ZARZADZENIE NR 2/2012
Dyrektora Zarzadu Drég Wojewoédzkich
z dnia 12 stycznia 2012 r.

w sprawie czesciowej zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég
Wojewodzkich w Zielonej Gérze, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 8 Dyrektora ZDW

w Zielonej Goérze z dnia 16 maja 2011 r. (z p6zniejszymi zmianami).

Na podstawie § 7 pkt 2 Statutu Zarzgdu Drég Wojewddzkich w Zielonej Goérze,
stanowigcym zatgcznik do uchwaty nr 82/672/2004 Zarzadu Wojewodztwa

Lubuskiego z dnia 23 marca 2004 r. zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam czesciowg zmiane w Regulaminie Organizacyjnym Zarzadu Drég
Wojewodzkich w Zielonej Gérze w nastepujgcy sposoéb:

1. likwiduje stanowisko ds. transportu i sprzetu ;

2. tworze stanowisko Petnomocnika ds. informacji niejawnych;

3. okreslam zakres dziatania wewnetrznych komérek organizacyjnych w

sposéb nastepujacy :

do obowigzkdéw kazdej komorki organizacyjnej ZDW poza sprawami okreSlonymi w
zakresie dziatania nalezy takze:

1. Merytoryczny nadzér w zakresie swojej dziatalno$ci nad funkcjonowaniem RDW.
2. Zatatwianie spraw spornych i interwencyjnych zwigzanych z zakresem dziatania.

3. Przygotowywanie do podpisu Dyrektora ZDW umow.

5. Redagowanie i aktualizacja tresci strony podmiotowej BIP.

6. Rozpatrywania skarg i wnioskow w sprawach dotyczacych zakresu dziatania danej
komoérki organizacyjnej. Szczegétowy tryb postepowania w sprawie organizacji
przyjmowania, rozpatrywania zatatwiania skarg i wnioskéw regulujg odrebne
przepisy.

7. Przekazywanie opracowanych zbioréw do zaktadowego archiwum.
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Wydzial Obstugi (WO) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

Do zadan Wydziatu Obstugi (WO) nalezy w szczegdlnoSci:

1) realizacja polityki kadrowej oraz ptacowej ZDW;

2) prowadzenie dokumentacji osobowej oraz przechowywanie akt osobowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow;

4) prowadzenie biezgcej analizy wykonania zatrudnienia;

5) prowadzenie spraw osobowych i ustalanie wynagrodzen pracownikow ZDW, w
tym wydawanie wiasciwych dokumentow;

6) kontrola przestrzegania porzadku oraz nadzo6r nad przestrzeganiem dyscypliny
pracy;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

8) kontrola ksigg wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

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

10) organizowanie przegladdéw kadrowych, a takze opracowywanie i wdrazanie
metod oceny i doboru kadr;

11) opiniowanie wnioskdéw dotyczacych awansdéw i zmiany zaszeregowania
pracownikéw, zgodnie z aktami prawa zewnetrznego i wewnetrznego w ZDW;

12) opracowywanie wnioskdéw do odznaczen branzowych;

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

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

15) prowadzenie wszystkich spraw emerytalno-rentowych pracownikéw i ich rodzin;
16) opracowywanie rocznych plandéw urlopéw i nadzér nad ich wykorzystaniem;

17) koordynowanie stazy i wspotpraca w tym zakresie z Urzedem Pracy;

18) przygotowywanie na wniosek kierownikbw lub naczelnikbw kombrek
organizacyjnych, wnioskow o natozenie pracownikom kar za naruszenie przepisow
prawa pracy i przedktadanie ich do akceptacji Dyrektora ZDW;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow,
w tym organizacja i koordynacja odpowiednich szkolen w tym zakresie,

20) wydawanie na wniosek pracownikéw wszelkich zaswiadczen, opinii, oraz innych
zgdanych dokumentoéw zwigzanych ze stosunkiem pracy;

21) wystawianie pracownikom delegacji stuzbowych oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie;

22) prowadzenie dokumentacji spraw socjalnych realizowanych z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

23) prowadzenie rejestru petnomocnictw, upowaznien i zarzadzen wydanych przez
Dyrektora ZDW;

24) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek ich zamawianie i likwidacja;

25) prowadzenie rejestru umoéw o dzieto i uméw — zlecenia ;

26) opracowywanie projektow regulaminéw, zarzadzen, instrukcji oraz dokumentow
dotyczacych funkcjonowania ZDW oraz ich okresowa weryfikacja;

27) przeglad materiatow legislacyjnych w sprawach objetych zakresem dziatania
ZDW;

28) prenumerata i zakup czasopism , wydawnictw ;

29) prowadzenie korespondencji Dyrektora ZDW;

30) prowadzenie przydzielonej ZDW strony internetowej w Biuletynie Informacji
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Publicznej zgodnie z wyznaczonym zakresem i warunkami dokonywania publikac;ji;
31) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

32) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

33) organizacja i koordynacja pracy Sekretariatu w tym:

a) prowadzenie biurowej, technicznej i administracyjnej obstugi Dyrektora ZDW i
Zastepcdw Dyrektora;

b) organizacja i koordynacja pracy w ZDW ;

34) obstugiwanie szkolen, narad i konferencji;

35) organizacja i koordynacja obstugi kancelaryjnej ZDW ;

36) gospodarka mieniem ZDW:

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

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

c) prowadzenie ewidencji inwentarzowej srodkoéw trwatych ( ksiegi $rodkéw trwatych)
dla catego ZDW ;

d) prowadzenie ewidencji iloSciowo wartosciowej wyposazenia w siedzibie ZDW w
Zielonej Gérze ;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg i zbywaniem $rodkoéw trwatych ;

f) analiza i rozliczanie kosztéw eksploatacji pojazdéw i urzgdzen pod katem
gospodarnosci i ich celowosci,

g) dokonywanie przegladow rejestracyjnych, technicznych i napraw ;

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

i) nadzér i kontrola nad powyzszymi zagadnieniami w RDW;

37) administrowanie nieruchomosciami przekazanymi w trwaty zarzad ZDW:

a) planowanie i nadzér nad realizacjg dziatan inwestycyjnych i remontowych
zarzadzanych obiektéw ZDW ;

b) ochrona budynkéw i mienia ;

c) utrzymanie w odpowiednim, zgodnym z obowigzujgcymi przepisami, stanie
technicznym i sanitarnym wszystkich pomieszczen;

38) ubezpieczanie mienia ruchomego, nieruchomosci oraz OC z tytutu prowadzonej
dziatalnosci;

39) prowadzenie archiwum zaktadowego ;

40) organizacja i nadzér nad przebiegiem okresowych inwentaryzacji $rodkow
trwatych, zapaséw i stanbw magazynowych w ZDW zgodnie z zarzgdzeniem
Dyrektora ZDW,

41) zabezpieczenie fgcznosci przewodowej i bezprzewodowej oraz nadzér na
utrzymaniem sieci teleinformatycznej;

42) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zakupu sprzetu i oprogramowania
informatycznego ;

43) tworzenie dokumentacji eksploatacyjnej systemow informatycznych ;

44) prowadzenia ewidencji oprogramowania ;

45) zabezpieczenie sieci teleinformatycznej w tym danych przetwarzanych w ZDW ;
46) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzetem drogowym znajdujgcym sie na

stanie ZDW ;
47) Sporzadzanie zapotrzebowan i planéw na sprzet niezbedny do zimowego i

biezgcego utrzymania drég oraz weryfikacja zgtoszonych przez RDW
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zapotrzebowan na sprzet i urzadzenia.

48) Nadzér nad prawidtowoscig wykorzystania sprzetu drogowego w RDW.

49) Weryfikacja specyfikacji technicznych na zakup sprzetu drogowego.

50) Opracowywanie informacji technicznych na temat nowos$ci w zakresie sprzetu
wykorzystywanego w drogownictwie.

51) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezpo$redniego przetozonego.

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

Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowywanie rocznych planoéw pracy Stanowiska KZ;

2) realizacja planowanych zadan Stanowiska KZ;

3) opracowywanie sprawozdan z realizacji planowanych zadan Stanowiska
KZ:

4) realizacja innych zadan kontrolnych powierzonych przez Dyrektora ZDW;

5) opracowywanie sprawozdan z realizacji innych zadan kontrolnych
powierzonych przez Dyrektora ZDW;

6) prowadzenie akt biezgcych i statych Stanowiska Kontroli Zarzadczej;

7) opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji planowanych i
powierzonych zadan kontrolnych,;

8) koordynacja dziatan oraz wspieranie inicjatyw edukacyjnych w zakresie

dziatan Kontroli Zarzadcze;j.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio
Dyrektorowi ZDW.

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezgcych do
kompetencji Dyrektora ZDW z mocy ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2005, nr 196, poz. 1631 z pd6z. zm.) i wydanych na jej
podstawie aktéw wykonawczych.

§ 2.

Pozostate treSci Regulaminu Organizacyjnego stanowigce zatgcznik nr 1 do

Zarzgdzenia Nr 8/2011 z dnia 16 maja 2011 roku pozostajg bez zmian .
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§ 3.

Zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia jest Schemat organizacyjny.

§4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie naczelnikowi Wydziatu Obstugi.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

I

‘ata
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