i Terendw Rolnych w Zielonej Gérze w zakresie robot
geodezyjnych dotyczacych wskazywania linii granicznych pasa drogowego,
a) opracowywanie planow robot geodezyjnych,
b) okreslanie zakresow prac,
c) odbiér i analiza przebiegu sieci,
d) wnioskowanie o wdrozenie postepowari na zajecie pasa drogowego,
7) uczestnictwo w czynnoéciach rozgraniczenia, wznowienia, okazywania i utrwalania znakami
granicznymi pasa drogowego i siedzib ZDW, oraz pracach Zespolu Uzgodnieri Projektu,
8) zawieranie z Lasami Paristwowymi porozumien na wycinke drzew oraz jej odbior,
9) ewidencjonowanie dziatek oraz ich uzytkéw,
10) prowadzenie rejestrow historii dla kazdej posiadanej dziafki,
11) gromadzenie materiatow mapowych oraz dokumentaciji znakéw geodezyjnych,
12) uzyskiwanie zgod wiascicieli(uzytkownikow wieczystych)terenu na zajecie nieruchomosci,
13) zawieranie uméw dzierzawy, najmu i uzyczenia oraz ich rejestrowanie,
14) skladanie wnioskow o zmiane uzytkow nieruchomosci,
15) wnioskowanie o wygaszenie i ustanowienie trwalego zarzadu,
16) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich zwiazanych z opracowaniem dokumentacji projektowe;
w zakresie opracowan projektow podziatu nieruchomosci,
17) uzgadnianie projektow budow w zakresie nieruchomosci niezbednych do realizacji inwestycji,

18) sporzadzanie oswiadczen o prawie do dysponowania nieruchomoécig na cele budowlane,
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19) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

20) udziat w przekazywaniu placu budowy,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za pozyskane nieruchomosci,

22) zawieranie porozumien na zrzeczenie sig odszkodowania,

23) wnioskowanie do Sadow Rejonowych o zgode na zlozenie odszkodowania do depozytu sadowego,
24) merytoryczna kontrola decyzji administracyjnych i inicjonowanie odwotan,

25) opiniowanie wnioskow o nabycie resztowek,

26) rejestrowanie decyzji administracyjnych z podzialem na tryb postepowania,

27) monitorowanie wszczetych i niezakoficzonych ostateczng decyzjg postepowan,

28) analiza operatow szacunkowych,

29) sporzadzanie planow finansowych na wyptate odszkodowan za pozyskane nieruchomosci i
ewidencjonowanie rozchodow,

30) prowadzenie i aktualizacja zestawien cen jednostkowych na zlecane roboty i ustugi,

31) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowe] oraz komorkami ZDW,

32) opracowywanie wnioskow o wywlaszczenie i uczestnictwo w postepowaniu,

33) konstruowanie wnioskdw o wylgczenie gruntéw z produkeji rolnej i lesnej,

34) opiniowanie wnioskow i postulatow skiadanych do ZDW dotyczacych realizowanych zadan
i podejmowanie dalszych kierunkow dziatan,

35) sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan,

36) opracowanie projektow regulamindw i instrukgji na potrzeby ZDW, a dotyczacych profilu dziatania
wydziatu,

37) reprezentowanie ZDW na rozprawach administracyjnych i sadowych,

38)opracowywanie materiatow przetargowych i przekazywanie ich do Wydzialu Zamodwien
| Administracji dla zamowien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,

39) sporzadzanie wnioskéw o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajace] kwoty o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych dla zamowien zwigzanych z funkcjonowaniemn Wydziatu,

40) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§35

1. Stanowisko ds. Kadr (K) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

2. Do zadan stanowiska ds. kadr nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zatrudnianiem, przenoszeniem, delegowaniem

i zwalnianiem pracownikow,
2) prowadzenie dokumentaciji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
) wydawanie zaswiadczen, opinii oraz innych dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy,
4) prowadzenie spraw dotyczacych awansowania, nagradzania i karania pracownikow,
) prowadzenie rejestrow pracownikéw, rejestrow wydanych za$wiadczen, $wiadectw pracy, opinii

i zwolnien lekarskich,

6) prowadzenie ewidenciji i rozliczanie czasu pracy,

7) prowadzenie i rozliczanie rejestrow wyjs¢ sluzbowych i prywatnych,

8) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowej pracownikow oraz ich archiwizacja,

9) ustalanie i ewidencjonowanie uprawnien do nagrod jubileuszowych oraz dodatkow stazowych,

10) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

11) organizowanie sluzby przygotowawczej nowo zatrudnionych pracownikow we wspétpracy
z bezposrednim przelozonym pracownika,

12) opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynnosci we wspoldziataniu z przetozonymi pracownikow,

13) wspdlpraca z wiasciwymi Urzedami: Pracy, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepeinosprawnych, Urzedem Skarbowym,

14) zgtaszanie do ubezpieczenia spolecznego | zdrowotnego pracownikéw i czionkow ich rodzin oraz
aktualizacja danych,

15) inicjowanie i realizowanie polityki ptacowe] z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw i mozliwosci
ptacowych oraz wspotpraca z Glownym Ksiegowym i Wydzialem Finansowo-Ksiggowym,

16) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudniania, wynagradzania i czasu pracy oraz
sporzadzanie analiz kadrowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, okaliczno$ciowymi, bezptatnymi oraz
prowadzenie ich ewidencji,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami dotyczacymi rodzicielstwa,

19) nadzor i kontrola rejonow i obwodéw drogowych w zakresie dziatania kadr,

20) wydawanie i ewidencjonowanie pefnomocnictw i upowaznieri wydanych przez Dyrektora ZDW,
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21) wspolpraca przy opracowywaniu regulaminow i innych dokumentow ustalajacych porzadek
organizacyjny w ZDW,

22) oglaszanie w Biuletynie Informacji Publicznej konkurséw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow
oraz udziat w pracach komisji rekrutacyjnej wraz ze sporzadzaniem wymaganej dokumentacji,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

§36

1. Stanowisko ds. BHP (BHP) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

2. Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz warunkéw pracy, a takze
przestrzegania przepisow oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy,
2) biezace informowanie Dyrektora ZDW o stwierdzonych zagroZeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozer,
3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycie przedsigwziec technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom 2ycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,
4) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogolnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenristwa i higieny pracy,
5) udziat w ocenie zalozen i dokumentaciji dotyczacych modernizacji obiektow lub ich czgsci, a takze
nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagar bezpieczenstwa
i higieny pracy w tych zatozeniach | dokumentacii,
6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow majgcych
wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,
7) opiniowanie wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego dotyczacych zakupu Srodkéw transportu,
urzadzen i sprzetu zmechanizowanego oraz maszyn roboczych do prac drogowych,
8) opiniowanie szczegdtowych instrukejl dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegolnych
stanowiskach pracy,
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9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowari na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

10) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow
badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,

12) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym
organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe
dla zdrowia lub warunki ucigZliwe, oraz doboru najwlasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej
i indywidualnej,

13) przeprowadzanie szkoleri wstepnych oraz planowanie i koordynowanie szkolen okresowych
pracownikow,

14) kierowanie pracownikow na badania lekarskie, w tym wstepne, okresowe i kontrolne oraz prowadzenie
rejestru w tym zakresie,

15) wyposazanie pracownikéw w érodki ochrony indywidualnej, odziez, obuwie robocze oraz $rodki
higieny osobistej,

16) zapewnienie pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegélnie ucigzliwych odpowiednich
positkdw i napojow, jezeli jest to niezbedne ze wzgledow profilaktycznych,

17) naliczanie ekwiwalentu pienieznego za pranie i naprawe odziezy roboczej oraz uzywanie odziezy
wiasnej,

18) opracowywanie planow finansowych na bezpieczenstwo i higiene pracy,

19) wspéldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

20) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

21) wystepowanie do oséb kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

22) wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
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23) niezwtoczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystapienia
bezpoéredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych osdb,

24) niezwloczne odsuniecie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem wykonywania
pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego albo innych osob,

25) wnioskowanie do pracodawey o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego czesci lub
W innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcg do wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia
bezposredniego zagroZenia 2ycia lub zdrowia pracownikéw albo innych osab,

26) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

27) udziat w opracowywaniu z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami planéw finansowych
na bezpieczenstwo i higiene pracy,

28) wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz w zakresie
organizowania badarn i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych
wystepujacych w srodowisku pracy,

29)opracowywanie materiatow przetargowych | przekazywanie ich do Wydzialu Zamowien
i Administracji dla zamowien zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska,

30)sporzadzanie wnioskow o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowe
nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r, Prawo
zamowieri publicznych dla zaméwieri zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska,

31) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

§37
1. Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe]j (Ppoz) podlega bezpo$rednio Dyrektorowi ZDW.
2. Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej realizuje w imieniu Dyrektora ZDW zadania w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, zgodnie z ustawg o ochronie przeciwpozarowe),
3. Do zadan stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie i przeglad okresowy podlegtych obiektow w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
2) prowadzenie szkolen nowoprzyjetych pracownikow,
3) udzial w opracowywaniu wytycznych, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych w zakresie ochrony
przeciwpozarows,

4) inicjowanie i udziat wdrazaniu przepisow ogoinokrajowych i unijnych na terenie zakladu pracy,
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5) przedstawianie wnioskow i projektow zarzadzen wewnetrznych majacych na celu poprawg stanu ochrony
przeciwpozarowe] w zakladzie,

6) wspolpraca z kierownictwem jednostek organizacyjnych w dzialalnoci na rzecz bezpieczenstwa
pozarowego w zaktadzie pracy,

7) udziat w pracach komisji technicznych majacych zwigzek z ochrona przeciwpozarowg oraz
w dochodzeniach przeciwpozarowych,

8) nadzér nad przebiegiem konserwacji i kontroli urzadzen i instalacji przeciwpozarowych oraz sprzetu
gasniczego,

9) nadzor nad wlasciwym rozmieszczeniem i utrzymaniem oznakowania ewakuacyjnego, oznakowania
sprzetu przeciwpozarowego i innych znakow ostrzegawczych w obiektach i na podleglym terenie,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ochrony przeciwpozarowej,

11) opracowywanie planow finansowych na ochrone przeciwpozarows,

12) planowanie potrzeb w zakresie remontow i inwestycji dotyczacych zabezpieczen przeciwpozarowych,
13) staly nadzér nad bezpieczenstwem przeciwpozarowym w zakladzie,

14) wstrzymywanie wykonywanych prac w zakladzie w czasie uznania dziatan stwarzajacych szczegolne
zagrozenie dla zycia, zdrowia ludzi lub mienia,

15) wspdipraca z jednostkami zewnetrznymi w sprawach ochrony przeciwpozarowej,

16)opracowywanie materiatow przetargowych i przekazywanie ich do Wydzialu Zamowien
i Administracji dla zaméwier zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska,

17) sporzadzanie wnioskow o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych dla zaméwierh zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

§38
1. Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej (KZ) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.
2. Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie rocznego planu kontroli;
2) sporzadzanie informaciji o stanie kontroli zarzadczej;
3) opracowanie systemu kontroli zarzadczej, w tym w szczegdlnosci okreslenie:
a) funkcjonujacych procedur w poszczegolnych obszarach dziatalnoéci ZDW,
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4
5)
6)
7)
8)
9)

b) systemu zarzadzania ryzykiem oraz roli samooceny kontroli zarzadczej,

c) przeprowadzanie oceny i analizy ryzyk,

d) sposobu monitorowania i udoskonalania systemu kontroli zarzadcze;j,

sporzadzenie polityki zarzadzania ryzykiem w ZDW w ramach systemu kontroli zarzadczej;
realizacja zadan kontrolnych powierzonych przez Dyrektora ZDW,

opracowywanie sprawozdar z realizacji zadan kontrolnych powierzonych przez Dyrektora ZDW;
wspdldziatanie z organami kontroli panstwowej i samorzadowej;

prowadzenie ewidenciji dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez organy zewngtrzne,

koordynacja dziatan oraz wspieranie inicjatyw edukacyjnych w zakresie dziatan Kontroli Zarzadczej;

10) weryfikowanie projektow zarzadzen Dyrektora ZDW,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

§39

1. Stanowisko ds. Komunikacji Spolecznej (KS) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

2. Do zadan Stanowiska ds. komunikacji spotecznej nalezy w szczegolnosci;

1)
2)

8)

planowanie polityki informacyjnej ZDW;,

gromadzenie, opracowywanie, aktualizacja, udostepnianie i rozpowszechnianie informacji na temat
planowanych robot dotyczacych inwestycji, remontow i budowy nowych drég w Wojewodztwie
Lubuskim;

redagowanie i przekazywanie w postaci pisemnej i elektronicznej stosownych informacji do
odpowiedniej komarki organizacyjnej, celem umieszczenia ich na stronie internetowej ZDW iflub BIP;
wspdtpraca z rzecznikiem prasowym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodziwa Lubuskiego
i mediami;

przygotowywanie materialow zwigzanych z wystapieniami publicznymi dyrektora ZDW;
wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi ZDW w zakresie pozyskiwania informacji dotyczacych
dzialan ZDW na potrzeby informaciji prasowey;

monitoring i analiza artykutow prasowych o ZDW lub zwiazanych z zakresem jego statutowej
dziatalnosci;

reagowanie oraz zapobieganie nieuzasadnione] krytyce pracy ZDW zgodnie z zasadami prawa

prasowego,
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9) administrowanie, redagowanie i zamieszczanie istotnych informacii na stronie internetowej ZDW i/lub

BIP,
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

§40
1. Stanowisko ds. Obronnych (W) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.,
2. Do zadan Stanowiska ds. Obronnych nalezy w szczegolnosci:

1) powadzenie caloksztaltu spraw obronnych oraz opracowanie i biezaca aktualizacja dokumentow

planowania obronnego w zakresie zadaf okre$lonych dla ZDW;

2) wspotdziatanie z przedstawicielami Sit Zbrojnych w zakresie planowania technicznej ostony drog

znaczenia obronnego;
3) realizacja przedsiewzie¢, organizacyjnych i szkoleniowych wykonywanych przez ZDW
przygotowari obronnych w stanie statej gotowosci obronnej paristwa;

4) przygotowanie i realizacja zadan wynikajacych z systemu statego dyzuru;

w ramach

5) planowanie, realizacja i zabezpieczenie zadan zwigzanych z przygotowaniem infrastruktury drogowej

na potrzeby obrony paristwa wynikajacych z planu ostony technicznej drog znaczenia obronnego;

6) wspoldziatanie z Oddzialem Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad w Zielonej Gorze

w zakresie przygotowania infrastruktury drogowej na potrzeby obrony paristwa;
7) gromadzenie i sporzadzanie informacii o sieci drég publicznych na potrzeby obronnosci;
8) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi ZDW w zakresie realizacji zadan obronnych;
9) prowadzenie dziatalnosci kontrolno-rozliczeniowej z realizacji zadan obronnych;

10) prowadzenie spraw dotyczacych Obrony Cywilnej i wspoldzialanie w tym zakresie z komorkg

organizacyjng ds. zarzadzania kryzysowego Urzedu Miasta Zielona Gora;

11) rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji niejawnej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami;
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.
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§41

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PN) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

Do zadan Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy wykonywanie czynnosci w zakresie

ochrony informacji niejawnych nalezacych do kompetencji Dyrektora ZDW z mocy ustawy z dnia 15 marca

2019 r. o ochronie informacii niejawnych i wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych.

§42

1. Sekcja Radcow Prawnych (RP) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

2. Do zakresu dziatania sekcji nalezy wykonywanie zadan w zakresie:

1)

2)

3)

4)
)

7)

udzielania porad i konsultacji prawnych oraz interpretowania i wyktadni obowigzujgcych

przepisow prawnych w sprawach zgtaszanych przez wydzialy;

wspoludziat w opracowywaniu:

a) projektéw umow, porozumien, ugod zawieranych przez ZDW lub na jego rzecz,

b) zarzadzen, wewnetrznych regulaminow itp.

oceny zgodnosci projektow wewnetrznych zarzadzen, regulamindw

z zewnetrznymi aktami prawnymi;

sporzgdzania pisemnych opinii prawnych;

opiniowania i parafowania:

a) umobw cywilnoprawnych, ugéd oraz porozumien,

b) projektow pism i innych dokumentow,

¢c) zarzadzen i regulamindw,

d) projektow decyzji i innych rozstrzygnie¢ administracyjnych;

wystepowania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora przed sadami

powszechnymi, Krajowa Izbg Odwolawcza oraz organami administracji publicznej,

w postepowaniu sgdowo — administracyjnym;

przygotowywania:

a) pozwow i wnioskow, ugdd, zazalen, wystapien, odwolan, odpowiedzi na odwotania i pism
procesowych do sadow i organéw administracji w celu wszczecia postepowania sgdowego
lub administracyjnego lub w zwiazku z toczacym sie postepowaniem,

b) przy udziale wydzialow merytorycznie wiasciwych w sprawie, odpowiedzi na skargi do sadow
administracyjnych,
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¢) wnioskéw do sadow, komornikéw sadowych, nadzér nad przebiegiem egzekucji sadowej
dotyczacej uméw cywilno-prawnych;

8) zabezpieczenia pod wzgledem formalno — prawnym wykonywania zadan statutowych ZDW (m.in.
uczestnictwo w spotkaniach, naradach) w charakterze doradcy prawnego;

9) analizy formalno - prawnej wszelkich roszczen zwigzanych z dzialalnoscig statutowa ZDW;

10) udzialu w pracach zwigzanych lub wynikajacych z postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, prowadzonych w trybie okre$lonym w ustawie Prawo zaméwien publicznych, w tym
weryfikacja i analiza gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenie
wykonania przedmiotu umowy;

11) $wiadczenia pomocy prawnej w procesie uzyskiwania prawa do terenu pod planowane
inwestycije;

12) po$wiadczania odpisow dokumentow za zgodno$¢ z okazanym oryginalem w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami;

13) zgtaszania wierzytelnoéci w postepowaniu upadiosciowym,

14) wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

§43
1.Sekcja Informatyczna (Sl) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.
2. Do zakresu dzialania sekcji nalezy wykonywanie zadan w zakresie:
1) opracowania i wdraZania Systemu Informatycznego ZDW i w podleglych jednostkach wspierajacego
dzialalno$¢ oraz zapewniajgcego wymiane niezbednych danych do funkcjonowania;
2) opracowania i prowadzenia dokumentacji systemu informatycznego;
3) administrowania, utrzymania i zapewniania prawidlowej pracy infrastruktury teleinformatycznej Systemu
Informatycznego ZDW,
4) administrowania kontami uzytkownikow Systemu Informatycznego ZDW;
5) administrowania i utrzymania dzialajacych w Systemie Informatycznym ZDW ustug i aplikacii;
6) prowadzenia nadzoru nad poprawng pracq systemu oraz wdrazania niezbednych metod monitoringu
dziatajacego systemu informatycznego;
7) przeprowadzania analizy oraz dokonywania diagnostyki probleméw w celu aktywnego ich rozwigzywania;
8) definiowania i utrzymywania polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego oraz przeciwdzialania

zagroZeniom cyberbezpieczenstwa;
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9) zapewniania poufnosci | bezpieczenstwa danych gromadzonych w systemie informatycznym;

10) administrowania kontami uzytkownikow witryn internetowych ZDW oraz wspolpracy z podmiotami
utrzymujacymi i zapewniajacymi prawidtowe dziatanie witryn internetowych;

11) uczestniczenia w sposéb czynny we wdrozeniach i nowych projektach informatycznych jak rowniez
poszukiwania rozwiazan optymalizacyjnych;

12) wykonywania kopi zapasowych systemu informatycznego i przechowywanych w nim danych zgodnie z
harmonogramami w ilo$ci odpowiedniej do przywrécenia po niespodziewanej i krytycznej awarii;

13) planowania i realizacji budzetu sekcji zapewniajacej funkcjonowanie systemu informatycznego,
zapewniania dostaw sprzetu | materiatow eksploatacyjnych oraz opfat za ustugi s$wiadczone na rzecz ZDW;
14) zapewniania odpowiedniego do potrzeb wyposazenia w sprzet facznosei i informatyki;

15) opracowywania materiatow przetargowych i przekazywania ich do Wydzialu Zamowier
| Administracji dla zamowien zwigzanych z dziatalnoscig Sekcji;

16)sporzadzania wnioskéw o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych dla zamoéwien zwigzanych z funkcjonowaniem Sekcji;

17) zapewniania odpowiedniego do potrzeb kompletowania i przekazywania na stanowiska pracy sprzetu
tacznosci i informatyki;

18) prowadzenia szkoleni dla pracownikow oraz opracowywania instrukcji i zasad prawidlowej eksploatacii
systemu informatycznego;

19) administrowania i utrzymywania systemu wsparcia uzytkownika (HELPDESK) oraz wspierania
uzytkownika we wszystkich liniach wsparcia;

20) administrowania i utrzymania prawidlowej pracy infrastruktury telefonii stacjonamej oraz telefonow
komarkowych w ZDW;,

21) prowadzenia gospodarki poprzez ewidencje sprzetu facznosci i informatyki wraz z niezbednymi prawami
do licencji na oprogramowanie;

22) dokonywania biezacej oceny stanu technicznego i przydatnosci do dalszej eksploatacii sprzetu facznosci
I informatyki;

23) wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.,
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§44

1. Inspektor Ochrony Danych (IOD) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

2. Do zakresu dziatania inspektora ochrony danych nalezy:

1)

2)

3)

5)

6)

informowanie Dyrektora oraz pracownikdw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,
0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia RODO oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub parstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziaf obowigzkéw, dzialania zwigkszajace
$wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspbipraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW,

Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego

z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§45

1. Wydziat Zarzadzania Drogami (WZD) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania

Drogami i Mostami (DZ) - pierwszemu Zastepcy Dyrektora ZDW.

2. W sktad Wydziatu wchodza sekcje:

1) Sekcja Zarzadzania drogami,

2) Sekcja Zajecia pasa drogowego;

3) Sekcja Uzgodnien;

4) Sekcja Inzynierii ruchu.

Slrona 352 59



3. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Drogami - Sekcji Zarzadzania drogami nalezy w szczegolnosci

realizowanie zadan w zakresie:

1) wspdlpracy z Rejonami Drég w zakresie utrzymania nawierzchni drég, chodnikow, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzefi zwigzanych z droga (z wyjatkiem przystankow komunikacii
publicznej);

2) opracowywania projektow planow finansowania utrzymania i ochrony drog, okreslenie potrzeb rzeczowych
| finansowych w zakresie biezacego utrzymania i remontow drég,

3) opracowywanie rocznych i wieloletnich projektéw planéw finansowania remontéw drog, zadan z zakresu
poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego,

4) opracowywania sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych remontéw i biezacego utrzymania drég,

5) planowania i koordynowania prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég oraz wspéipracy w tym
zakresie z Rejonami Drog;

6) udzialu w czynnosciach kontrolnych w zakresie dziatania Rejonéw Drog;

7) sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywania ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad;

8) przekazywania Rejonom Drog informacji odnosnie koniecznosci wykonania robot interwencyjnych
i zabezpieczajacych celem ich realizacji, przekazywania skarg, wnioskéw, interpelacji i zalecen
dotyczacych robdt utrzymaniowych;

9) przeciwdziatania niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

10)  przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstac lub powstajacym
w nastepstwie budowy lub utrzymania drég oraz przygotowywania umow i obliczania optat za korzystanie
ze srodowiska, zlecania okresowych pomiarow emisji energii oraz substancji do srodowiska;

11)  wspolpracy z Rejonami Drog w zakresie utrzymania zieleni przydroznej, w tym sadzenia i usuwania
drzew oraz krzewow, przygotowywania wnioskéw o zezwolenie na wycinke drzew i krzewow;

12)  opracowywania materialow przetargowych i przekazywania ich do Wydzialu Zaméwief
| Administracji dla zamowien zwigzanych z dziatalnoscig Wydziatu;

13)  sporzadzania wnioskdéw o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych dla zamoéwien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,

14)  koordynowania wnioskow ws zamowien publicznych przygotowywanych przez RDW;
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15)  prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
w zakresie pozyskiwania pomocy finansowej w formie dotacji celowej dla zadan inwestycyjnych
realizowanych przez ZDW w pionie Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami
w szczegblnoScei:

a) przygotowanie projektow umow,

b) nadzdr nad realizacjg zawartych umow,

¢) rozliczanie pozyskanej pomocy finansowej w formie dotacji celowej z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego,

16)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami.

4. Do zadar Wydzialu Zarzadzania Drogami - Sekcji Zajecia pasa drogowego nalezy w szczegdInosci

realizowanie zadan w zakresie:

1) koordynacji rob6t w pasie drogowym;

2) sporzadzania uméw na najem, dzierzawe lub uzyczenie pasa drogowego na cele zwigzane z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, a takze na cele zwigzane z potrzebami obstugi
uzytkownikow ruchu;

3) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa, przebudows, remontem,
utrzymaniem i ochrong drog (w tym réwniez zjazdow z drég) oraz:

a) obliczania oplat za zajecie pasa drogowego,

b) ustalania optat za urzadzenia infrastruktury technicznej na dziatkach nie stanowigcych pasa
drogowego, na podstawie umow dzierzawy gruntu,

c) obliczania kar pienigznych za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia;

4) zarzadzania i utrzymywania kanatow technologicznych i pobierania opfat;

5) prowadzenia postepowari wyjasniajacych i postepowari administracyjnych w sprawie samowolnego
zajecia pasa drogoweqo;

6) przygotowywania i przekazywania do Wydzialu Planowania i Funduszy Europejskich wykazow optat za
zajecie pasa drogowego na odcinkach, na ktérych realizowane sa inwestycje z udziatem $rodkow RPO,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami,

Strona 37z 59



5. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Drogami - Sekcji Uzgodnien nalezy w szczegdlnosci realizowanie zadan

w zakresie:

1) wydawania zezwolef na lokalizacje zjazdow z okredleniem jego szczegolowej lokalizacji i parametrow
techhicznych;

2) wydawania zezwolen na przebudowe zjazdow z okresleniem jego parametrow technicznych;

3) uzgadniania projektow budowlanych dotyczacych budowy lub przebudowy zjazdow,

4) wydawania zezwoled na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow budowlanych lub urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam;

5) uzgadniania projektow budowlanych obiektow budowlanych lub urzadzen niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam;

6) uzgadniania dokumentacji projektowych w zakresie inwestycji drogowych oraz dotyczacych budowy,
przebudowy, remontu: skrzyzowan drog innej kategorii z drogami wojewodzkimi, skrzyzowar linii
kolejowych z drogami wojewddzkimi, usytuowania w pasie drogowym zatok autobusowych, postojowych
i parkingow, ciezek rowerowych, chodnikow itp.;

7) wspdipracy z organami wiasciwymi w sprawach zagospodarowania przestrzennego w tym opiniowania
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

8) opiniowanie decyzji 0 warunkach zabudowy | zagospodarowania przestrzennego dotyczacych lokalizaci
obiektow budowlanych i urzadzen,

9) opiniowanie projektow decyzji lokalizacji celu publicznego,

10)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami.

6. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Drogami - Sekcji  Inzynieri  ruchu nalezy

w szczegbinosci realizowanie zadar w zakresie:

1) inzynierii ruchu, m.in.:

a) udziat w komisjach bezpieczenstwa ruchu drogowego,

b) weryfikacja projektow stalych organizacji ruchu na etapie projektow zlecanych przez ZDW,

¢) gromadzenie danych o stanie przejezdnosci drog i utrudnieniach w ruchu,

d) pozyskiwanie danych w zakresie wypadkow na drogach,

e) opiniowanie projektow stale] i czasowej organizacii ruchu,

f) nadzér nad wprowadzanymi organizacjami ruchu pod katem ich zgodnosci z zatwierdzonym
projektem,
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g) dokonywanie kontroli oznakowania, dokumentowanie oraz przekazywanie wnioskow do realizacii
Rejonom Drog;

h) weryfikacja elementow organizacji ruchu majacych wptyw na geometrie drogi na etapie projektu
zlecanych przez ZDW;

2) badania wplywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego — analiza projektow czasowej
organizacji ruchu pod katem bezpieczenstwa ruchu drogowego;

3) dazenie do wprowadzania standardow BRD na drogach wojewédzkich, dazenie do poprawy
bezpieczenstwa ruchu na drogach wojewédzkich;

4) przekazywania informacji Rejonom Drog odnosnie konieczno$ci wprowadzenia ograniczer lub zamykania
drég i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz wspélpraca z Rejonami Drog w zakresie
wyznaczania objazdow drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0s6b lub mienia;

5) wspdtpracy z zarzadcami linii kolejowych — w zakresie oznakowania i prac naprawczych prowadzonych
w pasie kolejowym;

6) wydawania zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych;

7) uzgadniania tras przejazdéw pojazdow nienormatywnych;

8) okreslania zasad korzystania z przystankow komunikacji publiczney;

9) wykorzystania pasa drogowego oraz sposéb termin przywrocenia go do stanu pierwotnego w zwigzku
z organizacjg zawodéw sportowych, rajdow, wyscigow, zgromadzen, pielgrzymek, procesji, kidre
powodujg utrudnienia w ruchu lub wymagaja korzystania z drogi w sposéb szczegolny,

10)  prowadzenia ewidencji drog oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom jak rowniez
prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang kategorii drog, przekazywaniem i przejmowaniem odcinkéw
drég od innych Zarzadcow;

11)  sporzadzania informacii o drogach publicznych oraz przekazywania ich Generalnemu Dyrektorowi
Drég Krajowych i Autostrad;

12)  przekazywania informacji odno$nie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywania
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

13)  zlecania okresowych kontroli stanu drég ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczeristwa ruchu drogowego, w tym weryfikacie cech | wskazanie usterek, ktére wymagajg prac
konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczerstwo ruchu drogowego;

14)  zlecania okresowych pomiarow ruchu drogowego;
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18)  prowadzenia spraw zwigzanych z wnioskami odszkodowawczymi oséb trzecich w zwigzku ze
zdarzeniami powstalymi w pasie drogowym;

16)  prowadzenia spraw odszkodowawczych za szkody w infrastrukturze drogowej ZDW,

17)  analiza zasadnosci wnioskow kierowanych do ZDW w zakresie budowy sygnalizacji swietinych,
wyznaczania przej$c¢ dla pieszych, stosowania znakéw aktywnych, budowy ciagow pieszych oraz innych
elementéw BRD;

18)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami | Mostami,

§46
1. Wydziat Mostéw (WM) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami
(DZ) - pierwszemu Zastepcy Dyrektora ZDW.
2. Do zadan Wydziatu Mostow nalezy w szczegolnosci realizowanie zadar w zakresie:
1) opracowywania projektdw planéw rozwoju sieci drogowej w zakresie drogowych obiekiow
inzynierskich;
2) opracowywania projektow rocznych i wieloletnich planow finansowania budowy, rozbudowy,
przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drogowych obiektéw inzynierskich;
3) pelnienia funkcji inwestora i sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie drogowych obiektow
inzynierskich;
4) zorganizowania procesu budowlanego wg. obowigzujacych przepisow, w tym:

a) nadzorowania realizowanych robot budowlanych oraz innych ustug prowadzonych przez Wydzial,
odbiory tych robét i rozliczanie finansowe;

b) nadzorowania realizowanych robét budowlanych przez Wydziat, a finansowanych w ramach RPO
iinnych programow finansowanych lub wspéffinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej i innych
zrodel, odbiory tych robot | rozliczenia, wspolpraca z Wydzialem Planowania iFunduszy
Europejskich w trakcie ich realizacji;

¢) petnienia funkcji koordynatora realizacji zadan (umowy);

d) nadzoru nad realizacjg umow;

e) prowadzenia i organizowania przegladdw w okresie rekojmi i gwarancji na zadaniach
prowadzonych przez Wydziat;

5) opracowywanie wnioskow o wydanie decyzji administracyjnych niezbednych do uzyskania zgody na
realizacje inwestycji lub pozwolenia na budowe obiektéw inzynierskich;
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B) opiniowanie projektow dotyczacych obiektéw inzynierskich w zakresie stanu technicznego oraz
przyjetych rozwigzan technicznych;

7) nadzér formalny, merytoryczny i organizacyjny nad:
a) opracowywaniem dokumentacji budow, przebudow i remontow obiektow inzynierskich;
b) budowami, przebudowami i remontami obiektow inzynierskich;

8) sprawdzanie kompletnoéci dokumentacji pod wzgledem zgodnosci z umowa, Specyfikacjg
Warunkow Zaméwienia oraz formalnym, a takze odbior dokumentacji i rozliczanie umow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami archeologicznymi przy realizacji zadan inwestycyjnych
realizowanych przez ZDW w pionie Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami na
podstawie uzgodnien, decyzji wydawanych przez Lubuskiego Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow;

10) prowadzenie ewidencji zezwolen na realizacje inwestycji drogowych i pozwolen na budowg;

11) przygotowanie wyznaczonych przez Unie Europejskg dokumentow niezbednych do oceny
$rodowiskowej dla projektow planowanych do aplikowania;

12) zapewnienie udziatu spoteczenstwa na etapie prac projektowych — konsultacje spofeczne;

13) prowadzenia ewidencji obiektéw mostowych, przepustéw i proméw oraz udostepnianie ich na
zgdanie uprawnionym organom;

14) sporzadzania informacji o drogach publicznych w zakresie drogowych obiektow inzynierskich oraz
przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad;

15) zlecania okresowych kontroli stanu drogowych obiektow inzynierskich oraz przepraw promowych, ze
szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym
weryfikacje cech | wskazanie usterek, ktore wymagajg prac konserwacyjnych lub naprawczych ze
wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

16) przeciwdzialania niekorzystnym  przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstat lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drogowych obiektéw inZynierskich (w
szczegolnosci uzgodnienia zewnetrznych dokumentacji projektowych pod tym katem, stosowanie
odpowiednich rozwigzan technicznych na etapie realizacji wiasnych dokumentacii projektowych,
nadzor w trakcie budowy);

17) przekazywania informacji Rejonom Drog odnosnie koniecznoéci wprowadzenia ograniczen lub

zamykania drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz wspolpraca z Rejonami Drog w zakresie
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wyznaczania objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezpoSrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia;

18) opracowywania materialow przetargowych | przekazywania ich do Wydzialu Zamowien
i Administracji dla zamowien zwigzanych z dziatalnoscig Wydzialu;

19) sporzadzania wnioskow o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych dla zamowieri zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;

20) opiniowania dokumentacji projektowych wiasnych | zewnetrznych w zakresie obiektow inzynierskich;

21) opracowywania sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych remontow i biezgcego utrzymania
drogowych obiektow inzynierskich;

22) organizowania oraz koordynowanie dziatan w zakresie ochrony obiektéw inzynierskich i przepraw
promowych w szczegolnosci przed powodzig oraz splywem kry;

23) wspolpracy z Rejonami Drog w zakresie utrzymania obiektow mostowych;

24) udziat w czynnoéciach kontrolnych w zakresie dzialania Rejondw Drog;

25) pozyskiwania srodkow zewnetrznych na usuniecie skutkow klesk zywiolowych w zakresie
infrastruktury drogowej;

26) przygotowywanie dla Wydziatu Planowania i Funduszy Europejskich wymaganych przez UE danych
do wnioskow w celu pozyskania Srodkow na wspoéffinansowanie zadan w ramach RPO i innych
programow finansowanych lub wspéifinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej a takze na etapie
realizacji projektu tj. przygotowywania danych do wnioskow o ptatnos¢, sprawozdan itp. w zakresie
obiektow inzynierskich;

27) informowanie i konsultowanie z Wydzialem Planowania i Funduszy Europejskich dziatan
podejmowanych podczas realizacji inwestycji dofinansowanych w ramach srodkéw UE, ktdre mogg
mie¢ wplyw na zapisy decyzji o dofinansowaniu projektu, wniosku aplikacyjnego oraz m.in.
kwalifikowalnos¢ wydatku;

28) prowadzeniem dziatan zwigzanych z wnioskowaniem o $rodki w ramach budzetu panstwa dla
obiektow inzynierskich, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych opracowywanie danych do planow finansowych, zadan
wspotfinansowanych ze srodkow budzetu panstwa,
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b) sporzadzanie harmonograméw, raportow i sprawozdan okresowych i koficowych, formularzy
zmian itp. zgodnie z aktualnymi przepisami dotyczacymi zadan wspéffinansowanych ze srodkow
budzetu panstwa,

c) sporzadzanie wnioskéw o platnosé dla projektéw w wspéffinansowanych ze srodkow budzetu
panstwa,

29) przygotowywanie wnioskow o aneksowanie uméw wspolfinansowanych ze srodkow budzetu
panstwa,

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami.

§47
Rejon Drog Wojewodzkich (RDW) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami
i Mostami (DZ) - pierwszemu Zastepcy Dyrektora ZDW. RDW sg terenowymi jednostkami organizacyjnymi
sprawujacymi bezposrednia piecze nad majatkiem drogowym i obiektami inzynierskimi w zakresie jego
utrzymania | ochrony.

§48

Zakres dzialania Rejonu Drog Wojewddzkich obejmuje:
1. Zadania administracyjne:
1) prowadzenie dokumentacii dotyczacej czasu pracy, w tym zimowe utrzymanie drog, godziny nocne, wyjscia
prywatne i urlopy wypoczynkowe;
2) przekazywanie do ZDW codziennych raportow (meldunkow) o pracach biezacego utrzymania drog
Obwodéw Drogowyeh,
3) nadzor / koordynacja ustug porzadkowych w budynku RDW i OD, w tym rozliczanie zawartych umow;
4) rozliczanie uméw na dostawe paliwa i materiatow eksploatacyjnych srodkow transportu;
5) prowadzenie gospodarki finansowej RDW, w tym:

a) sporzadzanie planow finansowych;

b) biezaca realizacja budzetu Rejonu;

¢) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w planie finansowym (korekty/dodatkowe srodki);

d) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu;
6) gospodarowanie powierzonym mieniem, w tym:

Strona 43 z 59

b



a) srodkami trwalymi tj; nieruchomosciami, budynkami, budowlami, kottami, maszynami,
urzadzeniami technicznymi, $rodkami transportu, narzedziami, wyposazeniem, itp. w tym
nadzorowanie wymaganych przepisami przegladow technicznych instalacji i urzadzen oraz
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego, naprawy, przeglady (w tym gwarancyjne Srodkow
transportu);
b) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony $rodowiska, podatku od nieruchomosci, GUS-
zadrzewienie, realizacji biezacego utrzymania drog;
c) udzial w przeprowadzanej przez ZDW inwentaryzacji, prowadzenie ewidencji ilosciowo-
wartosciowe] i ilosciowe], likwidacja srodkow trwatych;
d) gospodarowanie odzyskanym mieniem (drewno, materialy kamienne, betonowe, itp.);
7) nadzor nad dziataniem Obwoddw Drogowych;
8) utrzymanie i obstuga sprzetu technicznego, srodkow lacznosci oraz utrzymanie zaplecza techniczno -
magazynowego, w tym zglaszanie zapotrzebowania na materialy biurowe, narzgdzia pracy, urzadzenia itp.;
9) sporzadzenie planow postepowal przetargowych;
10) sporzadzanie planéw zwigzanych z realizacjg robot (odnow dywanikowych, bezpieczenstwo ruchu
drogowego, itp.);
11)opracowywanie materialow przetargowych i przekazywanie ich do Wydzialu Zaméwien
i Administracji dla zamdwieri zwiazanych z dziatalnoscig Rejonu;
12)sporzadzanie wnioskow o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych dla zamowien zwigzanych z funkcjonowaniem Rejonu;
13) prowadzenie skiadnicy akt w RDW,

14) sporzadzanie sprawozdan | prowadzenie spraw dotyczacych kontroli zarzadczej jednostki.

2. Biezace utrzymanie drog:

1) prowadzenie ewidencji drog;

2) biezgca kontrola stanu technicznego infrastruktury drogowej i drogowych obiektow inzynierskich oraz
okreslanie na tej podstawie potrzeb technicznych i finansowych w zakresie utrzymania oraz wnioskowanie o
uwzglednienie w planach remontéw, budow oraz przebudow drog i obiektow inzynierskich;

3) prowadzenie ewidencji proméw oraz udostepnianie j&j na zadanie uprawnionym organom;
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4) zlecanie okresowych kontroli przepraw promowych ze szczegolnym uwzglednieniem stanu
bezpieczenstwa, w tym weryfikacja cech i wskazanie usterek, ktore wymagajg prac konserwacyjnych lub
naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo;

5) opiniowanie dokumentacii projektowych wiasnych i zewnetrznych w zakresie infrastruktury zwigzane;
Z przeprawami promowymi;

6) opracowywanie sprawozdar, analiz i informacji dotyczacych remontow i biezacego utrzymania przepraw
promowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przepraw promowych;

8) organizowanie oraz koordynowanie dzialan w zakresie ochrony przepraw promowych
w szczegolnosci przed powodzig oraz splywem kry;

9) udzielanie informacji odnosnie kursowania proméw (codzienne zbieranie informacji z przepraw promowych
dotyczacych stanu wody, calodobowa obstuga programu e-cms),

10) prowadzenie dzialan w zakresie ochrony obiektow inzynierskich i przepraw promowych;

11) uczestniczenie w rozgraniczeniach i wznowieniach granic nieruchomosci;

12) udzial w przegladach gwarancyjnych zadan zlecanych przez ZDW,

13) sporzadzanie sprawozdan, zestawien/wykazow z wykonanych robot budowlanych;

14) sporzadzanie uproszczonych dokumentacii projektowych w zakresie remontu drog, Sciezek rowerowych,
chodnikow, itp.;

15) wprowadzanie ograniczen |ub zamykanie odcinkéw drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagroZzenie
bezpieczenstwa osob lub mienia;

16) przekazywanie informacii i danych o stanie przejezdnosci drog oraz utrudnieniach w ruchu;

17) sporzadzanie i wprowadzanie czasowych organizacji ruchu;

18) weryfikacja projektow stalej organizacii ruchu, sporzadzanie projektow stalej i czasowej organizacii ruchu
oraz ich wprowadzanie;

19) uczestnictwo w komisjach bezpieczenstwa ruchu drogowego;

20) wspolpraca z zarzadcami linii kolejowych — w zakresie oznakowania, prac naprawczych oraz widocznosci
w obrebie skrzyZzowan linii kolejowych w drogami wojewodzkimi;

21) przekazywanie informacji odnosnie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;
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22) nadzér nad prawidiowoécig dokonywanych 5-letnich pomiaréw ruchu oraz zlecanie lub samodzielne
wykonywanie pomiaréw ruchu drogowego innych niz pomiary 5-letnie;

23) opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych remontow i biezacego utrzymania drog,
drogowych obiektow inzynierskich i przepraw promowych;

24) przekazywanie i odbieranie pasa drogowego w zwigzku z prowadzonymi w jego obrebie robotami
budowlanymi;

25) informowanie WZD o nielegalnym zajeciu pasa drogowego wraz ze wskazaniem lokalizacji, powierzchni
zajecia, terminu oraz danych zajmujacego pas drogowy;

26) kontrola zgodnoéci prac z dokumentacjg projektowg w zakresie lokalizacji obiektow drogowych oraz
obiektow i urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego
i reklam, egzekwowanie warunkdéw wynikajacych z decyzji na zajecie pasa drogowego
i jego prawidiowego uporzadkowania po zakoriczeniu robét;

27) opiniowanie usytuowania w pasie drogowym zatok autobusowych, postojowych i parkingéw, sciezek
rowerowych, chodnikow itp. oraz wykorzystania pasa drogowego w zwigzku z organizacjg zawodow
sportowych, rajdow, wyscigow, zgromadzen, pielgrzymek, procesji;

28) przygotowywanie, realizacja i nadzér nad wykonaniem zadan inwestycyjnych w zakresie odnéw

dywanikowych, zadan z zakresu poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego.

3. Zimowe utrzymanie drég:

1) koordynacja prac zwigzanych z zimowym utrzymanie drég:
a) sporzadzanie harmonogramu dyzuréw przed sezonem zimowym, aktualizacja odcinkow drog
utrzymaniowych (kilometr, standard), koordynacja wprowadzenia oznakowania A-32 "Sniezynki",
b) koordynowanie przygotowar do zimowego utrzymania drog (adaptacja piaskarek i ptugdw - piyt
czotowych, rozruch maszyn, montaz GPS),
¢) zapewnienie dostaw materialéw niezbednych do zimowego utrzymania drog (sdl, kruszywo,
chlorek wapnia) - prowadzenie rejestru zapotrzebowania, stanu i zuzycia oraz zapewnienie
wlasciwego stanu technicznego maszyn i urzadzen do zimowego utrzymania drég.

2) wnioskowanie o zakup maszyn do zimowego utrzymania drog (solarki, ptugi).

3) nadzér nad realizacjg uméw zimowego utrzymania drog, w tym kontrola rozliczania prac wykonywanych

w ramach zawartych umow.
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§49
1. Obwéd Drogowy (OD) jest jednostkg organizacyjng ZDW funkcjonujgca w ramach RDW
i sprawujacq bezposrednig piecze nad utrzymaniem i ochrong drog na obszarze swojego dziatania.
2. Obwod Drogowy podlega bezposrednio Kierownikowi RDW.
3. Do zakresu dziatania Obwodu Drogowego naleza w szczegolnosci.
1. Zadania administracyjne:
a) prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy — w tym zimowe utrzymanie drog, godziny nocne,
wyjscia prywatne i urlopy wypoczynkowe;
b) codzienne raportowanie (meldunki) o pracach biezacego utrzymania drog Obwodow Drogowych -
przekazywane do RDW;
c) koordynowanie prac firm zewnetrznych dotyczacych utrzymania czystosci w budynku administracyjnym
Obwodu Drogowego;
d) utrzymanie i obstuga powierzonego sprzetu technicznego, srodkéw transportu i tacznoéci;
e) utrzymanie zaplecza techniczno-magazynowego;
f) gospodarowanie przekazanym do uzytku mieniem - drewno, materialy kamienne, betonowe -
ewidencjonowanie, uzycie do ponownego wbudowania badz przekazania wg zalecen ZDW/RDW,
g) prowadzenie ewidencji przydzielonej odziezy i obuwia ochronnego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej,
w tym positkow regeneracyjnych;
h) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej i ilosciowej, likwidacja srodkow trwatych.
2. Biezace utrzymanie drog:
a) objazdy i kontrola stanu drég i obiektow inzynierskich nie rzadziej niz raz na 4 dni = w tym raz
w pblroczu z udziatem Rejonu w porze od zmroku do switu oraz prowadzenie dziennika objazdu;
b) koordynacja realizacji robot zleconych firmom zewnetrznym, w tym wykonanie obmiaru powykonawczego
i odbioru przy wspdipracy z RDW,
c) bezposredni nadzoér nad funkcjonowaniem przepraw promowych oraz todki, w tym dziennikow promow;
d) protokolarne przekazywanie i odbieranie pasa drogowego w zwigzku z prowadzonymi w jego obrebie
robotami  budowlanymi  oraz  pracami  realizowanymi  przez  podmioty = zewnetrzne,
w przypadku robot zewnetrznych — kontrola zgodnosci z dokumentacjg projektowg w zakresie lokalizacji
obiektow;
e) informowanie RDW o nielegalnym zajeciu pasa drogowego wraz ze wskazaniem lokalizacji, powierzchni

tego zajecia;
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f) wskazywanie odcinkow drog, ktdre nalezy ujac w planach remontow i przebudow oraz planach biezacego
utrzymania;

g) dokonywanie ogledzin i pomiaréw, udzial w wizjach lokalnych, sporzadzanie dokumentacji fotograficznej,
szkicow itp.

h) uczestnictwo we wznowieniu badz okazaniu granic, stabilizowanie punktow granicznych pasa drogowego
po wznowieniu granic;

i) prowadzenie ewidencji drog;

j) interwencyjne utrzymanie zieleni;

k) utrzymanie w czystosci oznakowania pionowego drog oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu;

) interwencyjna naprawa, wymiana i uzupetnienie oznakowania pionowego (znaki drogowe, stupki
prowadzace, odblaski na barierach), interwencyjna odnowa oznakowania poziomego;

1) utrzymanie czystosci na drogach;

m) konserwacja nawierzchni, ciagow pieszych i poboczy drogowych;

n) konserwacija i udraznianie rowow przydroznych i kanalizacji deszczowej;

0) utrzymanie obiektéw inzynierskich.

3. Zimowe utrzymanie drég:

a) bezposredni nadzor nad wykonawcami uslug zimowego utrzymania drog w celu przygotowania maszyn do
rozpoczecia sezonu (montaz maszyn, GPS, rozruch - jazda testowa - odbior prac);

b) przygotowanie stanowisk materiatowych zimowego utrzymania drég (magazyn soli, zasieki), odbior dostaw
materiatowych;

c) dyzury zimowego utrzymania drdg (wg harmonogramu dyzurow),

d) nadzér i odbior robét zimowego utrzymania drog (rozliczanie godzin pracy maszyn, dyzurow maszyn oraz
dobowosci);

e) rozliczanie zuzycia materiatowego (sol, kruszywo);

f) biezacy patrol drog.

§50
1. Wydzial Planowania i Funduszy Europejskich (WPE) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Inwestycyjnych (DI) - drugiemu Zastepcy Dyrektora ZDW.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu nalezg zagadnienia zwigzane z:
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1) planowaniem buddw, przebudow i rozbudow z uwzglednieniem wnioskow przekazywanych przez
WZD oraz WM w zakresie obiektow inzynierskich, a w szczegéinosci:

a) opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowej,

b) analiza stopnia realizacji zadan i opracowywanie wnioskow dotyczacych zmiany planu
inwestycyjnego na podstawie uzasadnien z odpowiednich Wydziatow ZDW,

c) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow budowy, przebudowy, rozbudowy drég
wojewadzkich,

d) opracowywanie planéw finansowych zadah wspolfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego,

e) analiza stopnia realizacji zadan budzetowych pod wzgledem wykorzystania Srodkow budzetowych,

f) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich dla zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,

g) opracowywanie materialow przetargowych i przekazywanie ich do Wydzialu Zamowien
i Administracji dla zamowien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydzialu,

h) sporzadzanie wnioskéw o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych dla zamowien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,

i) nadzor formalny, merytoryczny i organizacyjny nad opracowywaniem Zzleconych zamowien
zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,

j) sprawdzanie kompletnosci zleconych zamowien pod wzgledem zgodnosci z umowa, SIWZ oraz
formalnym, a takze ich odbidr i rozliczanie,

k) sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan,

2) prowadzenie ewidencji zawartych umoéw,
3) prowadzeniem dziatar zwiazanych z wnioskowaniem o $rodki w ramach funduszy Unii Europejskiej
oraz budzetu panstwa, a w szczegalnosci:

a) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych przy wsparciu Wydzialéw merytorycznych w ramach
obowiazujacych Regionalnych Programow Operacyjnych (RPO) | innych programow
finansowanych lub wspalfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych Zrodet,

b) opracowywanie danych do planéw finansowych, zadan wspolfinansowanych ze Srodkéw Unii

Europejskiej oraz budzetu panstwa,
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¢) sporzadzanie harmonograméw, raportow i sprawozdan okresowych i koficowych, formularzy
zmian zgodnie z aktualnymi przepisami dotyczacymi obowigzujacych RPO i innych programow
finansowanych lub wspéifinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych zrodel,

d) sporzadzanie wnioskow o platnosc przy wsparciu Wydziatow merytorycznych dla projektow
realizowanych w ramach RPO lub innych programoéw finansowanych lub wspéffinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej,

e) sporzadzanie wnioskow o platnosc dla projektow realizowanych z innych zrodet,

f) przygotowywanie wnioskéw o aneksowanie umow o dofinansowanie ze srodkéw RPO
i innych programow finansowanych lub wspolfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej
i innych zrodet, zgodnie z ppkt. d) i e),

g) koordynowanie pomiaréw wskaznikow produkiu i rezultatu osiggnietych dzigki realizacji
projektow z RPO,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w
zakresie pozyskiwania pomocy finansowej w formie dotacji celowej dla zadan inwestycyjnych
realizowanych przez ZDW, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie projektow umow,

b) nadzér nad realizacjg zawartych umow,
c) rozliczanie pozyskanej pomocy finansowej w formie dotacji celowej z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami archeologicznymi przy realizaciji zadan inwestycyjnych
realizowanych przez ZDW na podstawie uzgodnien, decyzji wydawanych przez Lubuskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,

6) prowadzenie korespondencji na potrzeby Wydziatu,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Inwestycyjnych.

§51
1. Wydzial Dokumentacji (WD) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycyjnych (DI) —

drugiemu Zastepcy Dyrektora ZDW.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegolnoSci:
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1)

2)

8)

9)

wspélpraca przy opracowywaniu rocznych i wieloletnich plandw budéw, przebudow
i remontéw drég we wspbipracy z Wydziatami Planowania i Funduszy Europejskich, Budowy
i Nadzoru,
rozpatrywanie wnioskow zwigzanych z wprowadzeniem badz zmiang miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie Zespolu Uzgadniania Projektéw oraz uzyskiwanie opinii wydzialow ZDW
w zakresie:

a) finansowania powierzonych zadan,

b) przyjetych rozwiazan technicznych,

c) obiektow inzynierskich,

d) elementéw Bezpieczerstwa Ruchu Drogowego.
opracowywanie materiatow przetargowych i przekazywanie ich do Wydzialu Zaméwieri i Administracii
dla zaméwien na opracowanie dokumentacji projektowych dia budéw, przebudéw i remontow drég;
sporzadzanie wnioskéw o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowe
nieprzekraczajacej kwoty o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowieni publicznych dla zamowien na opracowanie dokumentacji projektowych dla budéw,
przebudow i remontow drog;
weryfikacja wnioskéw o wydanie decyzji administracyjnych niezbednych do uzyskania zgody na
realizacje inwestycji lub pozwolenia na budowe, na potrzeby zleconych dokumentacji przez Wydziat;
nadzor formalny, merytoryczny i organizacyjny nad opracowywaniem dokumentacji budow,
przebudow drég;
sprawdzanie kompletnosci dokumentacji pod wzgledem zgodnosci z umowg, Specyfikacig
Warunkéw Zamowienia oraz formalnym, a takze odbiér dokumentacji i rozliczanie umow;
przekazywanie do WBN opracowanych dokumentacii przed realizacja inwestycii;

10) udzial w radach budowy organizowanych przez WBN;

11) prowadzenie ewidencji zezwolen na realizacje inwestycji drogowych | pozwolefi na budowe;

12) przygotowanie wyznaczonych przez Unie Europejska dokumentow niezbednych do oceny

srodowiskowej dla projektéw planowanych do aplikowania;

13) zapewnienie udzialu spoleczenstwa na etapie prac projektowych — konsultacje spoleczne;

14) sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan;

15) prowadzenie archiwum wewnetrznego;

Strona 51z 59



16) opiniowanie pism w zakresie mozliwosci realizacji wnioskowanej inwestycji w zakresie
merytorycznym Wydzialu,
17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Inwestycyjnych.

§52

1. Wydziat Budowy i Nadzoru (WBN) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycyjnych (DI) -

drugiemu Zastepcy Dyrektora ZDW.

2. W skiad Wydziatu wchodzg sekcje:

1) Sekcja Realizacji Inwestycji,
2) Sekcja Nadzoru.

3. Do zadan Wydziatu Budowy i Nadzoru - Sekcji Realizacji Inwestycji nalezy w szczegdlnoéci realizowanie

zadan w zakresie;

1)

2)

3)
4)

sprawdzania dokumentacji technicznej z nalezyta starannoscig pod katem wyeliminowania przeszkéd

w przysztej realizacji zadania przed wszczeciem procedury przetargowej;

prowadzenia caloksztattu zagadnier technicznych i ekonomicznych zwigzanych z przygotowaniem

dokumentow przetargowych na inwestycje ujete w planach ZDW, a takze z realizacjg i odbiorem robot

drogowych;

sporzadzania kosztorysow inwestorskich;

opracowywania materialdw przetargowych i przekazywania ich do Wydzialu Zamowien

i Administracji dla zaméwien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,

sporzadzania wnioskéw o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej

nieprzekraczajacej kwoty o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamowien publicznych na realizacje inwestycji w ramach budowy, przebudowy drog oraz obiektow
inzynierskich;

zorganizowania procesu budowlanego wg. obowigzujacych przepisow, w tym:

a) nadzorowania realizowanych robot budowlanych oraz innych ustug prowadzonych przez Wydziat,
odbiory tych robét i rozliczanie finansowe;

b) nadzorowania realizowanych robét budowlanych przez Wydzial, a finansowanych w ramach RPO
i innych programéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
zrodet, odbiory tych robét i rozliczenia, wspolpraca z Wydzialem Planowania i Funduszy Europejskich
w trakcie ich realizacji;
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c) petnienia funkcji koordynatora realizacji zadan (umowy);

d) nadzoru nad realizacjg umow;

e) prowadzenia i organizowania przegladow w okresie rekojmi | gwarancji na zadaniach prowadzonych
przez Wydzial,

7) w miare potrzeb zapewniania nadzoru autorskiego, inwestorskiego, itp., na prowadzonych budowach;

8) przygotowywania placéw budowy do przekazania wykonawcom oraz ich protokolarnego przekazywania
z udziatem przedstawiciela wiasciwego Rejonu Drog;

9) biezacej analizy kosztéw na prowadzonych zadaniach inwestycyjnych;

10) sprawdzania zgodnosci robot z harmonogramem i warunkami umownymi oraz innymi wytycznymi
inwestora;

11) przestrzegania obowigzujacych terminow rozliczenia koricowego zadania,

12) prowadzenia na potrzeby Sekcji rejestru uméw i kosztéw zwigzanych z realizacjg zawartych umow na
wykonawstwo robot;

13) analizy i weryfikacji kosztow robot dodatkowych | zamiennych;

14) opracowywania sprawozdan i informacji dotyczacych stanu realizacji zadan Sekcji Realizac]i Inwestycji;

15) opracowywania planoéw rzeczowo - finansowych zadan ujetych w planie rocznym na potrzeby Sekcji
Realizacji Inwestycji i wspoltpracy w tym zakresie z Sekcja Nadzoru, Wydzialem Dokumentacii
i Wydziatem Planowania i Funduszy Europejskich;

16) organizacji odbioru robot w okresie trwania gwarancji, rekojmi oraz odbioréw pogwarancyjnych
z udziatem przedstawicieli wiasciwego Rejonu Drog oraz Sekcji Nadzoru;

17) analizy ksztaltowania sie cen na prace zwigzane z wykonawstwem robdt, ustalania usrednionych
wartosci, aktualizacii zestawieri cen jednostkowych na zlecane roboty i ustugi;

18) wspolpracy z Wydziatem Nieruchomosci na etapie przygotowania i realizacji inwestycji ‘w zakresie spraw
zwiazanych z zajeciem gruntow pod budowy drog, kontroli geodezyjnej zwigzanej z odbiorem robét
i inwentaryzacji geodezyjnej powykonawczej;

19) nadzoru nad inspektorami nadzoru inwestorskiego w ftrakcie realizacji budow dot. jakosci robdt,
organizacji kontroli laboratoryjnej, a w szczegolnosci w zakresie przestrzegania procedur dotyczacych
skutkdw finansowych wprowadzanych zmian technicznych i technologicznych;

20) przygotowywania zakresu badan laboratoryjnych oraz przygotowanie czesci merytorycznej do SWZ,
a takze nadzoru nad wykonywanymi badaniami w celu weryfikacji jakosci wykonywanych zadan
inwestycyjnych;
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21) nadzoru nad finansami poszczegolnych budéw prowadzonych przez Wydziat w ramach przydzielonych
limitow finansowych i zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym we  wspolpracy
z Wydziatem Planowania i Funduszy Europejskich;

22) przekazywania dokumentacji do archiwum zakiadowego po zakoriczeniu okresu gwarancyjnego;

23) scistej wspolpracy z Sekcjg Nadzoru,

24) wspolpracy z organami Nadzoru Budowlanego i Administracji Budowlanej;

25) udziatu w pracach Zespotu Uzgadniania Projektow organizowanego przez WD;

26) kompletowania tematycznej biblioteki w zakresie wytycznych do kosztorysowania, cennikow i katalogow
do opracowywania kosztow (przepisy, normy robocizny, normy materiatowe, normy sprzetowo -
transportowe, scalone ceny réznych asortymentéw robot) oraz ich udostgpnianie komorkom
organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym;

27) zbierania i przekazywania informacji o nowosciach technicznych w budownictwie komunikacyjnym;

28) przekazywania Rejonom Drog danych do aktualizacji ewidencji w zwigzku z realizowanymi przez
Wydzial zadaniami;

29) przygotowywanie dla Wydzialu Planowania i Funduszy Europejskich wymaganych przez UE danych
do wnioskow w celu pozyskania Srodkéw na wspdifinansowanie zadaf w ramach RPO i innych
programoéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej a takze na etapie
realizacji projektu tj. przygotowywania danych do wnioskow o platnos¢, sprawozdan itp.;

30) wykonywania innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Inwestycyjnych.

4. Do zadan Wydziatu Budowy i Nadzoru - Sekcji Nadzoru nalezy w szczegolnosci realizowanie zadan

w zakresie:

1) prowadzenia caloksztaltu zagadnien technicznych i ekonomicznych zwigzanych z przygotowaniem
dokumentow przetargowych na inwestycje ujete w planach ZDW, a takze z realizacjq i odbiorem robét
drogowych;

2) sporzadzania kosztorysow inwestorskich;

3) sporzadzania informacji, analiz oraz sprawozdan;

4) reprezentowania wobec wykonawcy na placu budowy intereséw inwestora w trakcie realizacji zadania
inwestycyjnego oraz pelnienia nadzoru inwestorskiego nad zleconymi robotami zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, a w tym:
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nadzorowania realizowanych robot budowlanych oraz innych ustug prowadzonych przez Wydzial,
odbiory tych robét i rozliczanie finansowe;

nadzorowania realizowanych robét budowlanych przez Wydzial, a finansowanych w ramach RPO
i innych programéow finansowanych lub wspdifinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej i innych
zrodet, odbiory tych robét i rozliczenia, wspélpraca z Wydzialem Planowania i Funduszy Europejskich
w trakcie ich realizacj;

kontroli rzeczowej i jakosciowej wykonywanych robét, a takze sprawdzania czy wykonawca posiada
odpowiednie dokumenty (atesty, $wiadectwa jakosci, deklaracje wiasciwosci uzytkowych, itp.)
dotyczace dostarczonych elementow | wyrobow;

odbierania robét zanikajacych, uczestniczenia w odbiorach robot czgsciowych oraz koncowych;
uzgadniania pod wzgledem merytorycznym platnosci dla wykonawcow zadan;

organizowania narad budowy;

dokonywania ostatecznego rozliczenia zadania;

petnienia funkcji koordynatora realizacji zadan (umowy),

zapewnienia nadzoru inwestorskiego;

nadzoru nad realizacjg umow;,

kontroli wymogdw bhp i ppoz. oraz bezpieczenstwa ogdlnego na placach budow;

przeciwdziatania zagrozeniom i katastrofom budowlanym konstrukcji lub ich elementow;

) prowadzenia i organizowania przegladow w okresie rekojmi i gwarancji na zadaniach prowadzonych

przez Wydzial,

5) przygotowywania placow budowy do przekazania wykonawcom oraz ich protokolarego przekazywania;
6) koordynacii robot dla wszystkich branz oraz dziatan innych inwestoréw na placu budowy;

7) sprawdzenia dokumentacii techniczne] z wymagang starannocig pod katem wyeliminowania przeszkéd

w przyszlej realizacji zadania;

8) wnioskowania o zlecenie obstugi geodezyjnej, nadzoru autorskiego, nadzoru inwestorskiego w zakresie
branz dla prowadzonych budoéw;

9) prowadzenia dzialan w zakresie zapewnienia nadzoru autorskiego, a w szczegdlnosci wprowadzania
zmian do projektéw zgodnie z przepisami prawa budowlanego;

z wartnkami umownymi, wymogami techniczno-uzytkowymi, eksploatacyjnymi i innymi wytycznymi

inwestora;
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11) oceny i analizy postepu realizacji prowadzonych zadan i podejmowania dzialan zmierzajgcych do
likwidacji rozbieznosci pomiedzy stanem zaawansowania robot, a przyjetym harmonogramem;

12) biezacej kontroli kosztow na prowadzonych zadaniach;

13) rozwiazywania na biezgaco zagadnien technicznych nieujetych w dokumentacji, a mozliwych do
rozwigzania w ramach sprawowanego nadzoru na budowie;

14) wnioskowania o zlecenie niezbednych ekspertyz lub opracowan technicznych, w przypadku
uzasadnionych trudnosci w kontynuowaniu robét;

15) przestrzegania obowigzujacych termindw rozliczenia koncowego zadania;

16) potwierdzania gotowosci wykonanego obiektu do odbioru koncowego robdt;

17) podejmowania decyzji w granicach upowaznienia w sprawie robot dodatkowych i zamiennych oraz
sporzadzenia z niezbednym wyprzedzeniem protokolow koniecznoéci i negocijacii;

18) analizy | weryfikacji kosztow robot dodatkowych i zamiennych;

19) dokonywania wpisow do dziennika budowy zawierajgcych uwagi pokontrolne;

20) dyscyplinowania wykonawcy - w przypadku stwierdzenia ztej jakosci robot i nieterminowej realizacii prac;

21) opracowywania sprawozdan i informacji dotyczacych stanu realizacji prowadzonych zadan;

22) udzialu w komisji odbioru robét w okresie trwania gwarancii, rekojmi oraz odbiorow pogwarancyjnych
z udzialem przedstawicieli wiadciwego Rejonu Drog oraz Sekcji Realizacii Inwestyci;

23) sporzadzania przedmiarw, kosztoryséw inwestorskich i nadzoru nad wykonawstwem robot oraz
wspolpracy w tym zakresie z Sekcjg Realizacji Inwestycji;

24) opracowywania materialdw przetargowych i przekazywania ich do Wydzialu Zamowien
i Administracji dla zaméwien zwiazanych z funkcjonowaniem Wydzialu;,

25) przygotowywania wnioskéw o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych na realizacje nadzoru inwestycji w ramach budowy, przebudowy drog oraz
obiektow inzynierskich oraz wspotpracy w tym zakresie z Sekcjg Realizacji Inwestycji;

26) przekazywania Rejonom Drog danych do aktualizacji ewidencii w zwigzku z realizowanymi zadaniami;

27) prowadzenia i aktualizacji zestawien cen jednostkowych na zlecane roboty i usiugi;

28) wspblipracy z Wydziatlem Nieruchomoéci na etapie przygotowania i realizacji inwestycji ‘w zakresie spraw
zwigzanych z zajeciem gruntéw pod budowy drég, kontroli geodezyjnej zwigzanej z odbiorem robot
i inwentaryzacji geodezyjnej powykonawczej;
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29) nadzoru nad inspektorami nadzoru inwestorskiego w trakcie realizacji budéw dotyczacych jakosci robot,
organizacji kontroli laboratoryjnej, a w szczegolnosci w zakresie przestrzegania procedur dotyczacych
skutkow finansowych wprowadzanych zmian technicznych i technologicznych;

30) przygotowywania zakresu badan laboratoryjnych oraz przygotowania czesci merytorycznej do
Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia, a takze nadzor nad wykonywanymi badaniami w celu weryfikacji
jakosci wykonywanych zadan inwestycyjnych;

31) prowadzenia dziatan w zakresie zapewnienia nadzoru autorskiego, a w szczegolnosci wprowadzania
zmian do projektéw zgodnie z przepisami prawa budowlanego;

32) nadzoru nad finansami poszczegdinych budéw prowadzonych przez Wydziat w ramach przydzielonych
limitbw  finansowych i zgodnodci z planem  rzeczowo-finansowym we  wspotpracy
z Wydzialem Planowania i Funduszy Europejskich;

33) scistej wspotpracy z Sekcja Realizacii Inwestycji;

34) wspdipracy z organami Nadzoru Budowlanego i Administracji Budowlane;

35) udziatu w pracach Zespolu Uzgadniania Projektéw organizowanego przez WD,

)

36) wykonywania innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Inwestycyjnych.

§53

1. Gtéwny Ksiegowy (GK) - petni role i wykonuje zadania Gtéwnego Ksiggowego oraz sprawuje nadzor nad
dziatalnoscig Wydzialu Finansowo - Ksiegowego.

2. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegblnoéci wypelnianie obowigzkow wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci, w tym:
1) organizacja i nadzor zakresie prowadzenia rachunkowosci;
2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz dokonywanie wstepne] kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;
3) opracowywanie projektow planéw finansowych oraz wprowadzanie zmian do planéw finansowych;
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

5) organizacja, nadzér i kisrowanie pracg podleglej komarki.
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§54
1. Wydziat Finansowo - Ksiegowy (WK) podlega bezposrednio Glownemu Ksiggowemu.
2. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci ZDW zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci i finansach
publicznych,
2) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z przyjetym planem kont w zakresie:
a) wydatkow budzetowych,
b) inwestycji wiasnych,
¢) inwestycji w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego,
d) dochodow budzetowych,
e) depozytow,
f) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
g) prowadzenie ewidencji analitycznej, ksiag pomocniczych,
3) sporzadzanie okresowych sprawozdan budZzetowych i finansowych jednostki zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,
4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,
5) biezaca realizacja i analiza z wykonania dochodow i wydatkow budzetowych,
6) opracowywanie projektu budzetu oraz okresowych analiz i informacji z przebiegu wykonania zadan
i budzetu,
7) opracowywanie planow finansowych oraz wnioskowanie o wprowadzenie zmian w budzecie ZDW,
8) sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii gospodarczych
i finansowych, w tym:
a) dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa
i przyjetym planem kont,
b) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,
c) sporzadzanie wewnetrznych dokumentow ksiegowych,
d) sporzadzanie przelewdw na rachunki bankowe kontrahentow,
e) okresowa weryfikacja sald kont rozrachunkowych oraz prawidlowe ich rozliczanie,

f) okresowe uzgadnianie analityki z syntetyka,
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9) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen osobowych, zasitkow chorobowych, uméw zlecen, skladek ZUS,
podatkéw od wynagrodzen,

10) terminowe wykonywanie rozliczefi w zakresie wynagrodzefi oraz obowigzkéw w stosunku do
organow podatkowych i Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych,

11) biezaca analiza ksigg rachunkowych, sald oraz terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan,

12) wdrazanie i nadzor w zakresie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) — ewidencja
sprzedazy, ewidencja zakupu, czastkowe rejestry VAT,

13) przekazywanie danych z ksigg rachunkowych w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego,

14) rozliczanie inwentaryzacii,

15) prowadzenie rejestru umow,

16) prowadzenie kasy ZDW,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Glownego Ksiegowego.
IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§55
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie powszechnie obowigzujace
przepisy.
2. Wszelkie zmiany regulaminu mogg by¢ dokonane jedynie w trybie wiasciwym dla jego nadania.

§56

Nieprzestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie dyscypliny pracy.
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imie | nazwisko................

stanowisko..........ccevvenne.

Zalgcznlk nr2

do Zarzadzenia nr 172021

Dyrektora Zarzadu Drog Wojewodzkich
w Zielone] Gorze

z dnia 04 stycznia 2021

OSWIADCZENIE

Uprzedzonaly o odpowiedzialnosci porzadkowe] | dyscyplinamej o$wiadczam, Ze zapoznalam/em sie
z postanowieniami regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drog Wojewodzkich w Zielonej Gérze, wprowadzonego

Zarzadzeniem nr 1/2021
wynikajacych.

z dnia 04 stycznia 2021 r. i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego

(data, czytelny podpis)
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