ZARZADZENIE NR 20/2013
Dyrektora Zarzadu Drég Wojewddzkich w Zielonej Gérze

z dnia 30 grudnia 2013 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég Wojewédzkich w Zielonej Gorze
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 19/2012 z dnia 23 pazdziernika 2012 r.

Na podstawie § 7 pkt 2 i § 8 pkt 2 statutu Zarzadu Drég Wojewddzkich w Zielonej Gorze, stanowiacego zatacznik
do uchwaty Nr XXXI/310/12 Sejmiku Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 22 pazdziemika 2012 r. zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Ustala sig jednolity tekst regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég Wojewddzkich w Zielonej Gorze |
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 19/2012 Dyrektora Zarzadu Drog Wojew6dzkich z dnia 23 pazdziernika 2012 r. z
pozn.zm.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Obstugi .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2014 r. i podlega publikacji w Biuletynie Informagji
Publicznej.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 20/2013

Dyrektora ZDW w Zielonej Gorze z dnia 30 grudnia 2013 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG WOJEWODZKICH W ZIELONEJ GORZE

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Uzyte w Regulaminie okreslenia i skréty oznaczaja;

1. Regulamin - Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Wojewddzkich w Zielonej Gorze:

ZDW -Zarzad Drég Wojewddzkich w Zielonej Gorze;

Komorka organizacyjna - funkcjonujacy w ZDW : wydziat, samodzielne stanowisko;

Pion - zespdl komorek organizacyjnych nadzorowanych przez Dyrektora badz Zastepce Dyrektora;
RDW - Rejon Drog Wojewodzkich ;

Dyrektor ZDW - Dyrektor Zarzadu Drég Wojewddzkich w Zielonej Gorze;

N e o &~

Zastepca Dyrektora - Zastepce Dyrektora Zarzadu Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze kierujgcego
wyodrebniong dziedzing dziatalnosci ZDW - pionem;

8. Kierownik RDW - Kierownik Rejonu Drég Wojewddzkich ;

9. OD - Obwdd Drogowy;

10.ZFSS - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

11.BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;

12.SIWZ - Specyfikacja Istotnych Warunkdw Zamowienia.
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§1

1. Regulamin ZDW okresla:

podstawy prawne funkcjonowania ZDW;

podstawowe zadania i zakres dziatania ZDW;

zasady zarzadzania i kierowania ZDW;

tryb pracy obowigzujacy w ZDW;

tryb opracowywania i wydawania zarzadzen ZDW;

organizacje wewnetrzng ZDW i zakres dziatania jego komérek organizacyjnych.

2. Regulamin Organizacyjny wprowadzany jest zarzadzeniem Dyrektora ZDW.

§3

1. ZDW stosuje i przestrzega postanowienia niniejszego regulaminu oraz obowigzujacych przepisow

prawa , w szczegolnosci zapisow zawartych w:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewédztwa (Dz.U.2001.142.1590 j.t. z poz.zm.);
ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz.U.2007.19.115 j.t. z pdz.zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2008.223.1458 z
p6z.zm.);

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U.2005.249.2104 z pz.zm);

ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U.2002.76.694 jt. z pdz.zm.) oraz
rozporzgdzen wykonawczych;

ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U.2012.647
i b;

ustawy z dnia 13 wrzeSnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz.U.1996.132.622 z pdz. zm.);

ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r, prawo o ruchu drogowym (Dz.U.1996.132.622 z pdz.zm.);

ustawy z dnia 07 lipca 1994 r, prawo budowlane (Dz. U 2010.243.1623 j.t. z pdz.zm.).
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2. ZDW jest jednostka budzetowa samorzadu wojewddziwa finansowang z budzetu Wojewddziwa
Lubuskiego.

Il. PODSTAWOWE ZADANIA ORAZ ZAKRES DZIALANIA

§4
Podstawowymi zadaniami ZDW jest:

1) zarzadzanie w imieniu Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego drogami wojewddzkimi;

2) tworzenie warunkéw do utrzymania oraz utrzymanie wiasnymi sitami lub w systemie zleconym drég
wojewddzkich w stanie zapewniajacym bezpieczenstwo ruchu drogowego;

3) inicjowanie, podejmowanie i organizowanie niezbednych przedsigwzie¢ i dziafan, zapewniajacych
techniczny i eksploatacyjny rozwdj wojewddzkiej sieci drog;

4) przygotowywanie i wydawanie zgodnie z petnomocnictwami decyzji administracyjnych i zarzadzen
dotyczacych zakresu dziatania ZDW;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad Wojewodziwa Lubuskiego w ramach $rodkow
finansowych przeznaczonych na ten cel.

ll. ZASADY ZARZADZANIA | KIEROWANIA Dyrektor

§5

1. Dyrektor nadzoruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci ZDW.
2. Dyrektor organizuje dziatalnos¢ ZDW przy pomocy swoich zastepcow, kierownikéw Rejondw Drég
Wojewddzkich, naczelnikow wydziatow, pracownikéw zatrudnionych na jednoosobowych stanowiskach

pracy, ktorzy s wobec niego odpowiedzialni za cato$¢ spraw objetych ich zakresem dziatania.
§6
Do zakresu dziatania Dyrektora ZDW nalezy, w szczegoInosci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania ZDW i kierowanie jego dziafalnoscia;
2) realizacja zadan okreslonych w Statucie ZDW;

3) ustalenie optymalnej struktury organizacyjnej ZDW w celu podniesienia efektywnosci pracy;
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4) reprezentowanie oraz dziatanie w imieniu ZDW wobec wladz, instytucii, organizacii;

5) sktadanie w imieniu ZDW o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych zgodnie z
udzielonym przez Zarzad Wojewddztwa petnomocnictwem;

6) nadzér nad tworzeniem i gospodarowaniem s$rodkami Zaktadowego 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 pracownikéw ZDW.

§8

W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez Dyrektora ZDW, obowiazki przejmuje
pierwszy Zastgpca Dyrektora lub upowazniony pisemnie przez Dyrektora ZDW, Zastepca Dyrektora.

§9

1. W ramach posiadanego umocowania Dyrektor ZDW moze udzielic swoim Zastepcom, a takze
pracownikom, lub innym osobom, petnomocnictwa do podejmowania okreslonych dziatan.

2. Udzielenie petnomocnictwa nastepuje w formie pisemne.
§10

Dyrektor ZDW lub osoba przez niego upowazniona dokonuje w sprawach z zakresu prawa pracy ¢zynnosci,
za pracodawcg samorzadowego, w stosunku do pracownikdw zatrudnionych w Zarzadzie Drog
Wojewadzkich w Zielonej Gorze.

Zastepca Dyrektora

§11

1. Zastgpca Dyrektora kieruje komérkami organizacyjnymi zgodnie z dokonanym przez Dyrektora ZDW
podziatem zadan oraz petnomocnictwem.
2. Zastepca Dyrektora , stosownie do zakresu swojego dziatania;
1) zapewnia prawidfowe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegty pion;
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2) nadzoruje gospodarowanie srodkami finansowymi i powierzonym mieniem;
3) nadzoruje przestrzeganie przepiséw w zakresie finanséw publicznych i dyscypliny budzetowey;
4) podejmuje decyzje w sprawach organizacyjnych pionu mu podlegajacemu, a niezastrzezonych dla
Dyrektora ZDW;
5) parafuje pisma w sprawach wymagajacych decyzji lub podpisu Dyrektora ZDW;
6) sprawuje w imieniu Dyrektora ZDW nadzor nad kierownikami komdrek organizacyjnych
wchodzacych w sktad nadzorowanego pionu oraz nad RDW,
3. Zastepca Dyrektora odpowiada przed Dyrektorem za realizacje przydzielonych mu zadan, podejmowane
decyzje, podpisuje pisma, oraz sprawuje nadzor nad komdrkami organizacyjnymi wchodzacymi w skfad
nadzorowanego pionu .

Kierownicy i Naczelnicy
§12

1. Praca poszczegoinych komaorek kieruja;
1) pracg wydziatu - naczelnik wydziatu , w miare wystepujacych potrzeb tworzy sie stanowisko
zastepcy naczelnika;
2) pracq samodzielnego stanowiska - pracownik wyznaczony na to stanowisko pod nadzorem
bezposredniego zwierzchnika;
3) pracq Rejonu Drég Wojewddzkich - Kierownik Rejonu Drog Wojewddzkich, w razie potrzeb tworzy
sie stanowisko zastepcy kierownika Rejonu Drog Wojewodzkich;
4) pracq Obwodu Drogowego - Kierownik Obwodu Drogowego , w razie potrzeb tworzy sie stanowisko
zastepcy kierownika Obwodu Drogowego .
2. Do obowigzkdw kierujacych komarkami wymienionymi w ust. 1 nalezy w szczegoInosci:
1) reprezentowanie ZDW w sprawach objetych zakresem dziatania kierowanej komorki w zakresie
posiadanych upowaznien i petnomocnictw;
2) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach z zakresu dziafania kierowanej komorki
niezastrzezonych do decyzji Dyrektora ZDW albo jego Zastepcow;
3) nadzor i kontrola nad realizacjg zadan wynikajacych z plandw rzeczowo-finansowych;
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacii;
5) organizacja pracy komdrki w tym zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy oraz

nadzor nad prawidtowoscia i terminowoscig zatatwiania spraw;
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6) prowadzenie szkolen na stanowisku pracy dla pracownikéw nowozatrudnionych;

7) merytoryczna i formalna ocena oraz aprobata projektéw opracowan sporzadzonych przez
pracownikow komorki, przedstawianych Dyrektorowi ZDW lub jego Zastepcom;

8) dbanie o systematyczne podnoszenie przez podlegtych pracownikéw kwalifikacji zawodowych, a
takze o ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy;

9) organizowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej w szczegdinosci w zakresie przestrzegania
przez pracownikow przepisow dotyczacych: prawa pracy, przepiséw o zachowaniu informacii
niejawnej, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, przetwarzania i ochrony
danych osobowych, ochrony materialnych i niematerialnych sktadnikéw majatkowych
pozostajacych pod zarzadem ZDW,;

10) dopuszczenie do pracy pracownikow w zgodzie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu Pracy oraz
wyposazenie ich w odpowiednig odziez roboczg i $rodki ochrony indywidualnej;

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

12) badanie skarg dotyczacych dziatania podlegtych pracownikéw z przediozeniem informacji 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 planow urlopowych oraz akceptowanie wnioskéw urlopowych podiegtym
pracownikom;

15) odpowiadanie za witasciwe zabezpieczenie pieczeci, drukdw Scistego zarachowania, $rodkéw
finansowych, dokumentow;

16) podejmowanie inicjatyw i wnioskowanie dziatan w celu poprawy efektywnosci 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 przepiséw zawartych w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;

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

3. Postanowien ust.2 pkt. 6-12,14,20 nie stosuje sie do samodzielnych stanowisk.
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4. Osoby zajmujace stanowiska wymienione w ust. 1 ponoszag petng odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy

kierowanej przez nich komérek organizacyjnych, a w szczegdlnosci za terminowe, fachowe i zgodne z

przepisami zatatwienie powierzonych spraw.

Pracownicy

§13

Do podstawowych obowigzkdéw pracownikéw nalezy:

1)

2)

~

o oo
O — = =

1

terminowe i nalezyte zafatwianie spraw oraz kompetentne wykonywanie zadan wynikajacych z
zajmowanego stanowiska;

stosowanie sie do przepisdw prawa dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska oraz Regulaminu Pracy okreslajacego porzadek,
organizacje i dyscypline pracy;

znajomos$c aktéw prawnych i innych przepiséw niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan;
wykonywanie polecen przetozonych;

systematycznie podnoszenie swoich kwalifikacji ogdinych i zawodowych, pomoc przy podnoszeniu
kwalifikacji przez innych pracownikdw;

ochrona powierzonego mienia ZDW;

wykazywanie inicjatywy w realizacji obowigzkéw stuzbowych;

rzetelne i obiektywne informowanie przetozonych o stanie prowadzonych spraw;,

uprzejme i rzeczowe traktowanie interesantow, przetozonych i wspdtpracownikow;

) zachowanie tajemnicy niejawnej.

§14

1. Zakresy czynnosci pracownikow okreslane sg w indywidualnych zakresach czynnosci,

odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika.

Szczegbtowy zakres czynnosci kazdego pracownika ustala bezpoSredni zwierzchnik stuzbowy i

przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi ZDW.
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IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZDW
§15

Strukture organizacyjng ZDW tworzg piony, komérki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy oraz
Rejony Drog Wojewddzkich wraz z Obwodami Drogowymi.

§16
W ZDW tworzy sie nastepujace piony:

1. Pion Dyrektora ( D ), w ktdrego skfad wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Zamoéwien Publicznych (WZ );
2) Wydziat Obstugi (WO );
3) Wydziat Nieruchomosci ( WN );
4) Stanowisko ds. Obronnych (W );
Stanowisko ds. BHP ( BHP );

(=2 4] ]

Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej ( Ppoz );

-

)

)

) Petnomocnik ds. ochrony informacii niejawnych ( PN );
8)

9) Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej ( KS ).

Stanowisko ds. kontroli zarzadczej ( KZ );

2. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami, pierwszego Zastepcy Dyrektora( DZ ), w
ktorego sktad wechodza nastepujace komdrki organizacyjne:
1) Wydziat Drég i Mostéw ( WDIM );
2) Wydziat Dokumentacji (WD );
3) Rejony Drog Wojewddzkich ( RDW ).
3. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwny Ksiegowy ( DF ), drugiego zastepcy Dyrektora w
ktorego sktad wehodzg nastepujace komdrki organizacyjne:
1)  Wydziat Finansowo - Ksiegowy ( WK );
2) Oddzialy Terenowe ( RDW ) w zakresie zadan wyodrebnionych w pionie.
4. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycyjnych ( DI ) trzeciego zastepcy Dyrektora .
1)  Wydziat Budowy i Nadzoru (WBN );
2) Wydziat Planowania i Funduszy Europejskich ( WPE ).
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§17

1. W ZDW tworzy sie nastepujace Rejony Drég Wojewddzkich, w sktad ktdrych wehodza Obwody Drogowe
( OD ) z siedzibami okreslonymi odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora :
1) Rejon Drég Wojewddzkich w Ktodawie ( RDWKL );
2) Rejon Drog Wojewddzkich w Kozuchowie ( RDWK );
3) Rejon Drdg Wojewddzkich w Zielonej Gérze ( RDWZG ).
2. W celu zapewnienia efektywnego wykonania zadar statutowych RDW moga by¢ faczone lub dzielone.

§18

Schemat struktury organizacyjnej ZDW stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALOW, SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY.
§19

1. Na czas nieobecnosci kierujgcego pracg komorki, jego uprawnienia, obowigzki i wynikajacy z nich
zakres odpowiedzialnosci stuzbowej przejmuje zastepujac go osoba. W przypadku braku zastepcy
osobe taka wyznacza przetozony kierujacego komdrka sposrdd pracownikdw podiegtych tej osobie. W
wyjatkowych przypadkach mozna wyznaczyc¢, na czas okreslony, inng osobe.

2. Zapisu okreslonego w ust.1 nie stosuje si¢ do samodzielnych stanowisk pracy.

§20

W komdrkach organizacyjnych stosowana jest zasada indywidualne] odpowiedzialnosci pracownika za
wykonywanie czynnosci okreslonych w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci przyjetych przez pracownika

do wykonania.
§21

Udzielanie osobom trzecim informacji o ZDW winno odbywac sie z zachowaniem przepisdw dotyczacych
dostepu do informacii publicznej i ochrony informacji niejawnej.
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VL. TRYB PRACY
§22

1. Tryb pracy wyznaczajg w szczegdinosci nastepujace zasady:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) stuzbowego podporzadkowania;
3) podziatu pracy;
4) petnienia zastepstw za nieobecnych pracownikdw;
5) merytorycznej wiasciwosci zatatwiania spraw;
6) Scistej wspotpracy miedzy komédrkami organizacyjnymi i RDW ;
7) odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje.

2. W mysl zasady jednoosobowego kierownictwa pracg kazdej komdrki i RDW kieruje w danym czasie
jedna osoba, a kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu zwierzchnikowi stuzbowemu, od
ktorego otrzymuje polecenia i przed ktorym odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

3. Pracownik, ktory otrzymat polecenie od zwierzchnika wyzszego szczebla powinien je wykonaé
zawiadamiajac o tym bezposredniego zwierzchnika, w miare mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

§23

Zadania okreslone dla komorek dzielone sg miedzy poszczegdlnych pracownikéw jako zakresy
czynnosci tych pracownikow.

§24

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

2. Jezeli sprawa dotyczy zakresu dziatania kilku komorek to za wlasciwa merytorycznie (wiodaca) uwaza
sie te komorke, ktorej zakres dziatania przewaza w danej sprawie, lub do zakresu, ktorej sprawa jest
najbardziej zblizona. W takim przypadku pozostate komorki, ktorych sprawa dotyczy zobowigzane sg
dostarczy¢ niezbedne materiaty i informacje. Komarka merytorycznie whasciwa (wiodaca) zobowigzana
jest projekt sposobu zakonczenia sprawy uzgodni¢, a po ostatecznym zakonczeniu zainteresowanych

powiadomié.
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VII.ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU ZARZADZEN DYREKTORA ORAZ ZASADY

= W o=

OPRACO-WYWANIA, PODPISYWANIA UMOW | PISM
§25

Wszystkie akty wewnetrzne (regulaminy, instrukcje itp.) wprowadzane sg zarzadzeniem.
Zarzadzenia wydaje Dyrektor.
Projekty zarzadzen przygotowuije sie zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.
Projekty zarzadzen przygotowujq wiasciwe merytorycznie komorki organizacyjne z wiasnej inicjatywy,
badz na polecenie Dyrektora ZDW.
Zarzadzenie zawiera tytut, przepisy merytoryczne oraz przepisy o wejsciu w zycie. W tytule zarzadzenia
w oddzielnych wierszach zamieszcza sig; oznaczenie rodzaju aktu i numer, nazwe organu wydajacego
zarzadzenie, date zarzadzenia oraz zwiezte okreslenie jego przedmiotu.
Tekst zarzadzenia rozpoczyna sie od przytoczenia przepisu lub przepisow stanowigcych podstawe
prawng wydania zarzadzenia ze wskazaniem aktu prawnego, z ktérego pochodzg oraz miejsca jego
publikacii.
W tresci zarzadzenia:

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

2) okresla sie podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje zarzadzenia;

3) ewentualnie wskazuje sie tytuty aktéw prawnych, ktére tracg moc;

4) okresla sie termin wejscia w zycie zarzadzenia.
Projekty zarzadzen wymagaja:

1) podpisu osoby sporzadzajacej i / lub jej przetozonego,

2) podpisu Zastepcy Dyrektora wtasciwego merytorycznie pionu,

3) osoby z obstugi prawnej,

4) podpisu gtéwnego ksiegowego -jezeli zarzadzenie dotyczy spraw finansowo - ksiegowych.
W razie potrzeby projekty zarzadzen poddaje sie uzgodnieniu z innymi komoérkami organizacyjnymi.
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§26

Zastepca Dyrektora po przeprowadzeniu oceny formalnej projekiu zarzadzenia przedkiada parafowany
projekt zarzadzenia do podpisu Dyrektora ZDW.

§27

Przepisy § 26 nie majg zastosowania do projektow zarzadzen przygotowywanych przez komorki
organizacyjne podlegte bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

§28

1. Umowy i aneksy zawierane z wykonawcami, kontrahentami, instytucjami itp, podpisuje Dyrektor lub jego
Zastepca przy kontrasygnacie Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych - Gtéwnego Ksiegowego.
2. Szczegotowe zasady zawierania umow okreslone zostang w odrebnym zarzadzeniu.

§29

1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) pisma i wystagpienia do organéw administracji panstwowej;

2) pisma do postow i senatoréw;

3) pisma i wystgpienia kierowane do organéw uchwatodawczych i wykonawczych jednostek
samorzadu terytorialnego;

4) pisma i wystapienia do organdw kontroli zewnetrznej;

5) pisma i wystapienia zwigzane z wykonywaniem funkcji Dyrektora ZDW;

6) decyzje i postanowienia, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego;

7) pisma i opracowania dotyczace spraw obronnych.

2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnafrz jednostki podpisywane sg przez Dyrektora lub jego zastepce
badz osobe upowazniona.

3. Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi lub jego zastepcom musza by¢ parafowane na
kopii przez osobe sporzadzajaca dokument i kierownika komdrki lub jednostki organizacyjnej, a w
przypadku uméw i aneksow przez Radce Prawnego.

4. Dokumenty mogace powodowac powstanie zobowigzan finansowych oraz pisma z pionu Ksiegowosci
wymagajg kontrasygnaty Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Giéwnego Ksiegowego.
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§30

. Wszystkie zarzadzenia rejestrowane sg przez Wydziat Obstugi. Oryginaly zarzadzen sq przechowywane

w wydziale Obstugi.

Umowy .aneksy do umdw, podlegajg rejestracji i przechowywaniu w Wydziale Finansowo - Ksiegowym .
Oryginaty dokumentdw zabezpieczen nalezytego wykonania umowy przechowywane sg w Wydziale
Finansowo -Ksiegowym;

Pisma przychodzace i wychodzace rejestrowane sg zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

VIIl. ZAKRES DZIALANIA WEWNETRZNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§31

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

nalezy takze:

Merytoryczny nadzdr w zakresie swojej dziatalnosci nad funkcjonowaniem RDW.

1
2. Zatatwianie spraw spornych i interwencyjnych zwigzanych z zakresem dziatania
3. Przygotowywanie do podpisu Dyrektora ZDW pism .decyzji i umow.

4,
5
6
T

Redagowanie i aktualizacja tresci strony podmiotowej BIP.

. Udziat i aktualizacja polityki bezpieczehstwa informacji, ochrony i przetwarzania danych osobowych.
. Okreslanie indywidualnych zakresow obowigzkdw i odpowiedzialnosci, podlegtych osob zatrudnionych.
. Rozpatrywania skarg i wnioskow w sprawach dotyczacych zakresu dziatania danej komdrki

organizacyjnej. Szczegétowy tryb postepowania w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
zatatwiania skarg i wnioskow regulujg odrebne przepisy.

Przekazywanie opracowanych zbiorow do zaktadowego archiwum.

§32

. Wydziat Zaméwien Publicznych ( WZ ) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

Do zadan Wydziatu Zaméwien Publicznych ( WZ ) nalezy w szczegdInosci:
1) sporzadzanie zbiorczego planu zamdwien publicznych, na podstawie plandw zamoéwien
publicznych po-szczegoinych komérek organizacyjnych ZDW,
2) organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, ktérych wartos¢
jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty netto 14 000 euro, na

Strona 13 2 32



3)

4)

8)
9)

podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora lub osobe upowazniong wnioskéw w  sprawie
zatwierdzenia postepowania o udzielenie zamodwienia, zlozonych do BZP przez komorki
organizacyjne ZDW,

prowadzenie rejestrow zamowien publicznych i umdéw o wartosci réwnej lub przekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowartos¢ kwoty netto 14 000 euro,

powotywanie sktadu komisji przetargowej, organizacii, trybu pracy oraz zakresu dziatania cztonkéw
komisji, powotanych w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
udzielanie pisemnych odpowiedzi i wyjasnien na ztozone przez Wykonawcow pytania, dotyczace
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, w porozumieniu z wiasciwymi komdrkami
organizacyjnymi,

przedktadanie Dyrektorowi ZDW lub osobie upowaznionej dokumentacji z prowadzonych
postepowan celem jej zatwierdzenia,

przygotowywanie odpowiedzi na odwotania wniesione przez Wykonawcow do postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego,

reprezentowanie ZDW na rozprawach przed Krajowa 1zbg Odwotawcza,

przekazywanie do whasciwych publikatoréw ogtoszen w ramach trybu art, 67 ust. 1 ustawy Pzp, dla
zamowien udzielonych przez komérki organizacyjne ZDW,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych i przekazywanie ich

Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych,

11) archiwizowanie dokumentacji dotyczacej postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

12) wspotpraca  z osobami wykonujgcymi obstuge prawng oraz pozostatymi  komdrkami

organizacyjnymi, w zakresie prowadzonych przez WZP postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego,

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora ZDW.

§33

1. Wydziat Obstugi ( WO ) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.
2. Do zadan Wydziatu Obstugi ( WO ) nalezy w szczegdlnosci;

1)
2)
3)

realizacja polityki kadrowej oraz ptacowej ZDW;
prowadzenie dokumentacji osobowej oraz przechowywanie akt osobowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikow;
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10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

prowadzenie biezacej analizy wykonania zatrudnienia;

prowadzenie spraw osobowych i ustalanie wynagrodzen pracownikow ZDW, w tym wydawanie
whasciwych dokumentow;

kontrola przestrzegania porzadku oraz nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

kontrola ksiag wyjs¢ stuzbowych ;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, przenoszeniem, delegowaniem i zwalnianiem
pracownikow;

organizowanie przegladéw kadrowych, a takze opracowywanie i wdrazanie metod oceny i doboru
kadr;

opiniowanie wnioskéw dotyczacych awanséw i zmiany zaszeregowania pracownikow, zgodnie z
aktami prawa zewnetrznego i wewnetrznego w ZDW;

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, czasu pracy, i wynagrodzen oraz
sporzadzanie analiz kadrowych;

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich i innych zwolnien od obowigzku wykonywania pracy oraz
kontrola ich wykorzystywania przez pracownikow;

prowadzenie wszystkich spraw emerytalno-rentowych pracownikdéw i ich rodzin;

opracowywanie rocznych plandw urlopdw i nadzdr nad ich wykorzystaniem;

koordynowanie stazy i wsp&tpraca w tym zakresie z Urzedem Pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikdw, w tym organizacja
i koordynacja odpowiednich szkoler w tym zakresie,

wydawanie na wniosek pracownikdw wszelkich za$wiadczen, opinii, oraz innych Zadanych
dokumentdw zwigzanych ze stosunkiem pracy;

wystawianie pracownikom delegaciji stuzbowych oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie;
wystawianie pracownikom legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie ;
prowadzenie, organizowanie i obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie rejestru petnomacnictw, upowaznien i zarzgdzen wydanych przez Dyrektora ZDW;
prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek ich zamawianie i likwidacja;

prowadzenie rejestru uméw o dzieto uméw - zlecenia ;

opracowywanie projektow regulamindw, zarzadzen, instrukcji oraz dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania ZDW oraz ich okresowa weryfikacja;
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26)
27)
28)
29)

30)
31)
32)

a)

f)
9)

h)

36)

przeglad materiatow legislacyjnych w sprawach objetych zakresem dziatania ZDW;

prenumerata i zakup czasopism, wydawnictw ;

prowadzenie korespondenciji Dyrektora ZDW;

prowadzenie przydzielonej ZDW strony internetowej w BIP zgodnie z wyznaczonym zakresem i
warunkami dokonywania publikacii;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

organizacja i koordynacja pracy Sekretariatu w tym:

prowadzenie biurowej, technicznej i administracyjnej obstugi Dyrektora ZDW i Zastepcow
Dyrektora;

organizacja i koordynacja pracy w ZDW ;

obstugiwanie szkoler\, narad i konferencji;

organizacja i koordynacja obstugi kancelaryjnej ZDW ;

gospodarka mieniem ZDW:.

przygotowywanie wnioskow i specyfikacji technicznych do Biura Zaméwien Publicznych dla potrzeb
procedur przetargowych w zakresie nadzorowanych dostaw ,ustug ;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem i zakupami w zakresie nadzorowanych
dostaw i ustug;

prowadzenie ewidencji majatku;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja i zbywaniem $rodkéw trwatych;

analiza i rozliczanie kosztow eksploatacji pojazdéw i urzadzen pod katem gospodarnosci i ich
celowosci,

dokonywanie przegladow rejestracyjnych, technicznych i napraw ;

dokonywanie oceny przydatnosci posiadanego sprzetu i $rodkéw transportowych pod wzgledem
ekonomicznym i technicznym;

nadzor i kontrola nad powyzszymi zagadnieniami w oddziatach terenowych i ich komoérkach
organizacyjnych;

administrowanie nieruchomosciami przekazanymi w trwaty zarzad ZDW;

a) planowanie i nadzor nad realizacjq dziatan inwestycyjnych i remontowych zarzadzanych obiektow

ZDW,

b) ochrona budynkéw i mienia;
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c) utrzymanie w odpowiednim, zgodnym z obowigzujacymi przepisami, stanie technicznym i

37)
38)
39)

40)

41)
42)
43
44

46

)
)
45)
)
47)

sanitarnym wszystkich pomieszczen;

ubezpieczanie mienia ruchomego, nieruchomoéci oraz OC z tytutu prowadzonej dziatalnosci;
prowadzenie archiwum zaktadowego;

organizacja i nadzor nad przebiegiem okresowych inwentaryzacji srodkow trwatych, zapaséw i

standw magazynowych w ZDW zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora ZDW;

zabezpieczenie tacznosci przewodowej i bezprzewodowej oraz nadzér na utrzymaniem sieci
teleinformatycznej;
prowadzenie cafoksztattu spraw dotyczacych zakupu sprzetu i oprogramowania informatycznego ;

tworzenie dokumentaciji eksploatacyjnej systemow informatycznych ;
prowadzenia ewidencji oprogramowania ;

zabezpieczenie sieci teleinformatycznej w tym danych przetwarzanych w ZDW ;
zapewnienie poprawnosci zapisow w BIP ZDW ;

wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego ;
obstuga prawna ZDW .

§34

. Wydziat Nieruchomosci ( WN ) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

. Do

zakresu dziatania Wydziatu nalezg zagadnienia zwigzane gospodarowaniem nieruchomosciami, a w

szczegolnoscei .

1)
2)

a)
b)

c)

nabywanie nieruchomosci
regulacja stanow prawnych nieruchomoéci zajetych lub przewidzianych pod drogi oraz prowadzenie
ewidencji dziatek wchodzacych w sktad drdg,
przygotowanie dokumentow niezbednych do stwierdzenia prawa wiasnosci, badanie ksiag
wieczystych i do-prowadzanie do zgodnosci ksiegi wieczystej z ewidencijg gruntow i budynkdw,
gromadzenie materiatow mapowych oraz dokumentacji znakéw geodezyjnych,
uzgadnianie projektow scalen i podziatow,
prowadzenie spraw zwigzanych z:

wyptatg odszkodowan za nabywane grunty,

zawieraniem umow dzierzawy, najmu i uzyczenia,

uzyskiwaniem zgdd wtascicieli (uzytkownikow wieczystych) terenu na zajecie nieruchomosci,
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d) podziatami nieruchomosci w ramach zleconych przez ZDW dokumentacji projektowych drég i

7)

mostow ,

sporzadzanie:

a) oSwiadczen o prawie do dysponowania nieruchomosciami na cele budowlane,

b) deklaracji podatkowych,

8)

9)

uczestnictwo w czynnosciach rozgraniczenia, wznowienia, okazywania i utrwalania granic pasa
drogowego, oraz pracach Zespotu Uzgadniania Projektéw ,

przygotowywanie czesci technicznych SIWZ do zamdwien na zlecane opracowania,

10) sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan,

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

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§35

1. Stanowisko ds. Obronnych ( W ) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

2. Do zadan Stanowiska ds. Obronnych nalezy w szczegdinosci:

1)

2)

3)

4)
)

powadzenie catoksztattu spraw obronnych oraz opracowanie i biezaca aktualizacja dokumentéw
planowania obronnego w zakresie zadan okreslonych dla ZDW;

wspotdziatanie z przedstawicielami Sit Zbrojnych w zakresie planowania technicznej ostony drog
znaczenia obronnego;

realizacja przedsiewzig¢, organizacyjnych i szkoleniowych wykonywanych przez ZDW w ramach
przygotowan obronnych w stanie statej gotowosci obronnej panistwa ;

przygotowanie i realizacja zadan wynikajacych z systemu statego dyzuru ;

planowanie, realizacja i zabezpieczenie zadan zwigzanych z przygotowaniem infrastruktury drogowej
na potrzeby obrony panstwa wynikajacych z planu ostony technicznej drdg znaczenia obronnego;
wspotdziatanie z Oddziatem Generalnej dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad w Zielonej Gorze w
zakresie przygotowania infrastruktury drogowej na potrzeby obrony panstwa ;

gromadzenie i sporzgdzanie informacji o sieci drdg publicznych na potrzeby obronnosci;
wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi ZDW w zakresie realizacji zadan obronnych;
prowadzenie dziatalnosci kontrolno-rozliczeniowej z realizacji zadan obronnych;

10) prowadzenie spraw dotyczacych Obrony Cywilnej i wspétdziatanie w tym zakresie z Wydziatem

Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta Zielona Géra;
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11) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola ich przestrzegania.

§36

. Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej ( BHP ) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

. Do zadan Stanowiska ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej nalezy realizacja obowigzkéw wynikajacych

z przepisow Kodeksu pracy oraz przepiséw prawa powszechnego dotyczacego bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz przepiséw 0 ochronie przeciwpozarowej.

. Do zadan stanowiska ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

3)

4)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania zasad przepisow BHP i ochrony
przeciwpozarowej;

biezace informowanie Dyrekiora ZDW o stwierdzonych zagrozeniach, nieprawidtowosciach w
zakresie nadzorowanych spraw dotyczacych BHP i ochrony przeciwpozarowey;

wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
wystepowania do 0s6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
sporzadzanie, co najmniej raz w roku analiz stanu BHP i ochrony przeciwpozarowej;

zgtaszanie propozycji przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych zapobiegajacych zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy;

udziat w dochodzeniach powypadkowych i sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie;

udziat w ocenie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie;

9) prowadzenie sprawozdawczosci;

10) przeprowadzanie szkolen wstepnych oraz planowanie i koordynowanie szkolen okresowych

pracownikow;

11) kierowanie pracownikdw na badania lekarskie, w tym: wstepne, okresowe i kontrolne oraz

prowadzenie rejestru w tym zakresie;

12) wyposazanie pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej, odziez, obuwie robocze oraz Srodki

higieny osobistej;
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13) zapewnienie pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegdlnie ucigzliwych odpowiednich
positkow i napojow, jezeli jest to niezbedne ze wzgledéw profilaktycznych,

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

15) opracowywanie planéw nakfadéw finansowych na bhp o ochrone przeciwpozarowa,

16) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych dotyczacych wydatkéw
zwigzanych z BHP;

17) udziat w przetargach dotyczacych zakresu dziatania;

18) wspofpraca z organami kontroli warunkéw pracy;

19) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w kiorych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz urzadzen
majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow;

20) wspdtpraca z Wydziatem Obstugi w zakresie prowadzonych spraw.
§37

1. Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej ( KS ) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.
2. Do zadan Stanowiska ds. komunikacji spotecznej nalezy w szczegdinosci;

1) planowanie polityki informacyjnej ZDW;

2) gromadzenie, opracowywanie, aktualizacja, udostepnianie i rozpowszechnianie informacji na temat
planowanych robdt dotyczacych inwestycji, remontéw i budowy nowych drég w Wojewddztwie
Lubuskim;

3) redagowanie i przekazywanie w postaci pisemnej i elektronicznej stosownych informacji do
odpowiedniej komorki organizacyjnej, celem umieszczenia ich na stronie internetowej ZDW i / lub
BIP;

4) wspétpraca z rzecznikiem prasowym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego i
mediami;

5) przygotowywanie materiatow zwigzanych z wystapieniami publicznymi dyrektora ZDW,;

6) wspdtdziatanie z komorkami organizacyjnymi ZDW w zakresie pozyskiwania informacji dotyczacych
dziatan ZDW na potrzeby informacji prasowej;

7) monitoring i analiza artykutéw prasowych;
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9)

reagowanie oraz zapobieganie nieuzasadnionej krytyce pracy ZDW zgodnie z zasadami prawa
prasowego;

administrowanie, redagowanie i zamieszczanie istotnych informacji na stronie internetowej ZDW i/
lub BIP.

§38

1. Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej ( KZ ) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

2. Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

opracowywanie rocznych planéw pracy Stanowiska KZ;

realizacja planowanych zadan Stanowiska KZ;

opracowywanie sprawozdan z realizacji planowanych zadan Stanowiska KZ;

realizacja innych zadan kontrolnych powierzonych przez Dyrektora ZDW,;

opracowywanie sprawozdan z realizacji innych zadan kontrolnych powierzonych przez Dyrektora
ZDW,

prowadzenie akt biezacych i statych Stanowiska Kontroli Zarzadczej;

opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji planowanych i powierzonych zadan kontrolnych;
koordynacja dziatar oraz wspieranie inicjatyw edukacyjnych w zakresie dziatan Kontroli Zarzadcze).

§39

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

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

ochrony informacji niejawnych nalezacych do kompetencji Dyrektora ZDW z mocy ustawy z dnia 05

sierpnia 2010 r, o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2010.182.1228) i wydanych na jej podstawie

aktow wykonawczych.

§40

1. Wydziat Planowania i Funduszy Europejskich ( WPE ) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.

Inwestycyjnych (DI ).

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg zagadnienia zwigzane z:

1) planowaniem buddw, przebudow i remontow drog i obiektdw inzynierskich, a w szczegéinosci:

Strona 21 z 32



a)

b)

opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych
planach organdw wiasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

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

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych,

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw budowy, przebudowy i remontéw drég
i obiektéw inzynierskich,

opracowywanie planow finansowych zadan wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego ,

opracowywanie projektéw studiow i koncepcji rozwoju sieci drogowej,

analiza stopnia realizacji zadan budzetowych pod wzgledem wykorzystania s$rodkéw
budzetowych

sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich dla zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,
przygotowywanie  czeSci  technicznej SIWZ do zlecanych zaméwien zwigzanych
z funkcjonowaniem Wydziatu,

nadzor formalny, merytoryczny i organizacyjny nad opracowywaniem zleconych zamdwien
zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,

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

sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan,

prowadzenie ewidencji zawartych umow realizowanych w pionie Zastepcy Dyrektora ds.
Inwestycyjnych,

2) prowadzeniem dziatan zwigzanych z wnioskowaniem o $rodki w ramach funduszy Unii Europejskiej

oraz budzetu panstwa a w szczegdinosci:

a) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych w ramach obowigzujacych Regionalnych Programéw

Operacyjnych ( RPO ) i innych programéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej i innych zrédet,

b) opracowywanie danych do plandw finansowych, zadan wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii

Europejskiej oraz budzetu panstwa,
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¢) sporzadzanie harmonogramoéw, raportow i sprawozdan okresowych i koncowych, formularzy
zmian zgodnie z aktualnymi przepisami dotyczacymi obowigzujacych RPO i innych programéw
finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych Zrodet,

d) sporzadzanie wnioskéw o pfatnos¢ dla projektow realizowanych w ramach RPO i innych
programéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskigj i innych
zrédet,

g) przygotowywanie wnioskéw o aneksowanie umdw o dofinansowanie ze S$rodkéw RPO
i innych programéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskie]

| innych Zrodet,
fy koordynowanie pomiaréw wskaznikow produkiu i rezultatu osiggnietych dzigki realizacii

projektéw z RPO,
prowadzenie spraw zwigzanych ze wspofpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w
zakresie  pozyskiwania pomocy finansowej w formie dotacji celowej dla zadan inwestycyjnych
realizowanych przez ZDW a w szczegoinosci:
a) przygotowanie projektow umow,
b) nadzor nad realizacjg zawartych umow,
c) rozliczanie pozyskanej pomocy finansowej w formie dotacji celowej z innymi j.s.t.
prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami archeologicznymi przy realizacji zadan inwestycyjnych
realizowanych przez ZDW na podstawie uzgodnien, decyzji wydawanych przez Lubuskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,
prowadzenie korespondenciji na potrzeby Wydziatu,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Inwestycyjnych.

§41

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

2. Do zadan Wydziatu Budowy i Nadzoru nalezg zagadnienia zwigzane z budowami, przebudowami

i remontami drég, a w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie  cafoksztattu  zagadnien  technicznych i ekonomicznych  zwigzanych
z przygotowaniem dokumentdw przetargowych na inwestycje ujete w planach ZDW, a takze
z realizacjg i odbiorem robot drogowych,

sporzadzanie kosztorysow inwestorskich,

opracowanie materiatéw przetargowych i przekazywanie ich do Wydziatu Zamdwien Publicznych,
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4)
a)

10)

11)

12)

realizacja zadan inwestycyjnych w tym:
nadzorowanie realizowanych robot budowlanych oraz innych ustug prowadzonych przez
Wydziat, odbiory tych robét i rozliczanie finansowe,
nadzorowanie realizowanych rob6t budowlanych ustug prowadzanych przez Wydziat
a finansowanych w ramach RPO i innych programéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze
srodkow Unii  Europejskiej i innych Zzrédef, odbiory tych robét i rozliczenia, wspdfpraca
z Wydziatem WPE w trakcie ich realizacji,
petnienia funkcji koordynatora realizacji zadan,
zapewnienie nadzoru inwestorskiego,
nadzor nad realizacjg uméw,
prowadzenie i organizowanie przegladow w okresie rekojmi i gwarancji na zadaniach
prowadzonych przez Wydziat,
przekazywanie RDW danych do aktualizacji ewidencji,
po okresie gwarancji przekazywanie dokumentaciji do archiwum,
sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan,
prowadzenie i aktualizacja zestawien cen jednostkowych na zlecane roboty i ustugi,
przygotowywanie wymaganych przez Wydziat Planowania i Funduszy Europejskich danych
do wnioskdw w celu pozyskania $rodkéw na wspdtfinansowanie zadan w ramach RPO
i innych programéw finansowanych lub wspdffinansowanych ze $rodkoéw Unii Europejskiej
| innych zrédet,
wspotpraca  z  Wydziatem Nieruchomosci na etapie przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie spraw zwigzanych z zajeciem gruntéw pod budowy drég, kontroli geodezyjnej zwiazanej z
odbiorem robét i inwentaryzacji geodezyjnej powykonawczej,
nadzor nad inspektorami nadzoru inwestorskiego w trakcie realizacji budow dot. jakosci robdt,
organizacji kontroli laboratoryjnej, a w szczegélnosci w zakresie przestrzegania procedur
dotyczacych skutkdw finansowych wprowadzanych zmian  technicznych
i technologicznych,
przygotowywanie zakresu badan laboratoryjnych oraz przygotowanie czesci merytorycznej
do SIWZ, a takze nadzér nad wykonywanymi badaniami w celu weryfikacji jakosci wykonywanych
zadan inwestycyjnych,
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13)

14)

15)

prowadzenie dziatan w zakresie zapewnienia nadzoru autorskiego, a w szczegolnosci wprowadzanie
zmian do projektéw zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

nadzor nad finansami poszczegdlnych budéw prowadzonych przez Wydziat w ramach
przydzielonych limitéw finansowych i zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym we wspotpracy
z Wydziatem Planowania i Funduszy Europejskich,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Inwestycyjnych.

§42

1. Wydziat Drég i Mostéw ( WDiM ) podlega bezposrednio zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i

Mostami.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

7)
8)
9)

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych;

opracowywanie projektow planéw finansowania utrzymania i ochrony drég oraz budowy,
przebudowy, remontéw, utrzymania i ochrony drogowych obiektow inzynierskich;

organizowanie oraz koordynowanie zadan w zakresie ochrony mostow i przepraw promowych
przed powodzig oraz sptywem Kry;

petnienie funkcji inwestora dla drogowych obiektdw inzynierskich;

koordynacja robot w pasie drogowym;

sporzadzanie informacji o drogach oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad;

okreslanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie biezacego utrzymania i remontow drog;
planowanie zimowego utrzymania drég;

weryfikacja opracowanych przez RDW SIWZ z zakresu robot utrzymaniowych;

10) analiza kosztow letniego i zimowego utrzymania;

11) przygotowywanie wnioskdw o zezwolenie na wycinke drzew i krzewow;

12) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstac¢ lub powstajacym w

a)
b)
c)

wyniku utrzymania drdg oraz;

obliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska;

przygotowywanie umow z tytutu optat za korzystanie ze srodowiska;
zZlecanie przegladow eksploatacyjnych urzadzen oczyszczajacych;
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d) zlecanie okresowych pomiaréw energii oraz substancji w srodowisku;

13) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wnioskami odszkodowawczymi osob trzecich w zwigzku
ze zdarzeniami powstatymi w pasie drogowym;

14) prowadzenie ewidencii obiektow mostowych oraz koordynacja spraw zwigzanych z ewidencjg drog;

15) przyjmowanie drég do eksploataciji w wyniku inwentaryzacji, inwestycji, przebudéw oraz remontéw;

16) przygotowywanie decyzji administracyjnych na:

a) zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowg przebudowa remontem, utrzymaniem |
ochrong drég;

b) przebudowe Iub remont istniejacych w pasie drogowym obiektéw budowlanych i urzadzen
niezwigzanych z gospodarka drogowa lub obstuga ruchu;

17) wykonywanie czynnoci zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych okreslonych w
kodeksie postepowania administracyjnego:

a) zawiadamianie o nie zatatwieniu sprawy w terminie i wskazaniu nowego terminu;

b) uchylanie wtasnej decyzji lub jej zmiana;

wzywanie do usuniecia brakéw w ztozonym wniosku;

przekazywanie sprawy do organu wiasciwego;

e) zawiadamianie wnoszacego podanie o koniecznosci wniesienia odrebnego podania do wiasciwego
organu;

18) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i postepowan administracyjnych w sprawie samowolnego
zajecia pasa drogowego;

19) przygotowywanie uméw na zajecie pasa drogowego na cele zwigzane z budowg przebudowg
remontem, utrzymaniem i ochrong drég;

20) zlecanie okresowych:

a) przegladow stanu technicznego drég, mostéw oraz promow;

b) pomiaréw ruchu;

21) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektdw inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa 0séb lub mienia;

22) gromadzenie danych o stanie przejezdnosci drég i utrudnieniach w ruchu oraz wspdtpraca ze
Srodkami masowego przekazu w zakresie przekazywania uzytkownikom drdg biezacych informacii
0 utrudnieniach w ruchu;
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23) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
24) gromadzenie danych w zakresie wypadkow na drogach;
25) uzgadnianie-opiniowanie:

a) tras przejazdéw pojazdéw nienormatywnych;

=5

) zasad korzystania z przystankow komunikacji publicznej;

c) obszaru wykorzystania pasa drogowego oraz sposob termin przywrécenia go do stanu pierwotnego
w zwigzku z organizacjg zawoddw sportowych, rajdow, wyscigow, zgromadzen, pielgrzymek,
procesji, ktére powodujg utrudnienia w ruchu lub wymagaja korzystania z drogi w sposob
szczegolny;

d) zmian kategorii drog;

e) regulacji stanéw prawnych gruntow;

f)  wnioskéw i postulatéw sktadanych do ZDW dotyczacych funkcjonowania drog;

26) nadzor nad:

a) zgodnoscig istniejacej organizacii ruchu z zatwierdzong;

b) realizowanymi przez Rejony robotami utrzymaniowymi na obiektach mostowych;

c) Rejonami w zakresie biezacego utrzymania obiektéw mostowych oraz przepraw promowych;

27) opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planéw budowy, przebudowy, remontow i
utrzymania obiektéw mostowych oraz sporzadzanie planu dokumentacji projektowych;

28) udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji, oraz Zespotu Uzgadniania Projektow;

29) przygotowywanie czesci technicznej SIWZ do zamowien na:

a) opracowanie dokumentacji projektowych dla budéw, przebuddw i remontow obiektow mostowych;

b) budowy, przebudowy i remontéw obiektéw mostowych;

30) opracowywanie wnioskow o wydanie decyzji administracyjnych niezbednych do uzyskania zgody
na realizacje inwestycji lub pozwolenia na budowe obiektow mostowych;

31) nadzér formalny, merytoryczny i organizacyjny nad:

a) opracowywaniem dokumentacji budéw, przebudéw i remontéw obiektow mostowych;

b) budowami, przebudowami i remontami obiektow mostowych;

32) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji pod wzgledem zgodnosci z umowa, SIWZ oraz formalnym,
a takze odbior dokumentacii i rozliczanie umow;

33) sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan;

34) prowadzenie i aktualizacja zestawien cen jednostkowych zlecanych robdt, ustug i dostaw;
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35) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i

Mostami,

§43

1. Wydziat Dokumentaciji ( WD ) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i

Mostami.

2. Do
1)
2)
3)

10

11

zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegdinosci:
przygotowywanie decyzji administracyjnych na budowe lub przebudowe zjazdéw;
uzgadnianie lokalizacji urzadzen obcych w pasie drogowym;
opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego dotyczacych
lokalizacji obiektow budowlanych i urzadzen niezwiazanych z gospodarkg drogowa lub obstugg
ruchu;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych okreslonych w
kodeksie postepowania administracyjnego:
a. zawiadamianie o nie zatatwieniu sprawy w terminie i wskazaniu nowego terminu;
b. uchylanie wtasnej decyzji lub jej zmiana;
c. wzywanie do usuniecia brakow w ztozonym wniosku;
d. przekazywanie sprawy do organu wtasciwego;
e. zawiadamianie wnoszacego podanie o koniecznosci wniesienia odrebnego podania do
wiasciwego organu;
uzgadnianie miejscowych plandw i studiow zagospodarowania przestrzennego;
uzgadnianie dokumentacji zewnetrznych w zakresie robét drogowych;
opracowywanie planéw wykonywania dokumentacji w oparciu o wskazania Wydziatu Planowania i
Funduszy Europejskich;
prowadzenie Zespotu Uzgadniania Projektow,
przygotowywanie czesci technicznej SIWZ do zamowien na opracowanie dokumentacii
projektowych dla budow, przebudéw i remontdéw drog;
) weryfikacja wnioskéw o wydanie decyzji administracyjnych niezbednych do uzyskania zgody na
realizacje inwestycji lub pozwolenia na budowe;
) nadzor formalny, merytoryczny i organizacyjny nad opracowywaniem dokumentacji buddw,
przebuddw i remontéw drég;
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12) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji pod wzgledem zgodnosci z umowa, SIWZ oraz

formalnym, a takze odbior dokumentacii i rozliczanie umow;

13) sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrekiora s. Zarzadzania Drogami i

Mostami.

§44

Rejony Drog Wojewddzkich

1. Rejony Drég Wojewddzkich sg terenowymi jednostkami organizacyjnymi sprawujacymi bezposrednig

piecze nad majatkiem drogowo-mostowym w zakresie jego utrzymania i ochrony.

§45

1. Rejonem Drog Wojewddzkich kieruje Kierownik, kidry odpowiada za prawidtowe i terminowe

wykonywanie zadan. W razie nieobecnosci Kierownika Rejonem kieruje jego Zastepca lub osoba

wskazana.

2. Osoba kierujgca Rejonem Drog Wojewddzkich podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.

Zarzadzania Drogami i Mostami.

§46

Zakres dziatania Rejonu Drog Wojewddzkich obejmuje sprawy zwigzane z utrzymaniem i ochrong drog oraz

obiektow mostowych, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

wprowadzanie ograniczen w ruchu w przypadkach zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z likwidacjq zagrozen bezpieczenstwa ruchu;
utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow;

dbatos¢ o czystosc i estetyke pasa drogowego;

dziatania na rzecz ochrony drdg i obiektéw mostowych oraz bezpieczenstwa ruchu drogowego;
nadzor nad stanem obiektéw mostowych i drdg;

okreslanie potrzeb technicznych i finansowych w zakresie utrzymania, remontow i inwestycji;
dokonywanie objazdéw drog i obiektéw mostowych;

protokolarne przekazywanie i odbidr pasa drogowego;

Strona 29 z 32



9) odbidr robét utrzymaniowych;

10) udziat w odbiorach koncowych budéw, przebudéw oraz remontéw drég i mostow;

11) koordynacja i nadzér nad zimowym utrzymaniem drég;

12) utrzymanie miejsc do wazenia pojazdow;

13) uczestniczenie w rozgraniczeniach i wznowieniach granic nieruchomosci;

14) gospodarowanie powierzonym mieniem; w tym mieniem odzyskanym (drewno, materialy kamienne,
betonowe itp. zgodnie z Instrukcjg Gospodarowania Majgtkiem Trwatym Jednostki;

16) utrzymanie i obstuga sprzetu technicznego, srodkéw transportu i tacznosci;

16) utrzymanie zaplecza techniczno - magazynowego w tym prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego
oraz dokonywanie wymaganych przepisami przegladow technicznych instalacji i urzadzen;

17) kontrola realizacji wydanych decyzji administracyjnych (w tym na zajecie pasa drogowego, zjazdy);

18) kontrola oznakowania robét prowadzonych w pasie drogowym oraz statej organizacji ruchu;

19) kontrola funkcjonowania przepraw promowych oraz przeprawy todzia;

20) opiniowanie lokalizacji obiektow budowlanych oraz tablic reklamowych;

21) nadzér nad prawidtowoscig dokonywanych pomiaréw ruchu;

22) prowadzenie ewidencji drdg;

23) udziat w pracach Zespotéw Uzgadniania Projektéw;

24) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem procedur zaméwien publicznych zgodnie z
zarzadzeniem w sprawie ustalenia procedur wydatkowania $rodkéw w tym;

a) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

b) kompletowanie dokumentoéw niezbednych do podpisania umowy;

c) wnioskowanie o zwolnienia wadium oraz ustalenie wysokosci i formy wplaty zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy;

25) przedktadanie propozycji rzeczowo-finansowych do rocznego planu ZDW w zakresie utrzymania
oraz remontéw drdg i mostow;

26) prowadzenie gospodarki finansowej RDW, w tym:

a) realizacja budzetu rejonu;

b) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w planie finansowym;

27) sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan;

28) prowadzenie zestawien cen jednostkowych zlecanych robét, ustug i dostaw;

29) nadzor nad dziataniem Obwodéw Drogowych;
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30) prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy i urlopdw wypoczynkowych;

31) wykonywanie innych zadan ustalonych przez Zastepce Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i

Mostami.

§47

1. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych ( DF ) - Glowny Ksiegowy podlega bezpoérednio Dyrektorowi
ZDW.

a)
b)

Petni role i wykonuje zadania gtéwnego ksiegowego;
Sprawuje nadzér nad dziatalnoscig wydziatu finansowo - ksiegowego,

2. Do zadan Gioéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

Wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i ustawy o
rachunkowosci, w tym:

organizacja i nadzér zakresie prowadzenia rachunkowosci;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

opracowywanie projektéw plandw finansowych oraz wprowadzanie zmian do planéw finansowych;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

organizacja, nadzor i kierowanie praca podlegtej komorki.

§48

1. Wydziat Finansowo - Ksiegowy (WK) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych -

Gtéwnemu Ksiegowemu.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo - ksiegowego nalezy w szczegdlnosci;

1)
2)

4)

prowadzenie rachunkowosci jednostki, w tym:

sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,
prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej zdarzen gospodarczych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu,
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5) terminowe wykonywanie rozliczen naleznosci, zobowigzan, rozliczen w zakresie wynagrodzen oraz
obowigzkow w stosunku do organéw podatkowych i ZUS,
6) biezaca realizacja dochodow budzetowych i wydatkéw budzetowych.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§49

1. W sprawach nieuregulowanych ninigjszym regulaminem maja zastosowanie powszechnie obowigzujace
przepisy.
2. Wszelkie zmiany regulaminu moga by¢ dokonane jedynie w trybie wtasciwym dla jego nadania.

§50

Nie przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie dyscypliny pracy.
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