WOJEWODZTWO LUBUSKIE -
ZARZAD DROG WOJE ZKICH
al. Niepodlegiosci 3 [

NIP 973 C5 90

ZARZADZENIE NR 5012017
Dyrekiora Zarzadu Drog Wojewédzkich w Zielonej Gorze
z dnia 29 grudnia 2017 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 Drég Wojewddzkich w Zielonej Gorze, stanowiacego
zalacznik do uchwaly nr XXXI/310/12 Sejmiku Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 22 pazdziernika 2012 r.
zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Ustala sie regulamin organizacyjny Zarzadu Drog Wojewadzkich w Zielonej Gorze, stanowiacy zatgcznik nr 1
do zarzadzenia.

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

organizacyjnym.

2. Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ pracownika z regulaminem organizacyjnym dolacza sie¢ do jego akt

osobowych.

3. Wz6r oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami regulaminu organizacyjnego stanowi zatgcznik

nr 2 do zarzadzenia.
§3. Tracq moc:

1. Zarzadzenie nr 14/2017 Dyrektora Zarzadu Drég Wojewodzkich w Zielonej Gorze z dnia
1 czerwca 2017 roku w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Zarzadu Droég Wojewodzkich

w Zielonej Gorze,

2. Zarzadzenie nr 20/2017 Dyrektora Zarzadu Drog Wojewddzkich w Zielonej Gérze z dnia 20 czerwca 2017 r. w

sprawie ustalenia zmiany do regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze.
§4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Zamowien i Administracji.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2018 r.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 50 /2017
Dyrektora ZDW w Zielonej Gérze z dnia 29 grudnia 2017 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG WOJEWODZKICH W ZIELONEJ GORZE

l. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;:
Regulamin - Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Wojewodzkich w Zielonej Gorze;
ZDW - Zarzad Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze;
Komorka organizacyjna - funkcjonujacy w ZDW: wydzial, sekcja, samodzielne stanowisko;
Pion - zespot komorek organizacyjnych nadzorowanych przez Dyrektora badz Zastepce Dyrektora;
RDW - Rejon Drog Wojewodzkich;
Dyrektor ZDW - Dyrektor Zarzadu Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze;

oo o e o M =

Zastepca Dyrektora - Zastepce Dyrektora Zarzadu Drog Wojewoddzkich w Zielonej Gorze, kierujacego
wyodrebniong dziedzing dziatalnosci ZDW - pionem,

8. Kierownik RDW - Kierownik Rejonu Drog Wojewddzkich;

9. OD - Obwod Drogowy;

10.ZF$S - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

11.BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;

12.SIWZ - Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia.

§2
1. Regulamin ZDW okresla:
1) podstawy prawne funkcjonowania ZDW,;
2) podstawowe zadania i zakres dziatania ZDW;
3) zasady zarzadzania i kierowania ZDW;
4) tryb pracy obowigzujacy w ZDW,
5) tryb opracowywania i wydawania zarzadzen ZDW;,
6) organizacje wewnetrzng ZDW i zakres dziatania jego komérek organizacyjnych.

2. Regulamin Organizacyjny wprowadzany jest zarzadzeniem Dyrektora ZDW.
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§3

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

prawa, w szczegblnosci zapisdéw zawartych w:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ustawie z dnia 05 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa;

ustawie z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych;

ustawie z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,;
ustawie z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach;

ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. prawo o ruchu drogowym;

10) ustawie z dnia 07 lipca 1994 r. prawo budowlane.

2. ZDW jest jednostkg budZetowg samorzadu wojewddztwa, finansowang z budzetu Wojewodztwa

Lubuskiego.

Il. PODSTAWOWE ZADANIA ORAZ ZAKRES DZIALANIA

§4

Podstawowymi zadaniami ZDW jest:

1)
2)

3)

4)

5)

zarzadzanie w imieniu Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego drogami wojewadzkimi;

tworzenie warunkéw do utrzymania oraz utrzymanie wtasnymi sitami lub w systemie zleconym drég
wojewodzkich w stanie zapewniajacym bezpieczenstwo ruchu drogowego;

inicjowanie, podejmowanie i organizowanie niezbednych przedsiewziec i dziatan, zapewniajacych
techniczny i eksploatacyjny rozwéj wojewddzkiej sieci drog;

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

wykonywanie innych zadanh zleconych przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego w ramach $rodkéow

finansowych przeznaczonych na ten cel.
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ll. ZASADY ZARZADZANIA | KIEROWANIA - Dyrektor

§

1. Dyrektor nadzoruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci ZDW.

2. Dyrektor organizuje dziatalnos¢ ZDW przy pomocy swoich Zastepcow, Naczelnikow wydziatow,

pracownikow zatrudnionych na jednoosobowych stanowiskach pracy, Kierownikow Rejonow Drog

Wojewodzkich, Kierownikow Obwodow Drogowych, ktérzy sg wobec niego odpowiedzialni za catos¢

spraw objetych ich zakresem dziatania.

§6

Do zakresu dziatania Dyrektora ZDW nalezy, w szczeg6InoSci:

1)
2)
3

I

)
)
5)

6)

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania ZDW i kierowanie jego dziatalnoscia;

realizacja zadan okreslonych w Statucie ZDW,;

ustalenie optymalnej struktury organizacyjnej ZDW w celu podniesienia efektywnosci pracy;
reprezentowanie oraz dziatanie w imieniu ZDW wobec wtadz, instytucji, organizacji;

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

nadzor nad tworzeniem i gospodarowaniem $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

§7

Dyrektor ZDW podejmuje ostateczne decyzje we wszystkich sprawach wynikajacych z zakresu kierowania

i dziatania ZDW, z pominieciem czynnosci zastrzezonych do kompetencji Zarzadu Wojewodztwa

Lubuskiego oraz realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow ZDW.

§8

W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez Dyrektora ZDW, obowigzki przejmuje

pierwszy Zastepca Dyrektora lub odpowiednio drugi lub trzeci zastepca Dyrektora, albo pisemnie

upowazniony przez Dyrektora pracownik ZDW.
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§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 pisemnej.

§10

Dyrektor ZDW lub osoba przez niego upowazniona, dokonuje w sprawach z zakresu prawa pracy czynnosci

za pracodawce samorzadowego, w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Zarzadzie Drog

Wojewodzkich w Zielonej Gorze.

Zastepca Dyrektora

§11

1. Zastepca Dyrektora kieruje komdrkami organizacyjnymi zgodnie z dokonanym przez Dyrektora ZDW

podziatem zadan oraz petnomocnictwem.

2. Zastepca Dyrektora, stosownie do zakresu swojego dziatania:

1)
2)

zapewnia prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegty pion;

nadzoruje gospodarowanie srodkami finansowymi i powierzonym mieniem;

nadzoruje przestrzeganie przepiséw w zakresie finansow publicznych i dyscypliny budzetowej;
podejmuje decyzje w sprawach organizacyjnych podlegajacego mu pionu, a niezastrzezonych dla
Dyrektora ZDW;

parafuje pisma w sprawach wymagajacych decyzji lub podpisu Dyrektora ZDW;

sprawuje w imieniu Dyrektora ZDW nadzor nad kierownikami komorek 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 nadzér nad komérkami organizacyjnymi wehodzacymi w skfad

nadzorowanego pionu.
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Naczelnicy, Koordynatorzy, Samodzielne Stanowiska i Kierownicy

§12
1. Pracg poszczegolnych komérek kieruja;

1) pracg wydzialu - Naczelnik wydziatu, w miare wystepujacych potrzeb tworzy si¢ stanowisko
zastepcy Naczelnika;

2) pracg sekcji, jesli taka zostala wyznaczona, kieruje Koordynator sekcji, kidry odpowiada
bezposrednio przed z-cq Naczelnika lub Naczelnikiem wydziatu, chyba ze z-ca Naczelnika wydziatu
jest jednoczesnie Koordynatorem sekcji, w takim przypadku odpowiada on przed Naczelnikiem
wydzialu;

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

4) pracg Rejonu Drog Wojewadzkich - Kierownik Rejonu Drog Wojewodzkich, w razie potrzeb tworzy
sie stanowisko zastepcy Kierownika Rejonu Drog Wojewodzkich;

5) pracg Obwodu Drogowego - Kierownik Obwodu, w razie potrzeb tworzy sie stanowisko zastgpcy
Kierownika Obwodu.

2. Do obowiazkéw kierujacych komorkami wymienionymi w ust. 1 nalezy w szczegdlnoci:

1) reprezentowanie ZDW w sprawach objetych zakresem dziatania kierowanej komorki w zakresie
posiadanych upowaznien i petnomocnictw;

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

3) nadzor i kontrola nad realizacjg zadan wynikajacych z planow rzeczowo-finansowych;

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

5) organizacja pracy komorki w tym zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow pracy oraz
nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscia zatatwiania spraw;

6) prowadzenie szkolen na stanowisku pracy dla pracownikéw nowozatrudnionych;

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

8) dbanie o systematyczne podnoszenie przez podleglych pracownikow kwalifikacji zawodowych, a

takze o ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy;
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9) organizowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej, w szczegdlnoéci w zakresie przestrzegania

13)

14)

19)

16)

17)

18)
19)

20)

przez pracownikow przepisow dotyczacych prawa pracy, przepisow 0 zachowaniu informacji
niejawnej, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, przetwarzania i ochrony
danych osobowych, ochrony materiainych i niematerialnych ~ skfadnikow —majatkowych
pozostajacych pod zarzadem ZDW;

dopuszczenie do pracy pracownikow w zgodzie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu Pracy oraz
wyposazenie ich w odpowiednia odziez roboczq i srodki ochrony indywidualnej;

rozpatrywanie skarg i wnioskow, przygotowywanie informacji, co do sposobu ich zatatwienia;
badanie skarg dotyczacych dziatania podlegtych pracownikow z przediozeniem informacji lub
stosownego‘ wniosku Dyrektorowi ZDW lub Zastepcy Dyrektora;

wyrazanie opinii o podlegtych pracownikach, ocenianie ich przydatnosci oraz wnioskowanie o

wyrdznienia, nagrody albo ukaranie;

opracowywanie planéw urlopowych oraz akceptowanie wnioskéw urlopowych  podlegtym
pracownikom;
odpowiadanie za wiasciwe zabezpieczenie pieczeci, drukow $cistego zarachowania, $rodkow

finansowych, dokumentow;

podejmowanie inicjatyw i wnioskowanie dziatan w celu poprawy efektywnosci ekonomiczno-
finansowej ZDW;,

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

ksztaltowanie wiasciwych stosunkow migdzyludzkich w nadzorowanej komorce; |

nadzor nad przestrzeganiem przepisow zawartych w ustawie o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;

nadzér nad wiasciwym wykorzystaniem mienia ZDW przez podlegtych pracownikow.

. Postanowien ust. 2 pkt. 6-12,14,18 i 20 nie stosuje sig do samodzielnych stanowisk.

. Osoby zajmujace stanowiska wymienione w ust. 1, ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za cafoksztaft

pracy kierowanej przez nich komorki organizacyjnej, a w szczegdlnosci za terminowe, fachowe i zgodne

z przepisami zatatwienie powierzonych spraw.
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Pracownicy

§13
Do podstawowych obowigzkow pracownikow nalezy:
1) terminowe i nalezyte zalatwianie spraw oraz kompetentne wykonywanie zadan wynikajgcych
z zajmowanego stanowiska;

2) stosowanie sie do przepisow prawa dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska oraz Regulaminu Pracy okreslajgcego porzadek,
organizacje i dyscypline pracy;

) znajomos¢ aktow prawnych i innych przepisow niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan;
) znajomos$¢ zarzadzen Dyrektora i ich bezwzgledne stosowanie;
5)  wykonywanie polecen przefozonych;
) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji ogolnych i zawodowych, pomoc przy podnoszeniu
kwalifikacji przez innych pracownikéw;
7) ochrona powierzonego mienia ZDW;
8) wykazywanie inicjatywy w realizacji obowigzkdw stuzbowych;
9) rzetelne i obiektywne informowanie przetozonych o stanie prowadzonych spraw;
10) uprzejme i rzeczowe traktowanie interesantow, przetozonych i wspétpracownikow;

11) zachowanie tajemnicy niejawnej.

§14
1. Zakresy czynno$ci poszczegolnych pracownikow okreélane sa w indywidualnych zakresach czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika.
2. Szczegolowy zakres czynnosci kazdego pracownika ustala bezposredni zwierzchnik stuzbowy

i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi ZDW.
IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZDW

§15
Strukture organizacyjng ZDW tworzg piony, komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy oraz

Rejony Drog Wojewodzkich wraz z Obwodami Drogowymi.

Strona 7z 51



§16
W ZDW tworzy sie nastepujgce piony.
1. Pion Dyrektora (D), w skfad ktorego wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Zaméwien i Administracji (WZA);
2) Wydziat Nieruchomoéci (WN );
3) Stanowisko ds. Kadr (K);
4) Stanowisko ds. BHP (BHP);
5) Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej (Ppoz);
'6) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej (K2);
7) Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej (KS);
8) Stanowisko ds. Obronnych (W);
9) Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PN);
10) Sekcja Radcow Prawnych (RP).
2. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami, pierwszego Zastepcy Dyrektora (DZ), w
sktad ktorego wechodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Zarzadzania Drogami (WZD); '
2) Wydziat Mostéw (WM)
3) Rejony Drog Wojewddzkich (RDW);
4) Obwody Drogowe (OD).
3. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwny Ksiegowy (DF), drugiego Zastepcy Dyrekiora, w
skiad ktérego wehodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Finansowo - Ksiegowy (WK);
2) Rejony Droég Wojewddzkich w zakresie zadan wyodrebnionych w pionie.
4. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycyjnych (DI), trzeciego Zastepcy Dyrektora, w skiad ktorego
wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Wydziat Planowania i Funduszy Europejskich (WPE);
2) Wydziat Dokumentacji (WD);
3) Wydziat Budowy i Nadzoru (WBN).
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§17
1. W ZDW tworzy sie nastepujace Rejony Drog Wojewddzkich, w sktad ktorych wehodzg Obwody Drogowe
(OD) z siedzibami okreslonymi odrebnym zarzadzeniem Dyrektora:
1) Rejon Drog Wojewodzkich w Ktodawie (RDWKL);
2) Rejon Drog Wojewodzkich w Kozuchowie (RDWK);
3) Rejon Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze (RDWZG).

2. W celu zapewnienia efektywnego wykonania zadan statutowych RDW mogag by¢ taczone lub dzielone.

§18

Schemat struktury organizacyjnej ZDW stanowi zatgcznik nr 1 i nr 2 do niniejszego Regulaminu.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY.

§19
1. Na czas nieobecnosci kierujgcego pracg komérki, jego uprawnienia, obowigzki i wynikajacy z nich
zakres odpowiedzialnosci stuzbowej przejmuje jego zastepca, a w przypadku braku zastepcy, osobe
takq wyznacza przetozony kierujgcego komoérka, sposrod pracownikéw podleglych tej osobie. W
wyjatkowych przypadkach mozna wyznaczy¢, na czas okreslony, inng osobe.

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

§20
W komérkach organizacyjnych stosowana jest zasada indywidualnej odpowiedzialnoci pracownika za
wykonywanie czynno$ci okre$lonych w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci przyjetych przez pracownika

do wykonania.
§21

Udzielanie osobom trzecim informacji o ZDW winno odbywac¢ sie z zachowaniem przepiséw dotyczacych

dostepu do informacji publicznej, ochrony informacji niejawnej i ochrony danych osobowych.
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VL. TRYB PRACY

§22
1. Tryb pracy wyznaczajg w szczegolnosci nastepujace zasady:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) stuzbowego podporzadkowania;
3) podziatu pracy;
4) petnienia zastepstw za nieobecnych pracownikow;
5) merytorycznej wiasciwosci zatatwiania spraw;
6) Scistej wspotpracy miedzy komorkami organizacyjnymi, RDW i OD;
7) odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje.

2. W my$| zasady jednoosobowego kierownictwa, pracg kazdej komorki, RDW i OD, kieruje w danym
czasie jedna osoba, a kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu zwierzchnikowi stuzbowemu, od
ktérego otrzymuije polecenia i przed ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

3. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie od zwierzchnika wyzszego szczebla, powinien je wykonac

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

§23
Zadania okreslone dla komorek dzielone sg miedzy poszczegélnych pracownikow jako zakresy

czynnosci tych pracownikow.

§24

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

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

zainteresowane komorki.
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B L ™

Do realizacji zadania - projektu, wymagajacego wspotdziatania kilku komérek organizacyjnych, Dyrektor
moze powola¢ grupe robocza. W skiad grupy roboczej mogg wehodzi¢ pracownicy powotani z komorek
ZDW. Praca grupy kieruje wyznaczony przez Dyrektora pracownik, zwany liderem grupy roboczej, ktory

w zakresie powierzonego mu zadania odpowiada bezpo$rednio przed Dyrekiorem.

VI.ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU ZARZADZEN DYREKTORA
ORAZ ZASADY OPRACOWYWANIA, 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 przygotowujg wiasciwe merytorycznie komorki organizacyjne z wiasnej inicjatywy,
badz na polecenie Dyrektora ZDW. Komoérki te majg bezwzgledny obowigzek czuwania nad
aktualnoscig danego zarzadzenia, a w przypadku jego dezaktualizacji, podjecia niezwiocznie dziatan
zmierzajacych do jego zmiany badz uchylenia.
Zarzadzenie zawiera tytul, przepisy merytoryczne oraz przepisy o wejsciu w zycie. W tytule zarzadzenia
w oddzielnych wierszach, zamieszcza sie oznaczenie rodzaju aktu i numer, nazwe organu wydajgcego
zarzadzenie, date zarzadzenia oraz zwiezle 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
publikacji.
W treéci zarzadzenia:

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

2) okresla sie podmioty odpowiedzialne za wykonanie i nadzér nad realizacjg zarzagdzenia,

3) ewentualnie wskazuje sie tytuty aktow prawnych, ktore traca moc;

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

1) podpisu osoby sporzadzajacej i/lub jej przetozonego,

2) podpisu Zastepcy Dyrektora wladciwego merytorycznie pionu,

3) podpisu Radcy Prawnego,
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4) podpisu Gtownego Ksiegowego - jezeli zarzadzenie dotyczy spraw finansowo - ksiegowych.
9. W razie potrzeby projekty zarzadzen poddaje sie uzgodnieniu z innymi komorkami organizacyjnymi.
§26
Zastepca Dyrektora po przeprowadzeniu oceny formalnej projektu 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
Umowy i aneksy zawierane z wykonawcami, kontrahentami, instytucjami itp, podpisuje Dyrektor lub jego

Zastepca, przy kontrasygnacie Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtownego Ksiggowego.

§29
1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:
1) pisma i wystapienia do organdéw administracji panstwowej;
2) pisma do postow i senatorow;
3) pisma i wystapienia kierowane do organéw uchwatodawczych i wykonawczych jednostek
samorzadu terytorialnego;
4) pisma i wystgpienia do organow 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 wychodza;ce na zewnatrz jednostki podpisywane sa przez Dyrektora lub jego
Zastepce, badz osobe upowazniona.
3. Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi lub jego Zastepcom, muszg by¢ parafowane
na kopii przez osobe sporzadzajacg dokument i naczelnika/koordynatora/kierownika komorki, a w

przypadku uméw i anekséw przez Radce Prawnego.
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Dokumenty mogace powodowaé powstanie zobowigzan finansowych oraz pisma z pionu ksiegowosci

wymagaja kontrasygnaty Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gléwnego Ksiggowego.

§30

. Wszystkie zarzadzenia podlegajq rejestracii i przechowywaniu w Wydziale Zamowien i Administracii.

Umowy oraz aneksy do uméw, podlegaja rejestracji i przechowywaniu w Wydziale Finansowo -
Ksiegowym.

Oryginaty dokumentéw 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 obowigzkow kazdej komorki organizacyjnej ZDW poza sprawami okreslonymi w zakresie dziatania

nalezy takze:

—

& v R o M

. zalatwianie spraw spornych i interwencyjnych zwigzanych z zakresem dziatania,

przygotowywanie do podpisu Dyrektora ZDW pism, decyzji i umow,

redagowanie i aktualizacja tresci strony podmiotowej BIP,

udziat i aktualizacja polityki bezpieczenstwa informacji, ochrony i przetwarzania danych osobowych,
okreslanie indywidualnych zakresow obowiazkow i odpowiedzialnosci podlegtych oséb zatrudnionych,
rozpatrywania skarg i wnioskow w sprawach dotyczacych zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej. Szczegotowy tryb postepowania w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
zatatwiania skarg i wnioskow regulujg odrebne przepisy,

przekazywanie opracowanych zbiorow do zakfadowego archiwum.

§32

. Wydziat Zamoéwien i Administracji (WZA) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

W skiad Wydziatu wehodza sekcje:
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1) Sekcja ds. Zamowien,

2) Sekcja ds. Administracji,

3) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - podlegly w ramach powierzonych mu obowigzkow

bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

. Do zadah Wydzialu Zamowien i Administracji - Sekcji ds. Zamoéwien nalezy w szczegolnosci

realizowanie zadan w zakresie:

1)

2)

sporzadzania zbiorczego planu zamowien publicznych, na podstawie planow zambwien
publicznych poszczegolnych komorek organizacyjnych ZDW,

organizowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, o wartosci
szacunkowe] przekraczajacej kwote o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych, na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora lub osobe
upowazniong wnioskow w sprawie zatwierdzenia postepowania o udzielenie zamowienia,
zZozonych do WZA przez komérki organizacyjne ZDW,

prowadzenia rejestrow zamowien publicznych i uméw o wartosci szacunkowej przekraczajacej
kwote o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,
powotywania skiadu komisji przetargowej, organizacji, trybu pracy oraz zakresu dziatania czionkdw
komisji, powofanych w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
udzielania pisemnych odpowiedzi i wyjasnien na ziozone przez Wykonawcow pytania, dotyczace
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, w porozumieniu z wiasciwymi komorkami
organizacyjnymi,

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

przygotowywania odpowiedzi na odwotania wniesione przez Wykonawcow do postepowan
o0 udzielenie zamowienia publicznego,

reprezentowania ZDW na rozprawach przed Krajowa 1zbg Odwotawcza,

sporzadzania rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych i przekazywania ich

Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,

10) archiwizowania dokumentacji dotyczacej postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

11) wspolpracy z sekcjg Radcow Prawnych oraz pozostalymi  komorkami  organizacyjnymi,

w zakresie prowadzonych przez WZA postepowar o udzielenie zamowien publicznych,

12) wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.
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4. Do zadan Wydzialu Zamoéwien i Administracji - Sekcji ds. Administracji nalezy w szczegolnosci

realizowanie zadan w zakresie:

1)

)

10)
1)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

opracowywania aktow prawnych i dokumentow ustalajgcych porzadek organizacyjny w ZDW;
prowadzenia rejestru zarzadzen wydanych przez Dyrektora ZDW;

prowadzenia rejestru zamowien publicznych i umow o wartoéci szacunkowej nieprzekraczajace
kwoty o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych;
sporzadzania wnioskow o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartodci szacunkowe
nieprzekraczajgcej kwoty o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych dla zaméwien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;

opracowywania materialow przetargowych i przekazywanie ich do Zespotu ds. Zamowien dla
zamowien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,

prowadzenia Sekretariatu ZDW;

prowadzenia spraw dotyczacych szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
ZDW;,
obstugi szkolen, narad i spotkan organizowanych w ZDW;

prowadzenia spraw z zakresu kompleksowego ubezpieczenia majatku ZDW: samochodow, sprzetu
elektronicznego i mienia, promow oraz ubezpieczenia OC;

prowadzenia ksigzki kontroli zewnetrznych;

prowadzenia rejestru skarg i wnioskow;

prowadzenia ewidencji majatku;

organizacji i nadzoru nad przebiegiem okresowych inwentaryzacji srodkow trwatych, zgodnie z
zarzadzeniem Dyrektora ZDW;

prowadzenia Archiwum Zaktadowego;

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

prowadzenia ewidencji pieczeci oraz zamawiania pieczeci urzedowych i stempli;

wystawiania pracownikom legitymacji stuzbowych oraz prowadzenia rejestru w tym zakresie;
przygotowywania zamdwien na ogloszenia w prasie;

zapewnienia zaopatrzenia materialowo-biurowego na potrzeby ZDW;

dokonywania zakupu wydawnictw i czasopism;
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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 i 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 pracownikéw ZDW samochodami stuzbowymi, przegladow
technicznych, napraw, remontow i eksploataciji 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) prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug w zakresie telefonii komorkowej, w tym z
przydzielaniem w uzytkowanie uprawnionym pracownikom telefonow komorkowych;

28) prowadzenia spraw zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi w zakresie telefonii stacjonarnej
na rzecz ZDW,

29) administrowania infrastrukturg teleinformatyczng ZDW, w szczegdlnosci serwerami, urzadzeniami i
usfugami  sieciowymi oraz nadzoru technicznego nad sprzgtem  komputerowym
w ZDW;

30) wdrazania systemow informatycznych eksploatowanych w ZDW;

31) prowadzenia strony internetowej ZDW,

32) administrowania i prowadzenia nadzoru technicznego nad prawidtowym funkcjonowaniem witryny
urzedowego Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);

33) planowania potrzeb ZDW w zakresie sprzetu komputerowego, urzadzen kopiujaco-drukujacych, w
tym materialow eksploatacyjnych, oprogramowania i innych urzgdzer technicznych;

34) prowadzenia i realizacji spraw zwigzanych z procedurg zakupu i wynajmu sprzetu komputerowego,
urzadzen kopiujgco-drukujacych, materiatow eksploatacyjnych do sprzetu
i urzadzen, oprogramowania;

35) dokonywania biezacej oceny stanu technicznego i przydatnoéci do dalszego uzytkowania sprzgtu
komputerowego, elektronicznego;

36) tworzenia dokumentacji eksploatacyjnej systemow informatycznych;

37) prowadzenia ewidencji oprogramowania;
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38) wykonywania okresowych archiwizacji danych znajdujgcych sie na serwerach, ktore wymagajg
przechowywania oraz podlegajg aktualizacji;

39) zabezpieczania danych zgromadzonych na dyskach twardych komputerow podczas
przeprowadzania procesu reinstalacji systemu operacyjnego, odtwarzania danych archiwalnych w
sytuacjach awaryjnych;

40) zapewnienia ustug gwarancyjnych oraz pogwarancyjnych sprzetu komputerowego,

elektronicznego, audio-video oraz oprogramowania specjalistycznego;

41) ekspozyciji na terenie ZDW symboli panstwowych podczas $wiat panstwowych;

42) prowadzenia, organizowania i obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

43) wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

5. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegolnosci realizowanie zadan
w zakresie:

1) zapewniania przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

2) nadzorowania opracowania i aktualizowania dokumentacji przetwarzania danych,

3) prowadzenia rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez Administratora Danych,

4) edukowania os6b przetwarzajacych dane,

5) wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

§33
1. Wydziat Nieruchomosci (WN) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg zagadnienia zwigzane z gospodarkg nieruchomosciami,
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 podziatow dziatek tworzacych drogi wojewodzkie i nowo planowane,
5) uzyskiwanie dokumentow wymaganych do stwierdzenia prawa wiasnosci, badanie ksiag

wieczystych i doprowadzanie do zgodnosci tresci ksiegi wieczystej z ewidencjg gruntow i budynkoéw,
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6) wspotpraca z Wojewddzkim Biurem Geodezji i Terendw Rolnych w Zielonej Gorze w zakresie robét
geodezyjnych dotyczacych wskazywania linii granicznych pasa drogowego,
a) opracowywanie planow robdt geodezyjnych,
b) okre$lanie zakreséw prac,
¢) odbiér i analiza przebiegu sieci,
d) wnioskowanie o wdroZenie postepowan na zajecie pasa drogowego,
7) uczestnictwo w czynnosciach rozgraniczenia, wznowienia, okazywania i utrwalania znakami
granicznymi pasa drogowego i siedzib ZDW, oraz pracach Zespotu Uzgodnien Projektu,
8) zawieranie z Lasami Panstwowymi porozumiefi na wycinke drzew oraz jej odbidr,
9) ewidencjonowanie dziatek oraz ich uzytkdw,
10) prowadzenie rejestrow historii dla kazdej posiadanej dziatki,
11) gromadzenie materiatow mapowych oraz dokumentaciji znakéw geodezyjnych,
12) uzyskiwanie zgod whascicieli (uzytkownikow wieczystych) terenu na zajecie nieruchomosci,
13) zawieranie umow dzierzawy, najmu i uzyczenia oraz ich rejestrowanie,
14) skfadanie wnioskéw o zmiane uzytkow nieruchomosci,
15) wnioskowanie o wygaszenie i ustanowienie trwatego zarzadu,
16) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowej w
zakresie opracowan projektow podziatu nieruchomosci,
17) uzgadnianie projektow budow w zakresie nieruchomosci niezbednych do realizacji inwestycji,
18) sporzadzanie oSwiadczen o prawie do dysponowania nieruchomoscig na cele budowlane,
19) sporzadzanie deklaracji podatkowych,
20) udziat w przekazywaniu placu budowy,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za pozyskane nieruchomosci,
22) zawieranie porozumien na zrzeczenie sie odszkodowania,
23) wnioskowanie do Sgdow Rejonowych o zgode na zlozenie odszkodowania do depozytu sgdowego,
24) merytoryczna kontrola decyzji administracyjnych i inicjonowanie odwotan,
25) opiniowanie wnioskoéw o nabycie resztowek,
26) rejestrowanie decyzji administracyjnych z podziatem na tryb postepowania,
27) monitorowanie wszczetych i niezakonczonych ostateczng decyzjg postepowan,

28) analiza operatow szacunkowych,
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29) sporzadzanie plandw finansowych na wyptate odszkodowan za pozyskane nieruchomosci i
ewidencjonowanie rozchodow,

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

AN
32

)
) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz komorkami ZDW,

) opracowywanie wnioskow o wywtaszczenie i uczestnictwo w postepowaniu,

33) konstruowanie wnioskéw o wytgczenie gruntdw z produkcji rolnej i lesnej,

34) opiniowanie wnioskéw i postulatow sktadanych do ZDW dotyczacych realizowanych zadan i
podejmowanie dalszych kierunkéw dziatan,

35) sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan,

36) opracowanie projektow regulaminéw i instrukcji na potrzeby ZDW, a dotyczacych profilu dziatania
wydziatu,

37) reprezentowanie ZDW na rozprawach administracyjnych i sadowych,

38)opracowywanie materialow przetargowych i przekazywanie ich do Wydzialu Zamowien
i Administracji dla zamoéwien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,

39) sporzadzanie wnioskéw o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych dla zaméwien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,

40) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§34
1. Stanowisko ds. Kadr (K) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.
2. Do zadan stanowiska ds. kadr nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zatrudnianiem, przenoszeniem, delegowaniem
i zwalnianiem pracownikow,
) prowadzenie dokumentacji 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 pracownikow, rejestrow wydanych zaswiadczen, Swiadectw pracy, opinii i
zwolnien lekarskich,
8) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy,

7) prowadzenie i rozliczanie rejestrow wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
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8) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowej pracownikow oraz ich archiwizacja,

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

10) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

11) organizowanie stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych pracownikow we wspotpracy
z bezposrednim przetozonym pracownika,

12) opracowywanie i aktualizacja zakresow czynnosci we wspotdziataniu z przetozonymi pracownikow,

13) wspolpraca z whasciwymi Urzedami: Pracy, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Urzedem Skarbowym,

14) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw i czionkow ich rodzin oraz
aktualizacja danych,

15) inicjowanie i realizowanie polityki ptacowej z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow
i mozliwosci ptacowych oraz wspdlpraca z Glownym Ksiegowym i Wydziatem Finansowo-
Ksiegowym,

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

17) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, okolicznosciowymi, bezptatnymi oraz
prowadzenie ich ewidencj,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami dotyczacymi rodzicielstwa,

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

20) wydawanie i ewidencjonowanie petnomocnictw i upowaznien wydanych przez Dyrektora ZDW,

21) wspolpraca przy opracowywaniu regulaminéw i innych dokumentow ustalajacych porzadek
organizacyjny w ZDW,

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

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.
§35

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

2. Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdino$ci:
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1) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz warunkéw pracy, a takze
przestrzegania przepiséw 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 zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow
pracy,

4) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji obiektéw lub ich czesci, a takze
nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa
i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacii,

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

7) opiniowanie wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego dotyczgcych zakupu srodkow transportu,
urzadzen i sprzetu zmechanizowanego oraz maszyn roboczych do prac drogowych,

8) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpiebzehstwa i higieny pracy na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takZe kontrola realizacji tych wnioskow,

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takZze przechowywanie
wynikdw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kiore wigze sie z wykonywang pracs,

12) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym

organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg czynniki niebezpieczne,
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szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwiasciwszych srodkow ochrony zbiorowej
i indywidualnej,

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

14) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie, w tym: wstepne, okresowe i konfrolne oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie,

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

16) zapewnienie pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegdlnie ucigzZliwych odpowiednich
positkéw i napojow, jezeli jest to niezbedne ze wzgleddw profilaktycznych,

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

18) opracowywanie planow finansowych na bezpieczenstwo i higieng pracy,

19) wspétdziatanie 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 osob 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 obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

23) niezwioczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystagpienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb,

24) niezwloczne odsuniecie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezpo$rednie zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego albo innych osob,

25) wnioskowanie do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w jego czesci
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow albo innych osob,

26) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,
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27) udzial w opracowywaniu z wiasciwymi  komoérkami organizacyjnymi lub osobami planow
finansowych na bezpieczenstwo i higiene pracy,

28) wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz w
zakresie organizowania badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow ucigzliwych
wystepujgcych w $rodowisku pracy,

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

30)sporzadzanie wnioskow o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowe
nieprzekraczajacej kwoty o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych dla zamoéwien zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska,

31) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

§36
1. Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej (Ppoz) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.
2. Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe] 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 szczegdlno$ci:
1) prowadzenie i przeglad okresowy podlegtych obiektow w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
2) prowadzenie szkolen nowoprzyjetych pracownikow,
3) udzial w opracowywaniu wytycznych, instrukcji i zarzadzen wewnegtrznych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,
4) inicjowanie i udziat wdrazaniu przepisow ogoinokrajowych i unijnych na terenie zakfadu pracy,
5) przedstawianie wnioskow i projektow zarzadzen wewnetrznych majgcych na celu poprawe stanu ochrony
przeciwpozarowej w zakiadzie,
6) wspolpraca z kierownictwem jednostek organizacyjnych w dziatalnosci na rzecz bezpieczenstwa
pozarowego w zaktadzie pracy,
7) udzial w pracach komisji technicznych majacych zwigzek z ochrona przeciwpozarowg —oraz
w dochodzeniach przeciwpozarowych,
8) nadzor nad przebiegiem konserwacii i kontroli urzadzen i instalacji przeciwpozarowych oraz sprzgtu

gasniczego,
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9) nadzér nad wiadciwym rozmieszczeniem i utrzymaniem oznakowania ewakuacyjnego, oznakowania
sprzetu przeciwpozarowego i innych znakow ostrzegawczych w obiektach i na podleglym terenie,

10) prowadzenie dokumentaciji dotyczacej ochrony przeciwpozarowej,

11) opracowywanie plandw finansowych na ochrone przeciwpozarowa,

1
1

14) wstrzymywanie wykonywanych prac w zakladzie w czasie uznania dziatan stwarzajacych szczegdine

W M

)
) planowanie potrzeb w zakresie remontéw i inwestycji dotyczacych zabezpieczen przeciwpozarowych,
) staly nadzor nad bezpieczenstwem przeciwpozarowym w zaktadzie,

)

zagrozenie dla zycia, zdrowia ludzi lub mienia,

15) wspdtpraca z jednostkami zewnetrznymi w sprawach ochrony przeciwpozarowej,

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

17) sporzadzanie wnioskéw o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych dla zamowien zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

§37
1. Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej (KZ) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.
2. Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie rocznego planu kontroli;
2) sporzadzanie informacji o stanie kontroli zarzadczej;
3) opracowanie systemu kontroli zarzadczej, w tym w szczegélnosci okreslenie:
a) funkcjonujacych procedur w poszczegdinych obszarach dziatalnosci ZDW,
b) systemu zarzadzania ryzykiem oraz roli samooceny kontroli zarzadczej,
c) przeprowadzanie oceny i analizy ryzyk,

d) sposobu monitorowania i udoskonalania systemu kontroli zarzadczej,

4) sporzadzenie polityki zarzadzania ryzykiem w ZDW w ramach systemu kontroli zarzadczej;

5) realizacja zadan kontrolnych powierzonych przez Dyrektora ZDW;

6) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan kontrolnych powierzonych przez Dyrektora ZDW;
7) wspdidziatanie z organami kontroli panstwowej i samorzadowej;

8) prowadzenie ewidenciji dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez organy zewnetrzne;
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9)

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

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

§38

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

2. Do

1)
2)

zadan Stanowiska ds. komunikacji spotecznej nalezy w szczegolnosci;
planowanie polityki informacyjnej ZDW;
gromadzenie, opracowywanie, aktualizacja, udostepnianie i rozpowszechnianie informacji na temat
planowanych robét dotyczacych inwestycji, remontow i budowy nowych drog w Wojewodztwie
Lubuskim;
redagowanie i przekazywanie w postaci pisemnej i elektronicznej stosownych informacji do
odpowiedniej komérki organizacyjnej, celem umieszczenia ich na stronie internetowej ZDW i/lub
BIP;
wspbipraca z rzecznikiem prasowym Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Lubuskiego i
mediami;
przygotowywanie materiatow zwigzanych z wystapieniami publicznymi dyrektora ZDW;
wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi ZDW w zakresie pozyskiwania informacji dotyczacych
dziatah ZDW na potrzeby informacji prasowej;
monitoring i analiza artykutow prasowych o ZDW lub zwigzanych z zakresem jego statutowej
dziatalnoci;
reagowanie oraz zapobieganie nieuzasadnionej krytyce pracy ZDW zgodnie z zasadami prawa
prasowego;
administrowanie, redagowanie i zamieszczanie istotnych informacji na stronie internetowej ZDW
iflub BIP,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

§39

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

2. Do
1)

zadan Stanowiska ds. Obronnych nalezy w szczegolnosci:
powadzenie catoksztattu spraw obronnych oraz opracowanie i biezaca aktualizacja dokumentow

planowania obronnego w zakresie zadan okreslonych dla ZDW;
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2) wspoldziatanie z przedstawicielami Sit Zbrojnych w zakresie planowania technicznej ostony drog
znaczenia obronnego;

3) realizacja przedsigwzi€c, organizacyjnych i szkoleniowych wykonywanych przez ZDW w ramach
przygotowan obronnych w stanie stafej gotowosci obronnej panstwa;

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

5) planowanie, realizacja i zabezpieczenie zadan zwigzanych z przygotowaniem infrastruktury drogowej
na potrzeby obrony panstwa wynikajacych z planu ostony technicznej drog znaczenia obronnego;

6) wspoidziatanie z Oddziatem Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad w Zielonej Gorze w
zakresie przygotowania infrastruktury drogowej na potrzeby obrony panstwa;

7) gromadzenie i sporzadzanie informacii o sieci drog publicznych na potrzeby obronnosci;

(o2

) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi ZDW w zakresie realizacji zadan obronnych;
9) prowadzenie dziatalnosci kontrolno-rozliczeniowej z realizacji zadan obronnych;
10) prowadzenie spraw dotyczacych Obrony Cywilnej i wspoldziatanie w tym zakresie z komorkg
organizacyjng ds. zarzgdzania kryzysowego Urzedu Miasta Zielona Gora;
11) rejestrowanie i przechowywanie dokumentacii niejawnej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

§40
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 05 sierpnia
2010 1. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2016. poz. 1167 tekst jednolity) i wydanych na jej podstawie

aktow wykonawczych.

§41
1. Sekcja Radcow Prawnych (RP) podlega bezposrednio Dyrektorowi ZDW.
2 Do zakresu dziatania sekcji nalezy wykonywanie zadan w zakresie:
1) udzielania porad i konsultacii prawnych oraz interpretowania i wyktadni obowigzujacych
przepisdw prawnych w sprawach zgtaszanych przez wydziaty;

2) wspotudziat w opracowywaniu:
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9
10)

11)

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

b) zarzadzen, wewnetrznych regulamindw itp.

oceny zgodnosci projektow wewnetrznych zarzadzen, regulaminow

z zewnetrznymi aktami prawnymi;

sporzadzania pisemnych opinii prawnych;

opiniowania i parafowania:

a) umoéw cywilnoprawnych, ugod oraz porozumien,

b) projektow pism i innych dokumentow,

c) zarzadzen i regulaminow,

d) projektéw decyzji i innych rozstrzygnie¢ administracyjnych;

wystepowania na podstawie pefnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora przed sgdami

powszechnymi, Krajowg Izbg Odwotawczg oraz organami administracji publicznej, w

postepowaniu sgdowo — administracyjnym;

przygotowywania:

a) pozwow i wnioskow, ugdd, zazalen, wystapien, odwotan, odpowiedzi na odwotania i pism
procesowych do sgdow i organéw administracji w celu wszczecia postgpowania sgdowego
lub administracyjnego lub w zwigzku z toczacym sie postepowaniem,

b) przy udziale wydzialébw merytorycznie wiasciwych w sprawie, odpowiedzi na skargi do
sgdow administracyjnych,

c) wnioskow do sadéw, komornikéw sadowych, nadzér nad przebiegiem egzekucji sadowe;
dotyczacej umow cywilno-prawnych;

zabezpieczenia pod wzgledem formalno — prawnym wykonywania zadan statutowych ZDW

(m.in. uczestnictwo w spotkaniach, naradach) w charakterze doradcy prawnego;

analizy formalno — prawnej wszelkich roszczen zwigzanych z dziatalno$cig statutowg ZDW;

udzialu w pracach zwigzanych lub wynikajacych z postepowan o udzielenie zamowienia

publicznego, prowadzonych w trybie okreslonym w ustawie Prawo zamowien publicznych, w tym
weryfikacja i analiza gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych stanowiacych zabezpieczenie
wykonania przedmiotu umowy;

$wiadczenia pomocy prawnej w procesie uzyskiwania prawa do terenu pod planowane

inwestycje;
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12) poSwiadczania odpiséw dokumentéw za zgodnoS¢ z okazanym oryginatem w zakresie
okre$lonym odrebnymi przepisami;
13) zgtaszania wierzytelnosci w postepowaniu upadtosciowym,

14) wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora ZDW.

§42
1. Wydziat Zarzadzania Drogami (WZD) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania
Drogami i Mostami (DZ) - pierwszemu Zastepcy Dyrektora ZDW.
2. W skiad Wydziatlu wchodzg sekcje:
1) Sekcja ds. Zarzadzania drogami;
2) Sekcja ds. Zajecia pasa drogowego;
3) Sekcja ds. Uzgodnien;

4) Sekcja ds. Inzynierii ruchu.

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

realizowanie zadan w zakresie:

1) wspolpracy z Rejonami Drég w zakresie utrzymania nawierzchni drog, chodnikéw, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg (z wyjatkiem przystankow komunikacii
publicznej);

2) opracowywania projektéw plandw finansowania utrzymania i ochrony drog, okreslenie potrzeb
rzeczowych i finansowych w zakresie biezgcego utrzymania i remontow drog,

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

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

5) planowania i koordynowania prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog oraz wspotpracy w tym
zakresie z Rejonami Drég;

6) udziatu w czynno$ciach kontrolnych w zakresie dziatania Rejonéw Drog;

7) sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywania ich Generalnemu Dyrektorowi Drog

Krajowych i Autostrad;
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8) przekazywania Rejonom Drog informacji odnosnie koniecznosci wykonania robot interwencyjnych i
zabezpieczajacych celem ich realizacji, przekazywania skarg, wnioskow, interpelacji i zalecen
dotyczacych robét utrzymaniowych;

9) przeciwdziatania niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

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

11)  wspbipracy 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 materialdbw przetargowych i przekazywania ich do Wydzialu Zamowien
i Administracji dla zamowien zwigzanych z dziatalnoscig Wydziatu;

13)  sporzadzania wnioskow o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych dla zaméwien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;

14) koordynowania wnioskow ws zamowien publicznych przygotowywanych przez RDW;

15)  prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg 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 szczegolnosci:

a) przygotowanie projektow umow,

b) nadzor nad realizacjg zawartych umow,

c) 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 zadan Wydziatu Zarzadzania Drogami - Sekcji ds. Zajecia pasa drogowego nalezy w szczegoInosci

realizowanie zadan w zakresie:

1) koordynacji robot w pasie drogowym;
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2) sporzadzania umow 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 rowniez zjazdow z drog) oraz:

a) obliczania optat za zajecie pasa drogowego,

b) ustalania oplat za urzadzenia infrastruktury technicznej na dziatkach nie stanowiacych pasa
drogowego, na podstawie umoéw dzierzawy gruntu,

¢) obliczania kar pienieznych za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,

4) zarzadzania i utrzymywania kanatow technologicznych i pobierania optat;

5) prowadzenia postepowan wyjasniajacych i postepowan administracyjnych w sprawie samowolnego
zajecia pasa drogowego;

6) przygotowywania i przekazywania do Wydziatu Planowania i Funduszy Europejskich wykazow optat za
zajecie pasa drogowego na odcinkach, na ktorych realizowane sg inwestycje z udzialem srodkow RPO,

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

5. Do zadan Wydziatu Zarzadzania Drogami - Sekcji ds. Uzgodnien nalezy w szczegolno$ci realizowanie

zadan w zakresie:

1) wydawania zezwolen na lokalizacje zjazdow z okresleniem jego szczegdlowej lokalizacji i parametrow
technicznych;

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

3) uzgadniania projektow budowlanych dotyczacych budowy lub przebudowy zjazdow,

4) wydawania zezwolen 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 niezwiazanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam;

6) uzgadniania dokumentacji projektowych w zakresie inwestycji drogowych oraz dotyczacych budowy,
przebudowy, remontu: skrzyzowan drég innej kategorii z drogami wojewddzkimi, skrzyzowan linii
kolejowych z drogami wojewodzkimi, usytuowania w pasie drogowym zatok autobusowych, postojowych

i parkingdw, Sciezek rowerowych, chodnikow itp.;
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7) wspbipracy z organami wtasciwymi w sprawach zagospodarowania przestrzennego w tym opiniowania
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

8) opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego dotyczacych lokalizacii
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 ds. Inzynierii ruchu nalezy

w szczegolnosci realizowanie zadan w zakresie:

1) inzynierii ruchu, m.in.:

a) udziat w komisjach bezpieczenstwa ruchu drogowego,

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

c) gromadzenie danych o stanie przejezdnosci drég i utrudnieniach w ruchu,

d) pozyskiwanie danych w zakresie wypadkédw na drogach,

e) opiniowanie projektow statej i czasowej organizacji ruchu,

f) nadzor nad wprowadzanymi organizacjami ruchu pod katem ich zgodnosci z zatwierdzonym
projektem,

g) dokonywanie kontroli oznakowania, dokumentowanie oraz przekazywanie wnioskow do realizacji
Rejonom Drog;

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

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

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

4) przekazywania informacji Rejonom Drog odnosnie koniecznodci wprowadzenia ograniczen lub
zamykania drog i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz wspotpraca z Rejonami Drog w
zakresie wyznaczania objazdoéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie

bezpieczenstwa o0séb lub mienia;
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5) wspolpracy z zarzadcami linii kolejowych — w zakresie oznakowania i prac naprawczych prowadzonych
w pasie kolejowym;
6) wydawania zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych;

8) okreslania zasad korzystania z przystankow komunikacji publicznej;

)
7) uzgadniania tras przejazdow pojazdéw nienormatywnych;
)

9) wykorzystania pasa drogowego oraz sposob termin przywrécenia go do stanu pierwotnego w zwigzku z
organizacjg zawodow sportowych, rajdow, wyscigbw, zgromadzen, pielgrzymek, procesji, ktore
powodujg utrudnienia w ruchu lub wymagaja korzystania z drogi w sposéb szczegdlny,

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

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

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

13)  zlecania okresowych kontroli stanu drég ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktore wymagajg prac
konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

14)  zlecania okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

15)  prowadzenia spraw zwigzanych z wnioskami odszkodowawczymi oséb trzecich w zwigzku ze
zdarzeniami powstatymi w pasie drogowym;

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

17)  analiza zasadnosci wnioskow kierowanych do ZDW w zakresie budowy sygnalizacji swietlnych,
wyznaczania przejs¢ dla pieszych, stosowania znakow aktywnych, budowy ciggéw pieszych oraz innych
elementow BRD;

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

§43
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 szczegoélnosci realizowanie zadan w zakresie:
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1) opracowywania projektow planow rozwoju sieci drogowej w zakresie drogowych obiektow inzynierskich;

2) opracowywania projektow rocznych i wieloletnich planéw finansowania budowy, rozbudowy,
przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drogowych obiektow inZynierskich;

3) petnienia funkcji inwestora i sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie drogowych obiektow
inzynierskich;

4) zorganizowania procesu budowlanego wg. obowigzujacych przepisow, w tym:

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

b) nadzorowania realizowanych roboét budowlanych przez Wydziat, a finansowanych w ramach RPO i
innych programow finansowanych lub wspéffinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej i innych
zrodet, odbiory tych robot i rozliczenia, wspotpraca z Wydzialem Planowania iFunduszy
Europejskich w trakcie ich realizacii;

c) petnienia funkcji koordynatora realizacji zadan (umowy);

d) nadzoru nad realizacjg umow;

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

5) przygotowywanie czesci technicznej SIWZ do zaméwien na:

a) opracowanie dokumentacji projektowych dla budéw, przebudéw i remontow obiektéw inzynierskich;

b) budowy, przebudowy i remontow obiektow inzynierskich;

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

7) opiniowanie projektow dotyczacych obiektow inzynierskich w zakresie stanu technicznego oraz
przyjetych rozwigzan technicznych;

8) nadzér formalny, merytoryczny i organizacyjny nad:

a) opracowywaniem dokumentacji budow, przebudow i remontow obiektow inzynierskich;

b) budowami, przebudowami i remontami obiektow inzynierskich;

9) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji pod wzgledem zgodnoéci z umowa, SIWZ oraz formalnym, a
takze odbiér dokumentaciji i rozliczanie umow;

10)  prowadzenie spraw zwiazanych 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;
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11)  prowadzenie ewidencji zezwolen na realizacjg inwestycji drogowych i pozwolen na budowe;

12)  przygotowanie wyznaczonych przez Unie Europejska dokumentow niezbednych do oceny
srodowiskowej dia projektow planowanych do aplikowania;

13)  zapewnienie udzialu spoteczenstwa na etapie prac projektowych — konsultacje spoteczne;

14)  prowadzenia ewidencji obiektow mostowych, przepustow i promow oraz udostepnianie ich na
zadanie uprawnionym organom;

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

16)  zlecania okresowych kontroli stanu drogowych obiektow inzynierskich oraz przepraw promowych,
ze szczegolnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczefstwa ruchu drogowego, w tym
weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktore wymagajg_prac konserwacyjnych lub naprawczych ze
wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

17)  przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstac lub powstajacym w
nastepstwie budowy lub utrzymania drogowych obiektow inzynierskich (w szczegolinosci uzgodnienia
zewnetrznych dokumentaciji projektowych pod tym katem, stosowanie odpowiednich rozwigzan
technicznych na etapie realizacji wiasnych dokumentacji projektowych, nadzor w trakcie budowy);

18)  przekazywania informacji Rejonom Drog odno$nie koniecznoSci wprowadzenia ograniczen Iub
zamykania drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz wspdlpraca z Rejonami Drég w zakresie
wyznaczania objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia;

19)  opracowywania materiatow przetargowych i przekazywania ich do Wydzialu Zamowien
i Administracji dla zamowien zwigzanych z dziatalnoscig Wydziatu;

20)  sporzadzania wnioskow 0 przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci  szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych dia zaméwien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;

21)  opiniowania dokumentacii projektowych wiasnych i zewnetrznych w zakresie obiektow inzynierskich
oraz infrastruktury zwiazanej z przeprawami promowymi;

22)  opracowywania sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych remontow i biezacego utrzymania
drogowych obiektow inzynierskich i przepraw promowych;

23)  prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przepraw promowych;

24)  udzielania informacji odno$nie warunkow zeglugowych na Odrze i kursowania promow;
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25)  organizowania oraz koordynowanie dziatan w zakresie ochrony obiektow inzynierskich i przepraw
promowych w szczegblnosci przed powodzig oraz sptywem kry;

26)  wspotpracy z Rejonami Drég w zakresie utrzymania obiekiow mostowych oraz przepraw
promowych;

27)  udziat w czynnosciach kontrolnych w zakresie dziatania Rejonow Drog;

28)  pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na usuniecie skutkow klesk zywiotowych w zakresie
infrastruktury drogowej;

29)  udziat w zespotach sprawujacych nadzor nad realizacjg udzielonego zamowienia, ktorego wartosc
jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ 1 000 000 euro,

30)  przygotowywanie dla Wydziatu Planowania i Funduszy Europejskich wymaganych przez UE
danych do wnioskow w celu pozyskania $rodkéw na wspétfinansowanie zadan w ramach RPO i
innych programéw finansowanych lub wspéffinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej a takze na
etapie realizacji projektu tj. przygotowywania danych do wnioskéw o platnod¢, sprawozdan itp. w
zakresie obiektéw inzynierskich;

31) informowanie i konsultowanie z Wydziatem Planowania i Funduszy Europejskich dziafan
podejmowanych podczas realizacji inwestycji dofinansowanych w ramach $rodkow UE, ktore mogg mie¢
wptyw na zapisy decyzji o dofinansowaniu projektu, wniosku aplikacyjnego oraz m.in. kwalifikowalnos¢
wydatku;

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

a) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych opracowywanie danych do planéw finansowych,
zadan wspotfinansowanych ze srodkow budzetu panstwa,

b) sporzadzanie harmonograméw, raportow i sprawozdan okresowych i koncowych, formularzy
zmian itp. zgodnie z aktualnymi przepisami dotyczacymi zadan wspéffinansowanych ze $rodkow
budzetu panstwa,

c) sporzadzanie wnioskéw o pfatno$¢ dla projektow w wspdifinansowanych ze $rodkow budzetu
panstwa,

33)  przygotowywanie wnioskow o aneksowanie uméw wspotfinansowanych ze $rodkdéw budzetu
panstwa,

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

Mostami.
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§44
1. Rejon Drog Wojewodzkich podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i
Mostami (DZ) - pierwszemu Zastepcy Dyrektora ZDW.
2. RDW sg terenowymi jednostkami organizacyjnymi sprawujacymi bezpo$rednig piecze nad majgtkiem

drogowym i obiektami inzynierskim, w zakresie jego utrzymania i ochrony.

§45

Zakres dziatania Rejonu Drog Wojewodzkich obejmuje sprawy zwigzane z utrzymaniem i ochrong drég oraz

obiektow inzynierskich i proméw, zajeciem pasa drogowego, uzgodnieniami oraz odszkodowaniami, a w

szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy i urlopow wypoczynkowych;

2) prowadzenie gospodarki finansowej RDW, w tym:

a) realizacja budzetu rejonu;
b) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w planie finansowym;

3) gospodarowanie powierzonym mieniem; w tym mieniem odzyskanym (drewno, materiaty kamienne,
betonowe itp. zgodnie z Instrukcjg Gospodarowania Majatkiem Trwatym Jednostki;

4) nadzor nad dziataniem Obwodow Drogowych;

5) petnienie funkcji inwestora i sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie remontéw drog oraz
wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Budowy i Nadzoru;

6) protokolarne przekazywanie i odbieraniu pasa drogowego w zwigzku z prowadzonymi w jego obrebie
robotami budowlanymi na zlecenie ZDW i RDW oraz pracami realizowanymi przez podmioty
zewnetrzne;

7) informowania WZD o nielegalnym zajeciu pasa drogowego wraz ze wskazaniem lokalizacji, powierzchni
zajecia oraz dane zajmujacego pas drogowy;

8) weryfikacja wydanych zezwolen na zajecie pasa drogowego w zakresie powierzchni i terminu
okre$lonego w zezwoleniu;

9) kontrola zgodnosci robét zewnetrznych z dokumentacjq projektowa w zakresie lokalizacji obiektow

drogowych oraz obiektow i urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
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ruchu drogowego i reklam, egzekwowanie zapisow zezwolen na zajecie pasa drogowego i jego
prawidfowego uporzgdkowania po zakonczeniu robof;

10) utrzymanie i obstuga sprzetu technicznego, srodkow transportu i tacznosci oraz utrzymanie zaplecza
techniczno — magazynowego, w tym zglaszanie zapotrzebowania na materialy, sprzet, urzadzenia itp.,
dokonywanie wymaganych przepisami przegladéw technicznych instalacji i urzadzen oraz prowadzenie
ksigzki obiektu budowlanego;

11) prowadzenie ewidencji drég, przepustéw i promow na swoim terenie dziatania;

12)biezaca kontrola stanu technicznego infrastruktury drogowej i drogowych obiektéw inZynierskich
(objazdy drog) oraz okreslanie na tej podstawie potrzeb technicznych i finansowych w zakresie
utrzymania oraz wnioskowanie o uwzglednienie w planach remontéw, budéw oraz przebudow drég i
obiektow inzynierskich;

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska moggacym powstac lub powstajagcym w
nastepstwie budowy lub utrzymania drog i drogowych obiektow inzynierskich;

14) opracowywanie materiatdbw przetargowych i przekazywanie ich do Wydzialu Zamowien
i Administracji dla zamowien zwigzanych z dziatalnoscig RDW;

15) sporzadzanie wnioskow o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych dla zamowien zwigzanych z funkcjonowaniem RDW;

16) udzielanie informacji odno$nie warunkow zeglugowych na Odrze i kursowania proméw;

17) dziatania w zakresie ochrony obiektow inzynierskich i przepraw promowych w szczegolnosci przed
powodzig oraz sptywem kry;

18) wykonywanie robot interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajgcych, w szczegolnosci:

a) biezace i interwencyjne utrzymanie nawierzchni drog, chodnikow, urzadzen zabezpieczajacych
ruch, drogowych obiektow inzynierskich, przepraw promowych i innych urzadzen zwigzanych z
droga (z wyjatkiem przystankow komunikacji publicznej);

b) nadzér nad realizacjq prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég oraz ich koordynacja,
udziat w dyzurach zimowych oraz wspétpraca w tym zakresie z Wydziatem Zarzadzania Drogami;
c) utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

d) utrzymywanie kanatdéw technologicznych;

e) utrzymanie miejsc do wazenia pojazdow;
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f) zlecanie firmom zewnetrznym zadan w zakresie biezacego utrzymania, robot interwencyjnych i
zabezpieczajgcych;
19) opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych zakresu swojego dziatania;
20) uczestniczenie w rozgraniczeniach i wznowieniach granic nieruchomosci;
21) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;
22) kontrola/nadzér nad prawidiowa realizacjq zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z
budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drog (w tym réwniez zjazdéw z drog) oraz
przywréceniem pasa drogowego do stanu pierwotnego;
23) udzial w prowadzeniu postepowan wyjasniajgcych i postepowan administracyjnych w sprawie
samowolnego zajecia pasa drogowego;
24) sporzadzanie uproszczonych dokumentacji projektowych w zakresie remontu drog, Sciezek
rowerowych, chodnikow itp.;
25) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu, m.in.:
a) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie odcinkow drog i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezpoSrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;
b) przekazywanie informacji i danych o stanie przejezdno$ci drég i utrudnieniach w ruchu;
c) wprowadzanie statych i czasowych organizacji ruchu na podstawie;
d) sporzadzanie projektow statej i czasowej organizacji ruchu oraz wprowadzanie oznakowania na
ich podstawie, po zatwierdzeniu przez Organ Zarzadzajacy Ruchem, jak rowniez wprowadzanie
oznakowania awaryjnego;
e) dokonywanie kontroli oznakowania, dokumentowanie oraz przekazywanie wnioskow do realizacji
Obwodom Drogowym;
f) wspoipraca z Wydzialem Zarzadzania Drogami w zakresie weryfikacji projektow statych
organizacji ruchu na etapie projektow zlecanych przez ZDW oraz opiniowaniu projektow statej i
czasowej organizacji ruchu;
g) uczestnictwo wraz z Wydzialem Zarzadzania Drogami w komisjach bezpieczenstwa ruchu
drogowego;
26) wspotpraca z zarzadcami linii kolejowych — w zakresie oznakowania i prac naprawczych prowadzonych

w pasie kolejowym w obrebie skrzyzowan linii kolejowych w drogami wojewédzkimi;
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27) przekazywanie informacji odnoénie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;
28) nadzor nad prawidtowoscig dokonywanych 5-letnich pomiaréw ruchu oraz zlecanie lub samodzielne
wykonywanie pomiaréw ruchu drogowego innych niz pomiary 5-letnie;
29) wspdipraca z Wydziatem Dokumentacji i Wydzialem Mostow oraz Wydzialem Zarzadzania Drogami w
zakresie opiniowania dokumentacii projektowych;
30) wspotpraca z Wydziatami Mostow i Zarzadzania Drogami:
a) w opracowywaniu sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych remontéw i biezacego utrzymania
drog, drogowych obiektow inzynierskich i przepraw promowych;
b) w prowadzeniu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przepraw promowych;
c) w pozyskiwaniu $rodkow zewnetrznych na usuniecie skutkow klgsk Zywiolowych w zakresie
infrastruktury drogowej;
d) w opracowywaniu projektow planow finansowania utrzymania i ochrony drog, okreslenie potrzeb
rzeczowych i finansowych w zakresie biezacego utrzymania oraz remontow drég i drogowych
obiektéw inzynierskich,
e) w zakresie koordynacji robot w pasie drogowym;
f) w zakresie wydawania zezwolen na lokalizacje zjazdow oraz zezwolen na przebudowg zjazdow;
g) w zakresie wydawania zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow budowlanych lub
urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz
reklam;
h) w zakresie mozliwosci usytuowania w pasie drogowym zatok autobusowych, postojowych i
parkingow, $ciezek rowerowych, chodnikow itp.;
i) w zakresie wykorzystania pasa drogowego w zwigzku z organizacjg zawodow sportowych,
rajdow, wyscigow, zgromadzen, pielgrzymek, procesji;
j) w prowadzeniu spraw zwigzanych z wnioskami odszkodowawczymi osob trzecich w zwiazku ze
zdarzeniami powstalymi w pasie drogowym oraz w zwigzku ze szkodami w infrastrukturze drogowej
ZDW;
31) prowadzenie archiwum RDW;
32) przygotowanie, realizacja i nadzér nad wykonaniem zadan inwestycyjnych w zakresie odnow

dywanikowych, zadan z zakresu poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego;
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33) organizowanie oraz udzial w przegladach gwarancyjnych zadan wykonywanych przez ZDW w
porozumieniu z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi;

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

§46
1. Obwod Drogowy podlega bezposrednio Kierownikowi RDW.
2. Zakres dziatania Obwodu Drogowego wynika z zakresu dziatania Rejonu Drog Wojewodzkich, obejmuje
sprawy utrzymania i ochrony drog, obiektow inzynierskich i urzadzen zabezpieczenia ruchu i zostat

okreslony odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

§47

1. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych (DF) - Gléwny Ksiegowy - drugi Zastepca Dyrektora ZDW,
peti role i wykonuje zadania Gléwnego Ksiegowego oraz sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Wydziatu
Finansowo - Ksiegowego.

2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci wypetnianie 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 operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
3) opracowywanie projektow planéw finansowych oraz wprowadzanie zmian do planoéw finansowych;
4) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

5) organizacja, nadzér i kierowanie praca podlegtej komorki.

§48
1. Wydziat Finansowo - Ksiegowy (WK) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych
(DF) - Glownemu Ksiegowemu - drugiemu Zastepcy Dyrektora ZDW.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci ZDW zgodnie z obowigzujacymi przepisami o rachunkowoéci i finansach

publicznych,
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2) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z przyjetym planem kont w zakresie:
a) wydatkow budzetowych,
b) inwestycji wiasnych,
c) inwestycji w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego,

d

e

) dochodow budzetowych,
) depozytow,
f) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
g) prowadzenie ewidencji analitycznej, ksigg pomocniczych,
3)sporzadzanie  okresowych sprawozdai budzetowych i finansowych jednostki  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
4)wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,
5) biezaca realizacja i analiza z wykonania dochodéw i wydatkow budzetowych,
6) opracowywanie projektu budzetu oraz okresowych analiz i informacji z przebiegu wykonania zadan
i budzetu,
7) opracowywanie planéw finansowych oraz wnioskowanie o wprowadzenie zmian w budzecie ZDW,
8)sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
| finansowych, w tym:
a) dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowg
i przyjetym planem kont,
b) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,
c) sporzadzanie wewnetrznych dokumentow ksiegowych,
d) sporzadzanie przelewéw na rachunki bankowe kontrahentow,
e) okresowa weryfikacja sald kont rozrachunkowych oraz prawidtowe ich rozliczanie,
f) okresowe uzgadnianie analityki z syntetyka,
9) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen osobowych, zasitkow chorobowych, umow zlecen, sktadek ZUS,
podatkow od wynagrodzen,
10) terminowe wykonywanie rozliczen w zakresie wynagrodzen oraz obowigzkow w stosunku do
organow podatkowych i Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych,

11) biezaca analiza ksigg rachunkowych, sald oraz terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan,
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12) wdrazanie i nadzor w zakresie centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) — ewidencja
sprzedazy, ewidencja zakupu, czastkowe rejestry VAT,

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

14) rozliczanie inwentaryzaciji,

15

16

17

)
)
) prowadzenie rejestru umow,
) prowadzenie kasy ZDW,

) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Ekonomicznych - Glownego

Ksiegowego.

§49
1. Wydziat Planowania i Funduszy Europejskich (WPE) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Inwestycyjnych (DI) - trzeciemu Zastepcy Dyrektora ZDW.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg zagadnienia zwigzane z:
1) planowaniem budow, przebuddw i rozbudéw z uwzglednieniem wnioskdéw przekazywanych przez
WZD oraz WM w zakresie obiektow inzynierskich, a w szczegbInosci:
a) opracowywanie projektéw planow rozwoju sieci drogowej,
b) analiza stopnia realizacji zadan i opracowywanie wnioskow dotyczacych zmiany planu
inwestycyjnego na podstawie uzasadnien z odpowiednich Wydziatéw ZDW,
c) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw budowy, przebudowy, rozbudowy drog
wojewodzkich,
d) opracowywanie planow finansowych zadan wspoéffinansowanych z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego,
e) analiza stopnia realizacji zadan budzetowych pod wzgledem wykorzystania Srodkow
budzetowych,
f) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich dla zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,
g) opracowywanie materiatbw przetargowych i przekazywanie ich do Wydzialu Zamowien

i Administracji dla zamowien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,
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k)

sporzadzanie wnioskow o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych dla zamowien zwiazanych z funkcjonowaniem Wydziatu,

nadzor formalny, merytoryczny i organizacyjny nad opracowywaniem zleconych zamowien
zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziafu,

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

sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan,

2) prowadzenie ewidencji zawartych umow,

3) prowadzeniem dziatan zwigzanych z wnioskowaniem o $rodki w ramach funduszy Unii Europejskie]

oraz budzetu panstwa, a w szczegolnosci:

a)

g)

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych przy wsparciu Wydzialow merytorycznych w ramach
obowiazujacych Regionalnych Programow Operacyjnych (RPO) i innych programéw
finansowanych lub wspéffinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej i innych zrodel,
opracowywanie danych do planow finansowych, zadan wspoffinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej oraz budzetu panstwa,

sporzadzanie harmonogramow, raportow i sprawozdan okresowych i koncowych, formularzy
zmian zgodnie z aktualnymi przepisami dotyczacymi obowiazujacych RPO i innych programow
finansowanych lub wspdtfinansowanych ze rodkow Unii Europejskigj i innych zrodet,
sporzadzanie wnioskow o platnos$¢ przy wsparciu Wydziatow merytorycznych dla projektow
realizowanych w ramach RPO lub innych programow finansowanych lub wspoffinansowanych
ze rodkow Unii Europejskiej,

sporzadzanie wnioskow o platnosc dla projektow realizowanych z innych zrodet,
przygotowywanie wnioskow o aneksowanie umow o dofinansowanie ze $rodkéw RPO
i innych programéw finansowanych lub wspolfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
i innych zrodet, zgodnie z ppkt. d) i e),

koordynowanie pomiaréw wskaznikow produktu i rezultatu osiagnietych dzigki realizacji

projektow z RPO,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w

zakresie pozyskiwania pomocy finansowej w formie dotacji celowej dla zadan inwestycyjnych

realizowanych przez ZDW, a w szczegdInosci:
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a) przygotowanie projektow umow,

b) nadzoér nad realizacjg zawartych umow,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami archeologicznymi przy realizacji zadan inwestycyjnych
realizowanych przez ZDW na podstawie uzgodnien, decyzji wydawanych przez Lubuskiego
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw,

prowadzenie korespondencji na potrzeby Wydziatu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. Inwestycyjnych.

§50

1. Wydziat Dokumentacji (WD) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycyjnych (DI) -

trzeciemu Zastepcy Dyrektora ZDW.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegdInosci:

1)

wspolpraca przy opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw buddw, przebudow
i remontow drég we wspotpracy z Wydziatami: Planowania i Funduszy Europejskich, Budowy i
Nadzoru;
rozpatrywanie wnioskow zwigzanych z wprowadzeniem badz zmiang miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie Zespotu Uzgadniania Projektdw oraz uzyskiwanie opinii wydzialow ZDW
w zakresie:

a) finansowania powierzonych zadan,

b) przyjetych rozwigzan technicznych,

c) obiektow inZynierskich,

d) elementow Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego.

opracowywanie materiatdbw przetargowych i przekazywanie ich do Wydzialu Zamowien i
Administracji dla zaméwieh na opracowanie dokumentacji projektowych dla budow, przebudow i
remontow drég;

sporzadzanie wnioskéw o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej

nieprzekraczajacej kwoty o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

Strona 44 z 51



3

zamowien publicznych dla zamowien na opracowanie dokumentacji projektowych dla budow,
przebuddw i remontéw drog;

6) weryfikacja wnioskow o wydanie decyzji administracyjnych niezbednych do uzyskania zgody na
realizacje inwestycji lub pozwolenia na budowe, na potrzeby zleconych dokumentacji przez
Wydziat;

7) nadzér formalny, merytoryczny i organizacyjny nad opracowywaniem dokumentacji budow,
przebudow drog;

8) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji pod wzgledem zgodnosci z umowa, SIWZ oraz
formalnym, a takze odbiér dokumentacji i rozliczanie umow;

9) przekazywanie do WBN opracowanych dokumentacji przed realizacjg inwestycji;

10) udziat w radach budowy organizowanych przez WBN;

11) prowadzenie ewidencji zezwolen na realizacje inwestycji drogowych i pozwolen na budowe;

12) przygotowanie wyznaczonych przez Unig Europejska dokumentow niezbednych do oceny
srodowiskowej dla projektow planowanych do aplikowania;

13) zapewnienie udziatu spofeczenstwa na etapie prac projektowych — konsultacje spofeczne;

14) sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan;

15) prowadzenie archiwum wewnetrznego;

16) opiniowanie pism w zakresie mozliwosci realizacji wnioskowanej inwestycji w zakresie
merytorycznym Wydziatu,

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

§51

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

trzeciemu Zastepcy Dyrektora ZDW.
W sktad Wydziatu wchodzg sekcje:
1) Sekcja ds. Realizacji Inwestycji,
2) Sekcja ds. Nadzoru.

Do zadan Wydziatu Budowy i Nadzoru - Sekcji ds. Realizacji Inwestycji nalezy w szczegdlnosci

realizowanie zadan w zakresie:

1)

sprawdzania dokumentacji technicznej z nalezytg starannoscig pod katem wyeliminowania przeszkod

w przysziej realizacji zadania przed wszczeciem procedury przetargowe;;
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1)
12)

13)

prowadzenia caloksztattu zagadnien technicznych i ekonomicznych zwigzanych z przygotowaniem

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

drogowych;

sporzadzania kosztorysow inwestorskich;

opracowywania materiatow przetargowych i przekazywania ich do Wydzialu Zamowien

i Administracji dla zaméwien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;

sporzadzania wnioskow o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej

nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 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 robét budowlanych oraz innych ustug prowadzonych przez Wydziat,
odbiory tych robét i rozliczanie finansowe;

b) nadzorowania realizowanych robot budowlanych przez Wydzial, a finansowanych w ramach RPO i
innych programow finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
zrodet, odbiory tych robét i rozliczenia, wspoélpraca z Wydzialem Planowania iFunduszy
Europejskich w trakcie ich realizacji;

c) petnienia funkcji koordynatora realizacji zadan (umowy);

d) nadzoru nad realizacjg uméw;

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

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

przygotowywania placow budowy do przekazania wykonawcom oraz ich protokolarnego

przekazywania z udziatem przedstawiciela wtasciwego Rejonu Drog;

biezacej analizy kosztéw na prowadzonych zadaniach inwestycyjnych;

sprawdzania zgodnosci robot z harmonogramem | warunkami umownymi oraz innymi wytycznymi

inwestora;

przestrzegania obowiazujacych terminéw rozliczenia koncowego zadania;

prowadzenia na potrzeby Sekcji rejestru umow i kosztow zwiazanych z realizacjg zawartych umow na

wykonawstwo robot;

analizy i weryfikacji kosztow robot dodatkowych i zamiennych;
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)
24)
25)
26)

27)

opracowywania sprawozdan i informacji dotyczacych stanu realizacji zadan Sekcji Realizacji
Inwestycji;

opracowywania planow rzeczowo - finansowych zadan ujetych w planie rocznym na potrzeby Sekcji
Realizacji Inwestycji i wspotpracy w tym zakresie z Sekcjg Nadzoru, Wydziatlem Dokumentacii i
Wydziatem Planowania i Funduszy Europejskich;

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

analizy ksztaltowania sie cen na prace zwigzane z wykonawstwem robot, ustalania usrednionych
wartosci, aktualizacji zestawien cen jednostkowych na zlecane roboty i ustugi;

wspbdipracy z Wydziatlem Nieruchomosci na etapie przygotowania i realizacji inwestycji ‘w zakresie
spraw zwigzanych z zajeciem gruntow pod budowy drég, kontroli geodezyjnej zwigzanej z odbiorem
robot i inwentaryzacji geodezyjnej powykonawczej;

nadzoru nad inspektorami nadzoru inwestorskiego w frakcie realizacji budow dot. jakosci robot,
organizacji kontroli laboratoryjnej, a w szczegélnosci w zakresie przestrzegania procedur dotyczacych
skutkow finansowych wprowadzanych zmian technicznych i technologicznych;

przygotowywania zakresu badan laboratoryjnych oraz przygotowanie czesci merytorycznej do SIWZ, a
takze nadzoru nad wykonywanymi badaniami w celu weryfikacji jakosci wykonywanych zadan
inwestycyjnych;

nadzoru nad finansami poszczegéinych budow prowadzonych przez Wydziat w ramach przydzielonych
limitow finansowych i zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym we  wspolpracy
z Wydziatem Planowania i Funduszy Europejskich;

przekazywania dokumentacji do archiwum zakfadowego po zakonczeniu okresu gwarancyjnego;

scistej wspotpracy z Sekcjg Nadzoru;

wspbipracy z organami Nadzoru Budowlanego i Administracji Budowlaney;

udziatu w pracach Zespotu Uzgadniania Projektéw organizowanego przez WD;

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 udostepnianie
komérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym;

zbierania i przekazywania informacji 0 nowosciach technicznych w budownictwie komunikacyjnym;
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28) przekazywania Rejonom Drég danych do aktualizacji ewidencji w zwigzku z realizowanymi przez

Wydziat zadaniami,

29) przygotowywanie dla Wydziatu Planowania i Funduszy Europejskich wymaganych przez UE danych

do wnioskéw w celu pozyskania Srodkéw na wspoffinansowanie zadan w ramach RPO i innych
programéw finansowanych lub wspéffinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej a takze na etapie

realizacji projektu tj. przygotowywania danych do wnioskéw o pfatnos¢, sprawozdan itp.;

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

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

w zakresie:

1)

prowadzenia caloksztattu zagadnien technicznych i ekonomicznych zwigzanych z przygotowaniem

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

drogowych;

sporzadzania kosztorysow inwestorskich;

opracowania materialéw do postepowan przetargowych i przekazywanie ich do Wydziatu Zaméwien i

Administracji;

sporzadzania informacji, analiz oraz sprawozdan;

reprezentowania wobec wykonawcy na placu budowy interesdéw inwestora w trakcie realizacji zadania

inwestycyjnego oraz pelnienia nadzoru inwestorskiego nad zleconymi robotami zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, a w tym:

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

b) nadzorowania realizowanych robét budowlanych przez Wydziat, a finansowanych w ramach RPO i
innych programéw finansowanych lub wspéffinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
zrodet, odbiory tych robot i rozliczenia, wspdipraca z Wydziatem Planowania i Funduszy
Europejskich w trakcie ich realizacji;

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

d) odbierania robét zanikajacych, uczestniczenia w odbiorach robét czesciowych oraz koricowych;
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e) uzgadniania pod wzgledem merytorycznym ptatnoéci dla wykonawcow zadan;

f) organizowania narad budowy;

g) dokonywania ostatecznego rozliczenia zadania;

h) petnienia funkcji koordynatora realizacji zadan (umowy);

i) zapewnienia nadzoru inwestorskiego;

j) nadzoru nad realizacjg umoéw;

k) kontroli wymogow bhp i ppoz. oraz bezpieczenstwa ogolnego na placach budéw;

) przeciwdziatania zagrozeniom i katastrofom budowlanym konstrukcji lub ich elementéw;

I) prowadzenia i organizowania przegladoéw w okresie rekojmi i gwarancji na zadaniach prowadzonych
przez Wydziat;

6) przygotowywania placow budowy do przekazania wykonawcom oraz ich protokolarnego przekazywania;

7) koordynacji robot dla wszystkich branz oraz dziatar innych inwestoréw na placu budowy;

8) sprawdzenia dokumentacji technicznej z wymagana starannoscig pod katem wyeliminowania przeszkod
W przysztej realizacji zadania;

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

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

11) sprawdzania jakosci i ilosci robét podlegajacych zakryciu, stosowanych materiatéw oraz zgodnosci z
warunkami umownymi, wymogami techniczno-uzytkowymi, eksploatacyjnymi i innymi wytycznymi
inwestora;

12) oceny i analizy postepu realizacji prowadzonych zadan i podejmowania dziatan zmierzajacych do
likwidacji rozbieznosci pomiedzy stanem zaawansowania robot, a przyjetym harmonogramem;

13) biezacej kontroli kosztéw na prowadzonych zadaniach;

14) rozwigzywania na biezaco zagadnien technicznych nieujetych w dokumentacji, a mozliwych do
rozwiazania w ramach sprawowanego nadzoru na budowie;

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

16) przestrzegania obowigzujacych termindw rozliczenia kofcowego zadania;

17) potwierdzania gotowo$ci wykonanego obiektu do odbioru koncowego robodt;
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18) podejmowania decyzji w granicach upowaznienia w sprawie robot dodatkowych i zamiennych oraz
sporzadzenia z niezbednym wyprzedzeniem protokotdéw konieczno$ci i negocjaci;

19) analizy i weryfikacji kosztow robot dodatkowych i zamiennych;

20) dokonywania wpisow do dziennika budowy zawierajacych uwagi pokontrolne;

21) dyscyplinowania wykonawcy - w przypadku stwierdzenia ztej jakosci robot i nieterminowej realizacji
prac;

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

23) udzialu w komisji odbioru robot w okresie trwania gwarancji, rekojmi oraz odbioréw pogwarancyjnych z
udziatem przedstawicieli wiasciwego Rejonu Drog oraz Sekcji Realizacii Inwestycji;

24) sporzadzania przedmiarow, kosztorysow inwestorskich i nadzoru nad wykonawstwem robét oraz
wspoipracy w tym zakresie z Sekcjg Realizacji Inwestycji;

25) opracowywania materialow przetargowych i przekazywania ich do Wydziatu Zamowien
i Administracji dla zamowien zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;

26) przygotowywania wnioskow o przeprowadzenie procedury przetargowej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych na realizacje inwestycji w ramach budowy, przebudowy drog oraz obiektow
inzynierskich oraz wspotpracy w tym zakresie z Sekcjg Realizacji Inwestycji;

27) przekazywania Rejonom Drog danych do aktualizaciji ewidenciji w zwigzku z realizowanymi zadaniami;

28) prowadzenia i aktualizacji zestawien cen jednostkowych na zlecane roboty i ustugi;

29) wspotpracy z Wydziatem Nieruchomosci na etapie przygotowania i realizacji inwestycji ‘w zakresie
spraw zwiazanych z zajeciem gruntéw pod budowy drég, kontroli geodezyjnej zwigzanej z odbiorem
robot i inwentaryzacji geodezyjnej powykonawczej;

30) nadzoru nad inspektorami nadzoru inwestorskiego w trakcie realizacji budéw dotyczacych jakosci robot,
organizacji kontroli laboratoryjnej, a w szczegoélnosci w zakresie przestrzegania procedur dotyczacych
skutkow finansowych wprowadzanych zmian technicznych i technologicznych;

31) przygotowywania zakresu badar laboratoryjnych oraz przygotowania czgsci merytorycznej do SIWZ, a
takze nadzor nad wykonywanymi badaniami w celu weryfikacji jakosci wykonywanych zadan
inwestycyjnych;

32) prowadzenia dziatan w zakresie zapewnienia nadzoru autorskiego, a w szczegolnosci wprowadzania

zmian do projektow zgodnie z przepisami prawa budowlanego;
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33) nadzoru nad finansami poszczegdlnych buddéw prowadzonych przez Wydziat w ramach przydzielonych
limitbw  finansowych i zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym we  wspolpracy
z Wydziatem Planowania i Funduszy Europejskich;

34) scistej wspotpracy z Sekcjg Realizacji Inwestycji;

35) wspotpracy z organami Nadzoru Budowlanego i Administracji Budowlanej;

36) udziatu w pracach Zespotu Uzgadniania Projektéw organizowanego przez WD;

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

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§52
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie powszechnie obowigzujace
przepisy.
2. Wszelkie zmiany regulaminu moga by¢ dokonane jedynie w trybie wiasciwym dla jego nadania.

§53

Nieprzestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie dyscypliny pracy.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 50/2017

Dyrektora Zarzadu Drog Wojewodzkich
w Zielonej Gorze

z dnia 29 grudnia 2017 1.

IMIE I NAZWISKO. ...

S ANOWIBKO o s s T

OSWIADCZENIE

Uprzedzonaly o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, Ze zapoznatam/em sie
z postanowieniami regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drog Wojewodzkich w Zielonej Gorze, wprowadzonego
Zarzadzeniem nr - /2017 z dnia 29.12.2017 r. i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(data, czytelny podpis)



