Zalgcznik do Uchwaty
Nr 56/753/13/1V

Zarzadu Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego
z dnia 12 listopada 2013

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zarzadu Drog Wojewdodzkich w Olsztynie

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Zarzzd Drog Wojewodzkich w Olsztynie, zwany dalej ,ZDWeést wojewddzk samorzdowy
jednostls organizacyjn, nieposiadajca osobowéci prawnej, finansowan z budetu
Wojewddztwa Warnfisko-Mazurskiego, powotaruchwah Zarzdu Wojewddztwa Warmisko-
-Mazurskiego nr 1/5/99 z dnia 4 stycznia 1999 .

§2

Terenem dziatania ZDW jest obszar wojewodztwa wasko-mazurskiego.

Siedzily ZDW jest miasto Olsztyn.

Nadzor nad ZDW sprawuje Zaid Wojewodztwa Warntisko-Mazurskiego.

Srodki na dziatalnéc statutows ZDW okresla uchwata bugetowa Sejmiku Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego.

ZDW dziata w oparciu o Statut stan@ey zahcznik do uchwaty Nr XXXIV/660/09
Sejmiku Wojewodztwa Warmsko-Mazurskiego z dnia 27 fiziernika 2009 r.

§3

Do pracownikéw ZDW w zakresie praw i oba#kdédw maj zastosowanie:
1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks PracyD@jU. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z p&n. zm.),
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikashaszdowych (Dz.U. z 2008 r.
nr 223, poz. 1458 z pd. zm.),
3) przepisy wykonawcze wydane na podstawieeyyvymienionych ustaw,
4) postanowienia niniejszego Regulaminu.

§4

ZDW stosuje i przestrzega w szczegdhkiaapiséw zawartych w:

1) ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdrze wojewoddztwa (tjDz.U. z 2013, poz.
596),

2) ustawie z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publidzrfy. Dz.U. z 2013 r., poz. 260),

3) ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchgalmym (tj. Dz.U. z 2012 r. poz.
1137 z pén. zm.),

4) ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarceicih®mdciami (tj. Dz.U. z 2010 r.
Nr 102, poz. 651 z @. zm.),

5) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks ¢gmswvania administracyjnego (tj. Dz.U.
z 2013 r., poz. 267),

6) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniksesmoradowych (Dz.U. z 2008 r.
nr 223, poz. 1458 z pd. zm.),

7) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracyD#.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z p&n. zm.),

8) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach ipmiych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240, z ptn. zm.),

9) ustawie z dnia 29 wrZeia 1994 r. o rachunkowoi (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 330),

10) ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamwigblicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. Nr
907 z pé@n. zm.),
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11) ustawie z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i gagdarowaniu przestrzennym (t.j.
Dz.U. z 2012 r., poz. 247 z fd. zm.),
12) ustawie z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlaned. U. z 2010 r. Nr 243, poz. 1623

z p&n. zm.),

13) przepisach wykonawczych do ww. ustaw.

Niniejszy Regulamin

Organizacyjny okle struktue wewretrzng Zarzdu

§5

Drog

Wojewoddzkich w Olsztynie, zasady jego funkcjonoveamodstawowe zadania oraz zakresy
dziatania jednostek i komérek organizacyjnych.

§6

Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym oklenia oznaczaj

Regulamin

Regulamin Organizacyjny Zaydu Drég Wojewddzkich
w Olsztynie

ZDW

Zarzad Drég Wojewddzkich w Olsztynie — jednostk
organizacyja Samorzdu Wojewodztwa Warnisko-
Mazurskiego z siedziow Olsztynie wraz z Rejonami Drég
Wojewddzkich i Obwodami Drég Wojewddzkich
wykonujgcymi zadania zasglcy drogi na obszarze
wojewodztwa warmisko-mazurskiego

Dyrektor

Dyrektora Zarzdu Drog Wojewoddzkich

Zarzad

Zespotkomorek organizacyjnych znajdisych s¢ w
siedzibie ZDW w Olsztynie

Jednostka organizacyjna

Zarzad orazRejony Drog Wojewodzkich (RDW) i ich
komorki organizacyjne

Komdrka organizacyjna

Wydziat, Dziat, Obwdd, Zespot, samodzielne stan&wis
pracy

Kierownik jednostki
organizacyjnej

Dyrektora i Kierownika Rejonu

Kierownik komorki
organizacyjnej

Kierownika Obwodu, Kierownika Dziatu, Naczelnika
Wydziatu, Kierownika Zespotu, oselkierujaca
samodzielnym stanowiskiem pracy

Samodzielne stanowiska

wieloosobowe lub jednoosobowe stanowiska pracygupell
bezpdrednio Dyrektorowi lub Zagpcy Dyrektora,
Kierownikowi Rejonu

RDW Rejony Drog Wojewodzkich - jednostki organizacygiaw,
wykonujgce zadania zagdcy drogi na obszarze
wojewddztwa warnfisko-mazurskiego

Oobw Obwod Drog Wojewodzkich, komérka organizacyjna RD

drogowa stiaba liniowa

N,

Akty normatywne
wewnetrzne

Zarzadzenia wewagtrzne, wytyczne, instrukcje pegiowania

. PODSTAWOWE ZADANIA ZDW

§7

1. ZDW wykonuje w szczegoldoi zadania okrdone ustaw z dnia 21 marca 1985r.
o drogach publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r., pozOR6Statutem ZDW.
2. Do podstawowych zadaZDW nalery:



1)
2)

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

zargdzanie, w imieniu Zagdu Wojewodztwa Warmisko-Mazurskiego, drogami
wojewodzkimi na terenie wojewodztwa warrsko-mazurskiego,

organizacja i realizacja utrzymania drog wojewodbkiw stanie zapewniggym
bezpieczéstwo ruchu drogowego wedlug standardéw i wyntagachnicznych
okreslonych innymi przepisami,

inicjowanie, podejmowanie i organizowanie niedbbych przedswzie¢ i dziata,
zapewniajcych techniczny i eksploatacyjny rozwoj sieci dwdgjewodzkich,
nabywanie, zbywanie, podzialy nieruchdmio przeznaczonych pod drogi
wojewodzkie,

przygotowywanie i wydawanie zgodnie z petnomocn&tw stosownych decyzji
administracyjnych i zagglzen dotyczicych zakresu dziatania ZDW,

sprawowanie nadzoru nad organiaacfunkcjonowaniem i realizagj zada przez
ZDW,

prowadzenie gospodarki i rachunkawp finansowej na zasadach o#mnych
przepisami oraz opracowywanie analiz i wnioskowydricych dziatalnéci ZDW,
wykonywanie innych zada zleconych przez Zasd Wojewodztwa Warntisko-
-Mazurskiego w ramacérodkow finansowych przeznaczonych na ten cel,

) wykonywanie zad@az zakresu obronsoi i bezpieczéstwa publicznego.

3. Dziakalna¢ ZDW finansowana jest na zasadach éllar@ych przepisami ustawy o finansach
publicznych.

KIEROWANIE ZARZ ADEM DROG WOJEWODZKICH

§8
Dyrektor
1. Zarzmdem Droég Wojewddzkich w Olsztynie kieruje Dyrektgrowotany przez Zasd

Wojewddztwa Warnfisko-Mazurskiego.

N

. Dyrektor dziata w ramach uprawmnievynikajgcych z przepisow prawnych, postanofvie

Statutu ZDW oraz w granicach petnomocnictw i upsgwen udzielonych przez Marszatka
Wojewddztwa Warnfisko-Mazurskiego oraz Zajd Wojewodztwa Warntisko-
Mazurskiego.

B o

Dyrektor kieruje i reprezentuje ZDW zgodnie z zas@dnoosobowego kierownictwa.
. Dyrektor kieruje ZDW przy pomocy swoich Zegtéw, Kierownikow jednostek i komorek

organizacyjnych.

ol

. Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawagimittajacych z zakresu kierowania

ZDW z pomingciem czynnéci zastrzeonych do kompetencji Zagdu Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego.

[o2]

. Dyrektor ma:e upowani¢ pracownikow wymienionych w ust. 4 oraz innych mnanikow

do wykonywania okrdonych czynnéci w zakresie biggcych zada statutowych.
Upowaznienie wymaga formy pisemnej.

\]

. Dyrektor jest odpowiedzialny za c&éo gospodarki finansowej ZDW, w tym za

wykonywanie obowizkdw w zakresie kontroli zagdczej, okrélonych ustaw o finansach
publicznych.

[e0]

. Dyrektora w czasie jego nieobednD zastpuje wskazanyprzez niego Zasgpca

w granicach udzielonego mu przez Dyrektora na t&as @pisemnego upowaenia oraz
innych wydanych mu do sprawowania funkcji 2Zasty upowanien Marszatka
Wojewddztwa Warnfisko-Mazurskiego oraz upowien i petnomocnictw Zargdu
Wojewddztwa Warnfisko-Mazurskiego wydanych w formie uchwat.

(]

. Dyrektor jest odpowiedzialny za wiawa realizacg zada& z zakresu obronsoi

| bezpieczéstwa publicznego wynikagych z zada realizowanych przez ZDW.



IV.  AKTY NORMATYWNE WEWN ETRZNE, DECYZJE, PISMA | INNE DOKUMENTY

§9

1. Dyrektor wydaje wewetrzne akty normatywne, decyzje w rozumieniu prz@pis
0 postpowaniu administracyjnym oraz polecenia dotgez okrélonej sprawy lub
zagadnienia.

2. Dyrektor mae upowani¢ swoich Zasfpcédw oraz Kierownikbw jednostek
i komorek organizacyjnych do podpisywania koresgomjl i innych dokumentéw
w ustalonym przedmiocie dziatania efyym jego zakresem czynfm. Upowanienie
wymaga formy pisemnej.

3. Pisma i inne dokumenty przedstawione do podpisteRigrowi powinny by parafowane
na kopii danego pisma lub dokumentu pozaestjo w aktach przez jego Zgstow
w zakresie pism wychodeych z ich pionéw, Kierownika jednostki lub komorki
organizacyjnej oraz pracownika opracoyaggo projekt pisma lub dokumentu w przypadku,
gdy pisma te przygotowaipracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzatiny

4. Opracowanie projektu aktu normatywnego pagpldo komérki lub jednostki organizacyjnej,
ktorej zakresu dziatania dotyczy.

5. Projekt aktu normatywnego podlega merytorycznemwodrieniu z Wydzialem
Organizacyjno-Prawnym, RaglcPrawnym lub jednostk swiadczca obstug prawr,
wiasciwymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymiaz z audytorem wewtrznym.

6. Komorka lub jednostka organizacyjna opracawajakt normatywny jest zoboyziana do
przekazania pracownikom informacji o jego yeaj w zycie oraz do przekazania jednego
egzemplarza do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego el eviagczenia go do zbioréw
aktow normatywnych ZDW.

7. Obieg dokumentéw unormowany jest instruakcj kancelaryja  obowhzujaca
w ZDW a obieg informacji niejawnych Planem Ochrdnformacji Niejawnych Zargdu
Drog Wojewddzkich w Olsztynie.

8. Dekretacja lub dyspozycja umieszczona przez Dyrektdasipce czy Kierownika na
korespondencji wptywagej do komoérki organizacyjnej ma charaktemixgcych polecé
stuzbowych.

V. UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNO SC — OGOLNIE
§10

1. Na wszystkich szczeblach zadzania obowjzuje zasada jednoosobowego kierownictwa
polegajca na:
1) podporadkowaniu kadego pracownika lub komorki organizacyjnej tylkanemu,
bezpdredniemu przetomonemu,
2) wydawaniu polece przez przetbonego tylko pracownikom bezfednio
podporadkowanym,
3) osobistepdpowiedzialnéci za podejmowane decyzje.
2. Do obowihzkéw pracownikbw ZDW poza sprawami olanymi w zakresie dziatania
nalezy:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisow BHP vakresie dotyczym
prowadzonych zagadmig
2) zbieranie iopracowywanie danych i informacji w wersji elekticune] dotyczacych
ZDW w celu zamieszczenia ich w Biuletynie Informdyblicznej,
3) wspétudziat w opracowywaniu projektéw wegtrznych aktéw normatywnych
wydawanych przez Dyrektora, dotycych zakresu dziatania komorki organizacyjnej,
4) przestrzeganie aktow normatywnych obgeaijacych w ZDW,
5) wspétpraca z Wydzialem Zamowuiie Publicznych w zakresie merytorycznego
przygotowania i prowadzenia pogbwai o udzielenie zamdwienia publicznego.
3. Kierownika jednostki lub komoérki organizacyjnej wasie jego nieobeckt zastpuje
wskazany przez niego lub jego zwierzchnika prac&wni
4. Nieobecné¢ osoby wyznaczonej do prowadzenia sprawy niezenastrzyma toku jej
prowadzenia ani usprawiedlivéi@ieterminowego zakwzenia.
5. Pracownika, w razie jego nieobeénn zastpuje inny wskazany przez bezZpedniego lub
wyzszego szczebla przetanego pracownik.



6. Jezeli sprawa dotyczy zakresu dziatania kilku koméoglganizacyjnych, to za wdeiwa
merytorycznie (wiodca) uwaza st te komorke, ktérej zakres dziatania przeweaw danej
sprawie. W takim przypadku pozostate komorki, ktbrgprawa dotyczy, zoboyzane §
dostarczy niezledne materiaty i informacje. Komoérka merytoryczni&asgiwa (wiodyca)
zobowgzana jest uzgodéi projekt sposobu zakozenia sprawy, a po ostatecznym
zakaczeniu powiadondi zainteresowanych.

7. Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

§11

Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach

1. Kierownicy jednostek i komdérek organizacyjnych orpmcownicy na samodzielnych
stanowiskach:

1) podlegag wedtug struktury organizacyjnej ZDW Dyrektorowigegp Zastpcom,
a w niektorych przypadkach Kierownikom jednostek komaorek organizacyjnych,

2) akceptuy wstepnie wszystkie sprawy w zakresie czy#riojednostki lub komorki
organizacyjnej, jednak wg potrzeb ostateczna decymley do Dyrektora lub
Zastpcow,

3) obowigzani g do wzajemnej wspotpracy,

4) odpowiadaj za catoksztalt pracy podlegtej im komorki lub jedtki organizacyjnej,

5) odpowiadaj za organizagj stanowisk pracy podlegtych pracownikow zgodnie
z przepisami BHP,

6) wykonup inne zadania zlecone przez begpdnichprzetazonych.

2. Kierownicy jednostek i komodrek organizacyjnych orpeacownicy na samodzielnych
stanowiskach g odpowiedzialni, wedtug udzielonych im kompetencia fachowe,
kompleksowe, terminowe i zgodne z obgmijgcymi przepisami wykonywanie
powierzonych im zada

3. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych orpeacownicy na samodzielnych
stanowiskach wykongjprzydzielone zadania przy pomocy podlegtych incpvenikow.

4. Do zada Kierownikow jednostek [ komoérek organizacyjnych
oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskachzpale szczegodlnéci nastpujace
sprawy:

1) organizowanie pracy podlegtej komérki lub jednostikiganizacyjnej w sposob
zapewniagcy prawidtowe i terminowe realizowanie zagdagodnie z obowgzujgcymi
przepisami prawa oraz wewgtrznymi aktami normatywnymi i wytycznymi Dyrektora,

2) wspoétudziat w planowaniu, organizowaniu i realizagada przygotowujcych
infrastruktue drogows dla potrzeb obronnych krajewraz stosownie do sytuacji
kryzysowych i nadzwyczajnych wprowadzonych na teréraju lub wojewodztwa
warminsko-mazurskiego,

3) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym dowoddéw kgjowych w rozumieniu
ustawy o rachunkowéoi oraz Instrukcji obiegu dokumentow &gowych w ZDW,

4) informowanie przetgonych o maliwosciach rozpatrzenia skarg i wnioskow
przekazanych jednostce lub komadrce organizacyjoejainy i opracowanie projektow
odpowiedzi na skargi i wnioski wptywgge do ZDW,

5) podejmowanie inicjatyw w celu poprawy efektyvénb gospodarowanigrodkami
publicznymi,

6) analizowanie i aktualizowanie wg potrzeb opiséwneteisk pracy, zakreséw zatla
i obowigzkéw podlegtych pracownikow stosownie do zmian Wgpicych z
przepisow prawa oraz zmian zakresu dziatania konadganizacyjnej,

7) szkolenie na stanowisku pracy pracownikOw nowozstianych,

8) przeprowadzanie oceny przydatobna danym stanowisku pracownikow jednostek
i komérek organizacyjnych, dokonywanie koniecznyotacji i wtasciwych naborow
pracownikbw oraz nadzorowanie nad systematycznyrdn@ezeniem przez nich
kwallifikacji zawodowych a tate zapewnienie wkgiwe] atmosfery pracy,

9) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw izh@ ocena ich pracy,

10) egzekwowanie od pracownikdw dyscypliny pracy, pdiowego wykonywania
powierzonych im zada przestrzegania przepisow BHP i przeciwgrowych oraz




innych aktow normatywnych obowdujagcych w ZDW, a take ochrony mienia
I tajemnicy pastwowej i shibowej,

11) zapoznawanie pracownikbw z aktualnymi przepisamiigzanymi z zakresem
dziatania komorki i jednostki organizacyjnej,

12) realizacja obowizku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywkeptroli
zarzdczej, zgodnie z przepisami o finansach publicznych

13) analiza skarg zgtaszanych przez pracownikow je@kdsb komérek organizacyjnych
I przedstawienie ich wg potrzeb wraz z agewnioskami wtasnymi Dyrektorowi.

5. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych orpeacownicy na samodzielnych
stanowiskachgodpowiedzialni za:

1) przygotowanie planéw rzeczowo-finansowych podlelgtygomoérek i jednostek
organizacyjnych i przekazywanie ich do ZespotuRlanowania,

2) realizacg przez podlegt jednostkk lub komork organizacyjn zada wynikajacych
z planurzeczowo-finansowego ZDW,

3) opracowywanie sprawozfla ocen, analiz i bigcych informacji z realizowanych
zadd,

4) nadzor nad wkxiwym zabezpieczeniem piegd, drukow scistego zarachowania,
srodkow finansowych, dokumentéw,

5) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,ym:itgospodarnéci, oszczdnasci
i celowasci wydatkow,

6) nadzér nad zabezpieczeniem spuz i wyposaenia pomieszcze bedacych
w dyspozycji nadzorowanych komérek i jednostek oiggcyjnych,

7) pisemne przedkiadanie propozycji zmian w zatwiengno planie finansowym do
Zespotuds. Planowania Bugtu i Analiz,

8) dopuszczenie do pracy pracownikéw zgodnie z obowjgcymi przepisami ustawy
o pracownikach samagdowych i Kodeksu Pracy oraz wypéasaie ich w odpowiedgi
odziez robocz i srodki ochrony indywidualnej,

9) podejmowanie czynrigci przeciwdziatagcych lobbingowi,

10) nadzér nad wikxiwym wykorzystywaniem mienia ZDW przez pracownikpadlegte]
jednostki lub komérki organizacyjnej,

11) przestrzeganie przepisd6w o ochronie m.in.: tajeynpastwowej i stizbowej, ochronie
informacji niejawnych oraz ochronie danych osobdwyc wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych,

12) zbieranie iopracowywanie danych i informacji w wersji elektitanej dotyczcych
ZDW w celu zamieszczenia ich w Biuletynie Informdjiblicznej,

13) terminowe i merytoryczne zatatwianie skarg i wniskwptywagcych do ZDW
i RDW,

14) szkody wynikte z nienalgitego nadzoru nad prapodlegtych pracownikow.

6. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych orpmcownicy na samodzielnych
stanowiskachguprawnieni do:
1) wydawania poleaestuwzbowych podlegtym pracownikom,
2) wnioskowania w sprawach osobowych: wymiania, nagradzania, karania i oceniania
podlegtych pracownikow,
3) podpisywania dokumentoéw w ramach upanien od Dyrektora.

812
Pozostali pracownicy

1. Zadania pracownikbw okémne g w indywidualnych zakresach oba@kow
I odpowiedzialnéci pracownika.

2. Przyjmowani pracownicy otrzymaljzakres obowizkow i odpowiedzialngci w dniu
objecia stanowiska pracy.

3. Szczeg6lowy zakres czynstd pracownika, opracowany na podstawie opisu stisi@awv
pracy ustalonego przez beZpedniego przelonego, przygotowuje pracownik ds. kadr
I przedkitada do zatwierdzenia Dyrektorowi.

4. Do podstawowych obowzkdéw pracownikow naley:

6



VI.

1) stosowanie gido obowjzujagcych aktow prawnych i innych przepiséw niedbych do
prawidtowego wykonywania zaflana powierzonym stanowisku pracy,

2) stosowanie gido przepisOw prawa dotygzych BHP, ochrony przeciwparowej oraz
przepisow okréajacych poradek i organizagj pracy,

3) przestrzeganie przepiséw o ochronie m.in.: tajeynpastwowej i shkbowej, ochronie
informacji niejawnych oraz ochronie danych osobdwyc wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych,

4) terminowe i naleyte prowadzenie przekazanych spraw oraz kompetentne
wykonywanie zadawynikajacych z zajmowanego stanowiska,

5) systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) ochrona powierzonego mienia,

7) wykazywanie inicjatywy w realizacji obowdkéw stuzbowych,

8) informowanie przetbonych o stanie prowadzonych spraw,

9) wykonywanie poleagprzetaonych.

Do uprawnié pracownikéw ZDW nalgy:

1) wykonywanie zada i obowigzkdw pracowniczych w warunkach odpowiaggich
poszanowaniu godioi osobistej i racjonalnemu wykorzystaniu wiedaymiejgtnosci
zawodowych,

2) korzystanie zéwiadcze socjalnych natenych pracownikom ZDW,

3) pogkbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych

4) zgtaszanie wnioskéw dotygzych sposobu i charakteru wspétpracy komorek
I jednostek organizacyjnych,

5) zgtaszanie wnioskow dotygzych ewentualnych zmian do niniejszego Regulaminu,

6) podejmowanie inicjatyw w celu poprawy efektywsnb gospodarowaniarodkami
publicznymi.

Na stanowisku pracy zwaanym z odpowiedzialdoiag materialm za mienie powierzone,
przed przysipieniem do pracy, pracownik powinien:

1) ztozy¢ oswiadczenie o przyriu odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mienie,
2) dokon& przegcia stanowiska pracy na podstawie przeprowadzomegntaryzacji.

. Przegcie lub zdanie stanowiska pracy odbywg sia podstawie protokotu zdawczo-

odbiorczego.

Organizag} i poradek w czasie pracy oraz prawa i obgxldi pracodawcy i pracownikow
ZDW okresla Regulamin Pracy.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZDW

§13
Struktura ZDW sktada siz dwéch szczebli.

Pierwszy szczebel twarpracownicy zargdzapcy ZDW t.:

1) Dyrektor — symbol organizacyjny: N,

2) Zastpca Dyrektora ds. Zagdzania Siea@ — symbol organizacyjny: T,

3) Zastpca Dyrektora ds. Inwestycji — symbol organizacyjiny

4) Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych — syrobgdnizacyjny: E,

Drugi szczebel twotznastpujace komorki organizacyjne:
1) podlegte bezp@ednio Dyrektorowi:

a)Wydziaty:
e Zamowiex Publicznych — symbol organizacyjny: NZP,
* Woydziat Organizacyjno-Prawny — symbol organizacyjny: NOP,
b)Zespoty ds.:
* Pracowniczych — symbol organizacyjny: NK,
» Ochrony Informacji Niejawnych
i Obronnych — symbol organizacyjny: NO,
* Planowania — symbol organizacyjny: NP,

c) Samodzielne Stanowiska:



2)

3)

4)

1) Kancelaria Ogdlna ymbol organizacyjny: NS,

2) Radca Prawny/Obstuga prawna — symbol organizacyjny: NR,
3) ds. BHP — symbol organizacyjny: NB,
4) Administrator Bezpieczestwa Informacji — symbol organizacyjny: NB
5) ds. Audytu Wewatrznego — symbol organizacyjny: NW
e) Petnomocnik ds. Systemow Zaaizania
Jakdcia — symbol organizacyjny: NJ,
f) Rejony Drog Wojewodzkich: — symbol organizacyjRDW,
Dziat Drogowo - Mostowy — symbol organizacyjny: DM,
- Samodzielne Stanowisko
ds. Zaméwié Publicznych — symbajyanizacyjny: DZP,
— Dziat Administracyjno-
Ekonomiczny — symbol organizacyjny: DA,
— Drogowa Stuba Liniowa
Obwody Drég Wojewddzkich — symbol organizacyjny: WD
podlegte bezpwednio Zasfpcy Dyrektora ds. Zagzizania Sied:
a) Wydziat Drog — symbol organizacyjny: TD,
b) Zespot ds. Iaynierii Ruchu ynsbol organizacyjny TR,
C) Zespot ds. Mostow — symbol organizacyjny: TM,
podlegte bezpwednio Zasfpcy Dyrektora ds. Inwestycji:
a) Wydziat Przygotowania Inwestycji — symbol orgaayjny: IP,
b) Wydziat Realizacji Inwestycji — symbol organizacyjny: IR,
- Zespot ds. Realizacji Inwestycji | — symbol angaacyjny: IR 1,
- Zespot ds. Realizacji Inwestycji 1l — symbol argzacyjny: IR I,
- Zespot ds. Realizacji Inwestyciji |l — symbopanizacyjny: IR I,
c) Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami — symbol organizacyjny: IG,
d) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony )
Srodowiska — symbol organizacyjn, |
podlegte bezpaednio Zasipcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych:
a) Wydziat Finansowo-Ksgowy: — symbol organizacyjny: EF,
— Zespot ds. Plac — symbol organizacyjny: EP,
b) Wydziat Administracyjny — symbol organizacyjny: EA,
— Stanowisko ds. Informatyki — symbol organizagyjgl,
C) Zespotds. Planowania Bietu i Analiz — symbol organizacyjny: EB.

VIl. RAMOWY ZAKRES ZADA N

§ 14

Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania Sieci (T)

1. Zastpca Dyrektora ds. Zagdzania Sieg podlega bezpmednio Dyrektorowi.
2. Do obowizkow Zastpcy Dyrektora ds. Zagrlzania Sie@ nalezy w szczegolngci:

1)
2)

nadzor i koordynacja realizacji zadpodstawowych ZDW w zakresie utrzymania drog
i drogowych obiektéw iaynierskich,

nadzér i koordynacja realizacji zadgdnorocznych i wieloletnich ZDW w zakresie
inwestycji drogowych, finansowanych gedkow spoza Unii Europejskiej oraz innych
zada inwestycyjnych, wskazanych przez Dyrektora,

inicjowanie wdraania nowych technologii i rozezan projektowych w zakresie drég

i drogowych obiektéw iaynierskich,

koordynowanie procesOw przygotowania przetargoledes,

organizacja kontroli wykonania zadaymienionych w pkt. 2,

dokonywanie analizy realizacji zadZDW i ich koordynacja,



7) nadzor i kontrola wykonywanych przez komoérki i jedtki organizacyjne zada
poleca i wytycznych w sprawach nalgcych do zakresu dziatania Zgsty Dyrektora
ds. Zaradzania Sieg,

8) analiza i ocena materiatbw sprawozdawczych i innyistrujgcych dziatalnéé
podlegtych komorek organizacyjnych,

9) parafowanie pism oraz projektbw pism spolzanych przez podlegte
komorki organizacyjne, ktérych zatwierdzenie agldo kompetencji Dyrektora.

3. Do obowizkow i kompetenciji Zagpcy Dyrektora ds. Zagzlzania Siea nalezy m.in.:
1) przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw w sprawie awamsnagradzania lub karania
pracownikéw jemu podpogdkowanych,
2) informowanie Dyrektora o bigcej realizacji swoich zada
3) wspoéipraca z Departamentami g Marszatkowskiego.

4. Zastpca Dyrektora ds. Zagdzania Sie@ podejmuje decyzje w granicach posiadanych
pisemnych upowanien i petnomocnictw Dyrektora, Marszatka WojewodztwaMdinsko-
-Mazurskiego oraz Zagdu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego.

5. Zastpca Dyrektora ds. Zagdzania Sie@g ma prawozadat od kierownikéw komodrek
I jednostek organizacyjnych ZDW udzielania w fornustnej lub pisemnej niezbnych
informacji i wyjasnien, jak rowniez udostpnienia do wgidu dokumentéw i wylicze
bedacychzrodiem tych informacji i wyjénien.

6. Zastpca Dyrektora ds. Zagdzania Sieg ma prawo wnioskowa do Dyrektora
o okrelenie trybu, zgodnie z ktorym mgpy¢ wykonywane przez inne komorki i jednostki
organizacyjne ZDW prace niegine do zapewnienia prawidtowm zada realizowanych
przez ZDW.

7. Zastpca Dyrektora ds. Zagdzania Sied jest zobowizany do scistej wspétpracy
z Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych i Zpsi Dyrektora ds. Inwestycji
w zakresie wszystkich zaflaealizowanych przez ZDW.

8. Zastpca Dyrektora ds. Zagdzania Sie@ odpowiada za realizagcjprzydzielonych mu
zada, podejmowane decyzje, sprawowany nadzor nad kigkami jednostek i komorek
organizacyjnych a tale ponosi odpowiedzialdé za ich dziatalné& w przydzielonym mu
zakresie.

815
Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji (1)

1. Zastpca Dyrektora ds. Inwestycji podlega besednio Dyrektorowi.

2. Do obowhzkéw Zasgpcy Dyrektora ds. Inwestycji nalg koordynacja procesow
inwestycyjnych zadarealizowanych z udziatesrodkow z Unii Europejskiej oraz z innych
zrodet, a w szczegoélisoi:

1) nadzér i koordynacja dziatania komérek i jednosigdanizacyjnych w zakresie spraw
zwigzanych z przygotowaniem i realizagjoszczegolnych zadanwestycyjnych,

2) nadzor nad wdeaniem procedur dziatezgodnych z prawem UE i prawem polskim,

3) inicjowanie wdraania nowych technologii i rozezan projektowych w zakresie drég
i drogowychobiektow irzynierskich,

4) pozyskiwaniesrodkow z funduszy europejskich oraz nadzor nacolestug, w okresie
ich wykorzystywania oraz w okresie gwarancyjnym,

5) koordynowanie procesow przygotowania przetargoledes,

6) organizacja kontroli wykonania robat,

7) parafowanie pism oraz projektbw pism spoizanych przez podlegte komorki
organizacyjne, ktérych zatwierdzenie niglelo kompetencji Dyrektora.

3. Do obowizkow i kompetencji Zagpcy Dyrektora ds. Inwestycji nag m.in.:
1) przedstawianie Dyrektorowi wnioskdw w sprawie awiamsnagradzania lub karania
pracownikéw jemu podpogdkowanych,
2) informowanie Dyrektora o bigcej realizacji swoich zada
3) wspotpraca z Departamentami gdrn Marszatkowskiego.
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. Zastpca Dyrektora ds. Inwestycji w ramach swoich upriaiwnnadzoruje proces
inwestycyjny od przygotowania i wykonania dokumeftgechnicznej i formalno-prawnej
az do zakaczenia finansowego realizacji inwestycji.

. Zastpca Dyrektora ds. Inwestycji podejmuje decyzje anggach posiadanych pisemnych
upowanien i petnomocnictw Dyrektora, Marszatka WojewodztwaMdinsko-Mazurskiego
oraz Zaradu Wojewodztwa Warnmisko-Mazurskiego.

. Zastpca Dyrektora ds. Inwestycji ma prawedat od kierownikow komorek i jednostek
organizacyjnych ZDW udzielania w formie ustnej Iplsemnej niezédnych informaciji

i wyjasnien, jak rownie udostpnienia do wgldu dokumentow i wylicze bedacych
zrodtem tych informaciji i wyjénien.

. Zastpca Dyrektora ds. Inwestycji ma prawo wnioskéwla Dyrektora o okridenie trybu,
zgodnie z ktérym maj by¢ wykonywane przez inne komorki i jednostki orgacizae
ZDW prace niezédne do zapewnienia prawidtowe zada realizowanych przez ZDW.

. Zastpca Dyrektora ds. Inwestycji jest zobguany doscistej wspotpracy z Zagbca
Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych i Zasi Dyrektora ds. Zamgzania Sieg
w zakresie wszystkich zaflaealizowanych przez ZDW.

. Zastpca Dyrektora ds. Inwestycji odpowiada za realizgmjzydzielonych mu zada
podejmowane decyzje, sprawowany nadzor nad Kiekammi jednostek ikomorek
organizacyjnych a tale ponosi odpowiedzialdé za ich dziatalné& w przydzielonym mu
zakresie.

§16

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych — Gtéwnigsiegowy (E)

. Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych podlegg@rednio Dyrektorowi.

. Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych jest geddgnie Giownym
Ksiegowym ZDW.

. Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych nadzgouge; Wydziatu Finansowo-
Ksiggowego, Wydziatu Administracyjneg@espotu ds. Planowania Bietu i Analiz.

. Do obowiazkow i kompetencji Zagpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych paale

m.in.:

1) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawie awamsnagradzania lub karania
pracownikéw jemu podpogdkowanych,

2) systematyczne dokonywanie analiz ekonomiczno-fioagsh z dziatalnéci ZDW,

3) informowanie Dyrektora o bigcej realizacji swoich zada

4) wspotpraca z Departamentami gdrn Marszatkowskiego.

. Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych sprakajgrok i nadzor nad:

1) przygotowaniem projektu planu finansowego,

2) wykonywaniem przez komorki i jednostki organizaeyjpada, polecé i wytycznych
w sprawach nalgcych do zakresu dziatania Zgsty Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych.

. Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych odpowrmada

1) decyzje finansowe podejmowane w ramach posiadaopowanien, petnomocnictw
i powierzer obowizkow,

2) prowadzenie kgg rachunkowych,

3) wybor systemu finansowo-kgjowego.

. Do zakresu dziatania i odpowiedziaf#eo Gtownego Ksigowego naleg, w szczegolnsi
obowigzki okreslone w ustawie o finansach publicznych oraz ugtawachunkowséci tj.:
1) prowadzenie rachunkowa ZDW zakresie:

a) opracowania polityki rachunkowao,

b) opracowania instrukcji inwentaryzacyjnej,

c) obiegu dokumentéw ksgowych,
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2) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

3) dokonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentéw dotycych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) sporadzanie rocznych sprawoztiinansowych i bugetowych ZDW,

6) kontrasygnata umow i porozumiezawieranych przez ZDW, z ktorych wynikaj
zobowpgzania finansowe.

8. W celu realizacji swoich zadaGtowny Kskgowy ma prawo:

1) zadat od kierownikdw komorek i jednostek organizacyjny#BW udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbnych informacji i wyjanien, jak réwniez udostpnienia do
wgladu dokumentow i wylicze bedacych zrédtem tych informacji i wyjénien,

2) wnioskowd do Dyrektora o okegenie trybu, zgodnie z ktérym nmapby¢ wykonywane
przez inne komorki i jednostki organizacyjne ZDWage niezbdne do zapewnienia
prawidtowasci gospodarki finansowej oraz ewidencji ¢gowej, kalkulacji kosztow
I sprawozdawczi finansowej.

9. W razie nieobecrnimi Gtownego Ksigowego zagpstwo pelni Zaspca Glownego
Ksiggowego.

10.Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych jest mofmany doscistej wspoétpracy
z Zastpc Dyrektora ds. Inwestycji i Zagica Dyrektora ds. Zagdzania Siea w zakresie
wszystkich zadarealizowanych przez ZDW.

11.Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych podejmdgeyzje w granicach
posiadanych pisemnych upoiméen i petnomocnictw Dyrektora, Marszatka Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego, Zagedu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego.

12.Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych odpowiada realizag
przydzielonych mu zada podejmowane decyzje, sprawowany nadzor nad Kieikami
jednostek i komorek organizacyjnych a#alkponosi odpowiedzialdé za ich dziatalngd
w przydzielonym mu zakresie.

VIIl.  RAMOWY ZAKRES ZADA N KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
PODLEGLYCH BEZPO SREDNIO DYREKTOROWI

817
Wydziat Zaméwien Publicznych (NZP)

1. Wydzialtem Zaméwig Publicznych kieruje Naczelnik Wydziatu, ktéry pedh
bezpdrednio Dyrektorowi.

2. Do zakresu dziatania Naczelnika Wydziatu ZamdwiBublicznych naley zadania,
obowigzki i odpowiedzialné¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz zakresem ohatdw.

3. Do zada& Wydziatlu Zaméwié Publicznych nalkey w szczegolngci:

1) sporazdzanie Planu zaméwie publicznych ZDW na podstawie Plandw
i harmonogramow zamowie publicznych poszczegblnych komérek i jednostek
organizacyjnych, w uzgodnieniu z Zespotem ds. Risamoa,

2) okreslanie trybéw prowadzenia poszczegolnych gostvar 0 udzielenie zamowienia
publicznego dla ZDW w Olsztynie,

3) reprezentowanie ZDW w Olsztynie w sprawach prowagezb przed Krajow Izba
Odwotawca,

4) udzielanie biggcych porad i konsultacji w sprawach dotycych udzielania zamowie
publicznych dla komorek i jednostek organizacyjnych

5) opracowanie oraz aktualizacja — we wspotpracy zcR&tawnym lub z podmiotem
uprawnionym do wykonywania obstugi prawnej - reguil@dw udzielania zamowie
publicznych oraz regulaminu Komisji Przetargowej,
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6) przygotowywanie, we wspoipracy z komorkami orgacypaymi, dokumentacji
postpowar 0 udzielenie zamoéwienia publicznego, w szczegainspecyfikacii
istotnych warunkéw zamoéwienia oraz ogtasze

7) organizowanie i prowadzenie procedur udzielaaanowiér publicznych dla potrzeb
Zarzdu,

8) przekazywanie ogtosaeo zamoéwieniach dla Zagdu Prezesowi Ukdu Zamowi@é
Publicznych oraz Urdlowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,

9) przygotowywanie dokumentacji pgpbwai o udzielenie zamdwienia publicznedia
Zarzadu i udosgpnianie ich wykonawcom,

10) wystawianie faktur za wydane dokumentacje przetaegdla Zarzdu,

11) przygotowywanie we wspéipracy z komorkami organypagmi  propozycji
postpowania w procedurach odwotawczych dla zaméwpzeprowadzanych dla
Zarzadu oraz konsultowanie i opiniowanie propozycji gpsivania w procedurach
odwotawczych w pogpowaniach przeprowadzanych przez RDW,

12) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad organjzapyocedur zamowie
publicznych w RDW zgodnie z ustawPrawo zamowie publicznych oraz
zarzmdzeniami Dyrektora,

13) prowadzenie zbiorczego Rejestru zamdwpeiblicznych dla pogpowax o udzielenie
zamoOwienia publicznego realizowanych w procedumalatesionych w ustawie Prawo
zamOwiéh publicznych na podstawie informacji od komorek edrjostek
organizacyjnych oraz prowadzenie djeej analizy i przekazywanie informacji
w zakresie przestrzegania przepisow ustawy Prawmwéen publicznych w ZDW,

14) prowadzenie zbiorczego Rejestru zamdwpeiblicznych dla pogpowax o udzielenie
zamoOwienia publicznego wgdzonych ze stosowania procedur glaaych w ustawie
Prawo zaméwig publicznych na podstawie informacji od komorek edjostek
organizacyjnych oraz prowadzenie djeej analizy i przekazywanie informacji
w zakresie przestrzegania przepisow ustawy Prawmwéen publicznych w ZDW,

15) rejestracja i przechowywanie dokumentacji z gostvar przetargowych, uméw na
roboty budowlane, dostawy i ustugi,

16) sporzdzanie analiz, informacji, sprawozdezestawié z zakresu zadaWydziatu,

17) zatatwianie skarg i wnioskéw skierowanych do Dyoelit a dotycgcych problematyki
zamOwié publicznych,

18) wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora i jego Zgstow wynikajcych
ze specyfiki pracy.

Pracownicy Wydziatu Zamowie Publicznych wspotpracgjze wszystkimi jednostkami
i komoérkami organizacyjnymi w zakresie spraw wyakgch z zada Wydziatu.

§18

Wydziat Organizacyjno-Prawny (NOP)

1.

2.

3.

Wydziatlem Organizacyjno-Prawnym kieruje Naczelnik yd&iatu, ktéry podlega
bezpdrednio Dyrektorowi.

Do zakresu dziatania Naczelnika Wydzialu OrganipazyPrawnego nal@ zadania,
obowigzki i odpowiedzialné¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz zakresem olaldw.

Do zada Wydziatu Organizacyjno-Prawnego najev szczegolngi:

1) przygotowywanie we wspotpracy z komérkami i jedkasti organizacyjnymi wzoréw
umow, aneksow do umow, porozumni@raz innych aktow prawnych,

2) wspoéidziatanie z komdrkami i jednostkami organiagsni przy opracowywaniu
wewretrznych aktéw normatywnych,

3) informowanie Dyrektora o spostemmych uchybieniach w zakresie przestrzegania

prawa i skutkach tych uchylig
4) przygotowywanie we wspotpracy z komorkami organypagmi pism zwizanych
Z roszczeniami, kontrolami,
5) informowanie pracownikdédw na higco o zmianach w przepisach prawa, dodggzh
dziatalngci ZDW oraz na biggco, w formie elektroniczne;j:
a) przekazywanie pracownikom nowych i obamijacych Zaradzen Dyrektora,
b) prowadzenie zbioru i wykazu Zadzen Dyrektora,
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6) sSwiadczenie pomocy prawnej, udzielanie wpi@n w sprawach dotygzrych
stosowania obowrujacych przepiséw prawnych dla wszystkich komérekdnastek
organizacyjnych ZDW,

7) opracowywanie projektéw aktéw normatywnych i detcyRjyrektora, dotycacych
organizacji, zargdzania i struktur organizacyjnych ZDW we wspoOtpraryRadg
Prawnym lub z podmiotem uprawnionym do wykonywaobatugi prawnej,

8) przygotowywanie wnioskow, projektow petnomocnictwupowanien do dziatania
w imieniu Marszatka Wojewddztwa Wanfisko-Mazurskiego oraz Zaydu Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego,

9) przekazywanie w formie elektronicznej uchwat w sypeaudzielonych przez Zaad
Wojewddztwa Warmiisko-Mazurskiego petnomocnictw do Biuletynu Inforghac
Publicznej Uredu Marszatkowskiego,

10) przygotowywanie i rejestr powierzeobowizkoéw, petnomocnictw oraz upowaien
Dyrektora dla Zaspcdédw Dyrektora, kierownikbw jednostek i komorek
organizacyjnych oraz dla pracownikoéw ZDW,

11) wspoipraca merytoryczna z Rad®rawnym lub z podmiotem uprawnionym do
wykonywania obstugi prawnej, w celu konsultowamerpretacji przepisow prawnych
majacych zastosowanie w dziatako ZDW,

12) planowanie polityki informacyjnej ZDW,

13) przygotowywanie we wspoipracy z komorkami i jedkasti organizacyjnymi
odpowiedzi prasowych,

14) gromadzenie, opracowywanie, aktualizacja, ugsanie i rozpowszechnianie
informacji na temat planowanych rob6t dotyocych inwestycji, remontow i budowy
nowych drég i drogowych obiektow zpnierskich w wojewodztwie warmsko-
mazurskim,

15) wspotpraca z rzecznikiem prasowym khm Marszatkowskiego i mediami,
przygotowywanie materiatdw zedanych z wysipieniami publicznymi Dyrektora
ZDW,

16) sporzdzanie analiz i informaciji o realizacji zad@/ydziatu,

17) wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora i jego Zgstow wynikajcych
ze specyfiki pracy.

Pracownicy Wydziatu Organizacyjno-Prawnego wem@#up ze wszystkimi jednostkami
i komorkami organizacyjnymi ZDW w zakresie sprawnilkgjacych z zada Wydziatu.

§19

Zespot ds. Pracowniczych (NK)

1.

2.

3.

Zespotem ds. Pracowniczych kieruje Kierownik Zespdktéry podlega bezgoednio
Dyrektorowi.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu ds. Sprarac&wniczych naley zadania,
obowigzki i odpowiedzialné¢ okreslone w 8§ 11 Regulaminu oraz zakresem ohatdw.

Do zada Zespotu ds. Spraw Pracowniczych igle

1) prowadzenie dokumentacji pracowniczej, jej przecheanie i zatatwianie spraw
zwigzanych z nawizywaniem, trwaniem i rozwzywaniem stosunku pracy,

2) zapewnienie ochrony informacji podleg@ych ochronie,

3) sporadzanie dokumentacji do ZUS, pracownikow i ich ragizi

4) prowadzenie ewidencji uméw zlecenia oraz dokumgnfdd¢S z osobami fizycznymi
nie prowadzcymi dziatalndci gospodarczej,

5) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych oraz wspépw tym zakresie z ZUS,

6) sporzdzanie dokumentacji i prowadzenie spraw gaanych z uprawnieniami
rodzicielskimi pracownikow,

7) organizowanie rinych form szkolenia zawodowego i doskonalenia Kkalcji
pracownikow, ewidencja szkaie

8) prowadzenie spraw zwdanych z odznaczeniami fswowymi i resortowymi
pracownikéw ZDW,

9) wydawanie i prowadzenie ewidencji wydanych$wiadczé o zatrudnieniu, delegacii
stuzbowych,
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10) rozliczanie czasu pracy pracownikéw Zla,

11) prowadzenie dokumentacji zyzianej ze zwolnieniami lekarskimi pracownikow,

12) sprawdzanie przestrzegania ustalonego gollaz pracy oraz prawidiowoi
wykorzystania zwolnig lekarskich,

13) kierowanie pracownikbw Zagdu na badania lekarskie oraz sprawdzanie ich
aktualndci,

14) prowadzenie spraw zwdanych z urlopami pracowniczymi (ewidencjonowanie,
kontrola wykorzystania przez pracownikéw ZDW),

15) wspétpraca i nadzor merytoryczny nad zadaniami agbymi spraw pracowniczych
w zakresie prawidtowdei przygotowywania dokumentacji oraz rozliczaniasiz pracy,
wykonywanymi przez RDW,

16) prowadzenie dokumentacji i nadzér nadzami absolwenckimi w ZDW oraz
wspoétpraca z ugdami pracy w zakresie polityki kadrowej,

17) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

18) realizacjaustaléh Komisji Socjalnej i wspétpraca z Komas;j

19) sporzdzanie analiz i informaciji o realizacji zaddespotu ds. Pracowniczych,

20) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacjidanych do projektow planow
rzeczowo-finansowych na poszczegllne lata orazzatée i okresowa analiza
wykorzystaniarodkow na realizagjzada Zespotu,

21) przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonamiarz w planach,

22) przygotowywanie danych do Planu zamawigublicznych, opisu przedmiotu
I szacowanie wartei zamoOwienia, projektu umoww zakresie zadaZespotu oraz
udziat w procedurach przetargowych w zakresie astath przez Dyrektora,

23) wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora i jego Zgstow wynikagcych
ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Zespotu ds. Pracowniczych wspéipracae wszystkimi jednostkami
i komdrkami organizacyjnymi ZDW w zakresie sprawnikajacych z zada Zespotu.

8§20
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewgtrznego (NW)
1. Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wetvanego podlega bezgr@ednio Dyrektorowi.

2. Do zakresu dziatania Audytora Wegtrznego nalgg zadania, obowkeki
i odpowiedzialné¢ okreslone w 8 11 Regulaminu oraz zakresem olakdw.

3. Do zada Audytora Wewsgtrznego nalgy w szczegolnsci:

1) wykonywanie obowjzkéw wynikapcych z ustawy o finansach publicznych, w tym:

a) przeprowadzanie zafl@apewniajcych, przez ktore natg rozumie zespot dziaka
podejmowanych w celu dostarczenia Dyrektorowi iojegastpcom niezalenej
I obiektywnej oceny proceséw zachadygch w ZDW,

b) czynnaci doradcze,przez ktére naley rozumi€ dziatania, ktérych charakter
i zakres jest uzgodniony z Dyrektorem i jego Zpsémi, a ktorych celem jest
zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania ZDW,

2) przedstawianie sprawozla przeprowadzonych za@l®yrektorowi,

3) koordynowanie spraw zwianych z kontral zarzdcz, w tym w szczegOlnwi
szacowanie ryzyka, opracowywanie zbiorczych zestawgelow i zada oraz
miernikbw ich wykonania, na podstawie informacji komérek i jednostek
organizacyjnych,

4) nadzor oraz koordynacja prowadzonych kontroli wegvemych w komorkach oraz
jednostkach organizacyjnych,

5) wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora i jego Zgstéw wynikagcych
ze specyfiki pracy.

4. Zasady przeprowadzania audytu wetwvrnego i kontroli wewetrznej w ZDW okréla
Dyrektor Zaradzeniem.

5. Audytor Wewntrzny wspéitpracuje ze wszystkimi jednostkami i kaokani
organizacyjnymi ZDW w zakresie spraw wynikajch z jego zada
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§21

Zespot ds. Ochrony Informaciji Niejawnych i Obronnyd (NO)

1. W skiad Zespotu ds. Ochrony Informacji NiejawnydBbronnych wchodg
1) Peilnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Inspektor ds. Obronnych,
3) Kierownik Kancelarii Materiatow Niejawnych.

2. Zesp6t ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronhycpodlega bezgoednio
Dyrektorowi.

3. Zespotem ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrgcm kieruje Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Do podstawowych zadaZespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrgoh naley:

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

8)
9)

realizacja zada obronnych wynikajcych z ustawy o drogach publicznych i innych
obowigzujagcych w tym zakresie przepiséw,

wspoétpraca w realizacji zafl@bronnych z Oddziatem GDDKIA w Olsztynie,
uczestnictwo w opracowaniu planéw dziatazgodnie z przepisami ustawy
0 powszechnym obowzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz wytyczinym
Warmiasko-Mazurskiego Urddu Marszatkowskiego,

realizacja zadaobrony cywilnej,

realizacja zada zwigzanych z ochran informacji niejawnych zgodnie
z obowgzujgcymi w tym zakresie przepisami,

przygotowanie i realizacja szkalgpracownikow ZDW z zakresu zadabronnych,
obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie wixiwego funkcjonowania systemow informatycznych wkreaie
ochrony informacji niejawnych,

sporadzanie analiz i informacji o realizacji zadAespotu,

przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacjidanych do projektow planéw
rzeczowo-finansowych na poszczegollne lata orazzatée i okresowa analiza
wykorzystaniarodkOw na realizagjzada Zespotu,

10) przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonamiarz w planach,
11) przygotowywanie danych do Planu zamdwigublicznych, opisu przedmiotu

i szacowanie wartei zamowienia, projektu umoww zakresie zadaZespotu oraz
udziat w procedurach przetargowych w zakresie astath przez Dyrektora,

12) wykonywanie innych zada zleconych przez Dyrektora i jego Zgstow

wynikajacych ze specyfiki pracy.

5. Pracownicy Zespotu ds. Ochrony Informacji Nigjgeh i Obronnych wspotpracujze
wszystkimi  jednostkami i komoérkami organizacyjnyndDW w zakresie spraw
wynikajacych z zada Zespotu.

6. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych jegidnoczénie Inspektorem ds.
Obronnych.

Do zada z zakresu ochrony informacji niejawnych rigte

1)
2)

3)
4)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestjania przepiséw o ochronie
tych informacii,

okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu aimentdw,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnyehodszczegotowych wymaga
bezpieczéstwa systemu teleinformatycznego przetwai@go informacje niejawne
stanowsjce tajemni¢ stuzbowg w ZDW i nadzorowanie ich realizacji,

zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatygg, w ktérych s wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane irdojgmiejawne,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informadgjawnych,

prowadzanie pogpowai sprawdzajcych,

wydawanie péwiadcze bezpieczastwa,
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9) stala wspotpraca w zakresie ochrony informacji avigjych ze stibg ochrony
panstwa,

10) wykonywanie innych zada zleconych przez Dyrektora i jego Zgstow
wynikajacych ze specyfiki pracy.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wgpékuje ze wszystkimi jednostkami
i komoérkami organizacyjnymi w zakresie spraw wyiakgch z zada Petnomocnika.

7. Inspektor ds. Obronnych

Do zakresu dziatlania Inspektora ds. Obronnych zgyale@pracowywanie planéw
funkcjonowania ZDW w zakresie obronitoi zarzadzania kryzysowego, a w szczegd@ioio

1) opracowywanie plandéw zgianych z przygotowaniem infrastruktury drogowej dla
potrzeb obronnych, ostony technicznej drog o znaiczebronnym oraz wspotdziatanie
w tym zakresie z jednostkami drogowymi adminisiracpanstwowej
i samoradu terytorialnego,

2) opracowywanie i bigca aktualizacja dokumentacji Statego zDsu, Punktu
Alarmowania, Zespotu Zagdzania Kryzysowego,

3) opracowanie dokumentacji ewakuacji budynku w agzkii z zagreeniem
terrorystycznym, biologicznym, radiacyjnym i cheamgm,

4) opracowywanie planéw dziatania na dany rok,

5) merytoryczne przygotowanie i prowadzenie szkoleraz dokumentacji z tym
Zwigzanej,

6) wspodtpraca z RDW w zakresie planowania i koordyineajlan obronnych na drogach
wojewddzkich (Staty Dyur, Punkt Alarmowania, Zespét Zadzania Kryzysowego),

7) wykonywanie zada w zakresie obronroi okrelonych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Urgu Marszatkowskiego,

8) realizacja zadawynikajgcych z ustawy o zagdzaniu kryzysowym,

9) wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora i jego Zgstéw wynikagcych
ze specyfiki pracy.

Inspektor ds. Obronnych wspotpracuje ze wszystkipeidnostkami i komdrkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wynikeych z zada Inspektora ds. Obronnych.

8. Kierownik Kancelarii Materiatow Niejawnych

Kierownik Kancelarii Materiatbw Niejawnych podleg&etnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych,

Do podstawowych zadaKierownika Kancelarii naley:

1) bezpdredni nadzo6r nad obiegiem dokumentow,

2) prowadzenie bigcej kontroli posgpowania z dokumentami,

3) rejestrowanie, przechowywanie, udgstianie lub wydawanie dokumentéw osobom do
tego uprawnionym,

4) przedstawianie propozycji zmian do planu ochronyforimacji niejawnych,
w zakresie zabezpieazeKancelarii Materiatdbw Niejawnych, wytwarzania iiegu
informacji niejawnych, na podstawie dokumentow imaga normatywnych oraz
wnioskow z kontroli i nadzoru,

5) kontrola przestrzegania vildwego oznaczania i rejestrowania dokumentow,

6) wykonywanie obowjzkéw Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
I Inspektora ds. Obronnych w razie jego nieobécnhw zakresie okrdonym przez
Dyrektora,

7) wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora i jego Zgstow wynikajcych
ze specyfiki pracy.

Kierownik Kancelarii Materiatdw Niejawnych wspélmage ze wszystkimi jednostkami
i komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw wyikgch z zada Kancelarii.

8§22
Zespot ds. Planowania (NP)

1. Zespot ds. Planowania podlega begpdnio Dyrektorowi.
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2. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Planowania zgalezadania, obowkki
i odpowiedzialné¢ okreslone w 8 11 Regulaminu oraz zakresem olakdw.

3. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Planowania zgaleatoksztatt spraw zwranych
Z opracowaniem planow rzeczowo-finansowych wydatkéw zwigzanych
z funkcjonowaniem ZDW, na bigce utrzymanie drog i drogowych obiektéw
inzynierskich iinwestycji oraz analiza iocena efeltypsci gospodarki na drogach
wojewodzkich, a w szczegOlfm:

1) gromadzenie zatwierdzonych przez Zpstw Dyrektora wnioskéw do planu
rzeczowo-finansowego z komérek organizacyjnych ZDW,

2) przeprowadzanie analizy i oceny wnioskéw, o ktérypebwa w pkt. 1, pod gtem
celowaci i mozliwosci finansowych ich realizacji, w uzgodnieniu z Dit@rem,

3) wspotdziatanie z komorkami i jednostkami organiaggi w zakresie planowania
zada drogowych realizowanych wspdélnie z innymi jednestk samorzdu
terytorialnego,

4)  prowadzenie nadzoru nad rozliczaniem przez komodrednostki organizacyjne
otrzymanych dotacji celowych na realizazpda ZDW,

5) opracowywanie wieloletnich planéw rzeczowo-finangolv w nawgzaniu
w szczegolngéci do Strategii Rozwoju Wojewodztwa Wartisko-Mazurskiego oraz
RPO,

6) opracowywanie zbiorczych projektéw planéw rzeczdwansowych
na poszczegolne lata dla wydatkow gmeinych z funkcjonowaniem ZDW, na
biezagce utrzymanie drdg i drogowych obiektowzynierskich i inwestycji oraz
przekazywanie tych planéw do Zespotu ds. Planowd@hidzetu i Analiz celem
sporadzenia planu finansowego ZDW,

7) biezaca i okresowa analiza i ocena wykorzystanieodkéw finansowych
przeznaczonych na realizaggada drogowych dokonywana cistej wspotpracy
z Zespotem ds. Planowania Bwdu i Analiz,

8) weryfikacja projektu Planu zamowiepublicznych sporgizanego przez Wydziat
Zamowie Publicznych,

9) przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonamiarz w planach,

10) przygotowywanie okresowych sprawoadaa temat realizacji planowanych zada
przez ZDW w zakresie ustalonym przez Dyrektoracistej wspotpracy z Zespotem
ds. Planowania Bugtu i Analiz,

11) sporadzanie analiz i informaciji o realizacji zadAespotu,

12) wykonywanie innych zada zleconych przez Dyrektora i jego Zgstow
wynikajacych ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Zespotu ds. Planowania wspotprazej wszystkimi jednostkami i komérkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wynieych z zada Zespotu.

§ 23
Kancelaria Ogodlna (NS)

1. Kancelaria Ogélna podlega beZpednio Dyrektorowi.

2. Do zada Kancelarii Ogélnej wchodznastpujace zadania:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) prowadzenie biurowej, technicznej i administracyjabstugi Dyrektora i Zagpcow
Dyrektora,

3) przyjmowanie, ewidencjonowanie i dokonywanie ¢psej selekcji korespondenciji
przychodzcej do ZDW i przekazywanie jej odpowiednio Dyrektar lub Zastpcom
Dyrektora, a w sprawach niewymag@jch podgcia decyzji Dyrektora lub Zagicow
Dyrektora korespondencja przekazywana jest bgedaio odpowiednim komoérkom
lub jednostkom organizacyjnym ZDW,

4) nadzor nad przeptywem korespondencii eaay poszczegllnymi  komdrkami
I jednostkamborganizacyjnymi,

5) wysylka i prowadzenie ewidencji korespondencji wyamcej,

6) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow,

7) prowadzenie zbioréw:
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a) korespondenciji dyrekcji z Zagdem Wojewddztwa Warmsko-Mazurskiego,
b) wnioskéw do Zarzdu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego,
c) protokotow z kontroli jednostek zewtnznych,
d) pisemnych decyzji poeliych przez Dyrektora,
8) prowadzenie:
a) ksiazki kontroli,
b) ewidencji wptywu faktur VAT, rachunkéw i innych doknentéw,
9) przekazywanie w formie elektronicznej, do Biura fbbgs Zarzdu Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego, wnioskow przygotowanych przez kikinG jednostki
organizacyjne.

3. Pracownik Kancelarii Ogolnej wykonuje inne zadaniecone przez Dyrektora
i Zasepcow Dyrektora wynikajce ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Kancelarii Ogollnej wspotpraguge wszystkimi jednostkami i komédrkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wyni§aych z zada Kancelarii.

8§24
Radca Prawny/Obstuga Prawna (NR)

1. Obstuga prawna realizowana jest przez RaBcawnego, ktory podlega beZpednio
Dyrektorowi ydz zlecana jest uprawnionemu do wykonania obstugivpeg podmiotowi.

2. Radca Prawny lub podmiot uprawniony do wykonywashatugi prawnej dziata w oparciu
0 ustaw z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.\2092 r. Nr 123, poz. 1059
z p@&n. zm.).

3. Do zada Radcy Prawnego lub podmiotu uprawnionego do wyl@mya obstugi prawnej

nalezy w szczegolngci:

1) udziat w opracowywaniu projektoumow, porozumig oraz innych aktow prawnych,

2) opiniowanie umow zawieranych przez ZDW o charakterdtugoterminowym,
nietypowych, skierowanych do zaopiniowania przezreR{ora oraz 0 znacznej
wartasci przedmiotu. Przez znaczrwartg¢ przedmiotu naley rozumi€ wartc¢
okreslong w przepisach ustawy Prawo zamofvipublicznych, co do ktorej istnieje
obowigzek zachowania pelnej procedury przewidzianej ugtay pisemndci
postpowania, publikacji w Biuletynie Zamowfie Publicznych lub Dziennika
Urzedowego Unii Europejskiej, termindw i odwadia

3) opiniowanie pod wzgkhem formalno-prawnym projektéw wewtrznych aktow
normatywnych oraz projektow decyzji w rozumieniu  zgpisOw
0 postpowaniu administracyjnym ,

4) redagowanie wszelkich pism procesowych i odwotawhzgraz prowadzenie spraw,
ktorych te pisma dotyaz

5) wystpowanie w charakterze petlnomocnika w ppetvaniu  gdowym,
administracyjnym i przed innymi organami orzejcgmi,

6) wspéildziatanie przy opracowywaniu przez ZDW  adem, instrukcj
i regulaminéw wewsgtrznych,

7) udzielanie porad i opinii oraz wyaien w sprawach dotyegrych stosowania
obowigzujacych przepiséw prawnych,

8) wskazywanie przepisow prawnych w sprawach zawikgehytorycznie lub proceduralnie,

9) wskazywanie procedur pe@pbwania w sprawach zawitych,

10) przechowywanie publikatorow prawnych,

11) informowanie Dyrektora o spostuzmmnych uchybieniach w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchylig

12) opiniowanie zawieranych ugoéd w sprawachgtiajwych,

13) opiniowanie uznania lub odmowy uznania rosacagob trzecich,

14) informowanie pracownikéw na bigco o uchwatachaslow, ktére uzyskaty moc zasad
prawnych, dotyczcych dziatalnéci ZDW,

15) uczestniczenie w rokowaniach prowadzonych przez ZDKbrych celem jest
rozwigzanie lub zmiana stosunku prawnego, w tym zwlaszcamow
dtugoterminowych, nietypowych lub dotyaz/ch przedmiotu o znacznej waitg
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16) nadzér prawny nad egzekagjaleznosci Zarzdu,

17) prowadzenie repertorium spraw,

18) nadzér pod wzgdem obowazujacych w danej sytuacji przepiséw prawnych,
planowania i realizacji zadawynikajacych z planu mobilizacji gospodarki, planu
ostony drog o znaczeniu obronnym, az&k sytuacji kryzysowych i nadzwyczajnych
ogtoszonych na terenie wojewodztwa watrskio-mazurskiego,

19) wykonywanie innych zada zleconych przez Dyrektora i jego Zgstow
wynikajacych ze specyfiki pracy.

. Radca Prawny lub podmiot uprawniony do wykonywaobatugi prawnej wspoétpracuje ze

wszystkimi jednostkami i komoérkami organizacyjnyndDW w zakresie spraw
wynikajacych z zada Radcy Prawnego lub uprawnionego podmiotu.
8§25

Samodzielne Stanowisko ds. BHP (NB)

. Samodzielne Stanowisko ds. BHP podlega b&ragmio Dyrektorowi.

. Pracownik na Samodzielnym Stanowisku ds. BHP dziaé&parciu i zgodnie z przepisami
w zakresie stiby bezpieczistwa i higieny pracy.

. Pracownik na Samodzielnym Stanowisku ds. BHP pmeadza szkolenia wewtrizne
BHP zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

. Pracownik na Samodzielnym Stanowisku ds. BHP jpsiwniony w szczegolisoi do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpiatsteva i higieny pracy a tak przestrzegania
przepisOw oraz zasad w tym zakresie w zaktadzieyprav kazdym innym miejscu
wykonywania pracy,

2) wystpowania do o0so6b kierggych pracownikami z zaleceniami usgmia
stwierdzonych zagren wypadkowych i szkodliw&ei zawodowych oraz uchyhie
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy,

3) wystepowania do Dyrektora z wnioskami o nagradzanie gwaikow wyr&niajacych
sie w dziatalndci na rzecz poprawy warunkow bezpietzteva i higieny pracy,

4) wystpowania do Dyrektora o zastosowanie kar pdkbpwych w stosunku do
pracownikbw odpowiedzialnych za zaniedbanie ohaelbéw w zakresie
bezpieczéstwa i higieny pracy,

5) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innegeadzenia technicznego
w razie wysipienia bezpgredniego zagrgenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych osob,

6) niezwilocznego odsugtia od pracy pracownika zatrudnionego przy praclgrazione;,

7) niezwilocznego odsuggia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowanienb [u
sposobem wykonywania pracy stwarza bémpinie zagrgenie zycia lub zdrowia
wiasnego albo innych osob,

8) wnioskowania do pracodawcy o niezwiloczne wstrzymamiacy w zakladzie pracy,
w jego czsci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodade wykonywania
pracy, w wypadku stwierdzenia beZpedniego zagreenia zycia lub zdrowia
pracownikow albo innych osob,

9) nadzor nad zadaniami z zakresgymierii ruchu realizowanymi przez RDW,

10) sporzdzanie analiz i informacji o realizacji zad&tanowiska,

11) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacjidanych do projektow planow
rzeczowo-finansowych na poszczegolne lata orazzatée i okresowa analiza
wykorzystaniagrodkdw na realizagjzada Stanowiska,

12) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonamiarz w planach,

13) przygotowywanie danych do Planu zamdwigublicznych, opisu przedmiotu
i szacowanie wartei zamowienia, projektu umowy zakresie zadaStanowiska oraz
udziat w procedurach przetargowych w zakresie astath przez Dyrektora,

14) wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora i jego Zgstow wynikajcych
ze specyfiki pracy.

5. Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. BHP wspddjgaze wszystkimi jednostkami

i komoérkami organizacyjnymi ZDW w zakresie sprawnikgjacych z zada Stanowiska.

19



8 26
Administrator Bezpieczaastwa Informaciji (NBI)

1. Administrator Bezpieczestwa Informacji podlega bezfr@dnio Dyrektorowi.

2. Administrator Bezpieczestwa Informacji dziata w oparciu i zgodnie z usiagvochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (DzzU2002r. Nr 101, poz. 926
z p&n. zm.).

3. Administrator Bezpieczestwa Informaciji:

1) odpowiada za zastosowanimdkéw technicznych i organizacyjnych zapewsgggh
ochrore przetwarzanych danych osobowych,

2) opracowuje druk upowaienia dopuszczagego do obstugi systeméw informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych osobowych,

3) prowadzi ewidengjosob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osgbb,

4) zgtasza do GIODO wszelkie zmiany w zbiorach danysobowych uprzednio
zgtoszonych oraz nowe zbiory oséb dotychczas niszginych, a podlegajych
zgtoszeniu,

5) zapewnia kontrole nad tym, jakie dane osobowe,\kiqatzez kogo zostaty do zbioru
wprowadzone oraz komuy przekazywane,

6) opracowuje i przechowuje dokumentagtuzacag do ochrony przetwarzanych danych
osobowych, w skfad ktore| wchoglz  Polityka bezpieczestwa
I Instrukcja zarzdzania systemem informatycznym,

7) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora iojetpstpcoOw wynikajce ze
specyfiki pracy.

4. Administrator Bezpieczsstwa Informacji wspoétpracuje z Lokalnymi Adminigtveami
Bazy Danych Osobowych (LABDO) w Rejonach Drog Wajelekich w zakresie realizacji
Polityki bezpieczastwa.

5. Administrator Bezpieczestwa Informacji prowadzi szkolenia w zakresie 1z
przepisow o ochronie danych osobowych digtkownikow zbioréw danych osobowych
przetwarzanych w ZDW Olsztyn i Rejonach Drég Wojezkich.

6. Administrator Bezpieczsstwa Informacji wspétpracuje ze wszystkimi jednestk
i komorkami organizacyjnymi ZDW w zakresie spraw niajacych z zada
Administratora.

§ 27

Pethomocnhik ds. Systemoéw Zarrdzania Jakascia (NJ)

1. Petnomocnik ds. Systemow Zadzania Jakéria podlega bezpmednio Dyrektorowi.

2. Do zada Pelhomocnika ds. Systeméw Zgdzania Jakécia naley utrzymanie

i doskonalenie Systemu Zadzania Jakséria (SZJ) w ZDW, a w szczegolsa:

1) okreslanie wytycznych i zada w zakresie SZJ dla poszczegdllnych jednostek
i komorek organizacyjnych ZDW,

2) organizowanie i koordynacja prac awanych z opracowywaniem i wchaniem SZJ
w ZDW,

3) zapewnienie zgodioi SZJ z norm ISO 9001:2000,

4) zapewnienie efektywrigi i doskonalenia SZJ w ZDW,

5) nadzorowanie jednostek i komorek organizacyjnych sprawach dotyegych
skutecznego utrzymania i doskonalenia SZJ w ZDW,

6) zarzdzanie auditami wewgtrznymi w ZDW majcymi na celu sprawdzenie zgodnd
przebiegu proceséw z wymaganiami normy ISO 9000208az maliwosciami
doskonalenia procesow i SZJ,

7) organizowanie i przeprowadzanie dzialeorygupcych i zapobiegawczych w ZDW
oraz ocena ich skutecziu,

8) nadzorowanie zapisow SZJ w ZDW,
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9) nadzorowanie i aktualizowanie dokumentéw SZJ w ZDW,

10) dystrybucja i przechowywanie dokumentéw SZJ w ZDW,

11) opracowywanie lub wspoétudziat w opracowywaniu pohaezwizanych z SZJ,

12) informowanie Dyrektora ZDW o zagreniach w zakresie SZJ,

13) inicjowanie i organizowanie przeglow kierowniczych w ZDW,

14) wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora i jego Zgstow wynikajcych
ze specyfiki pracy.

3. Pelnomocnik ds. Systemoéw Zadzania Jakgcia wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami
i komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw wyakgch z zakresu dziatania
Petnomocnika.

IX. RAMOWY ZAKRES ZADA N KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH
BEZPOSREDNIO ZASTEPCY DYREKTORA DS. ZARZ ADZANIA SIECI A

§ 28
Wyvydziat Drég (TD)

1. Wydziatem Drog kieruje Naczelnik Wydziatu, ktory dlega bezpgrednio Zasipcy
Dyrektora ds. Zargdzania Siea.

2. Do zakresu dziatania Naczelnika Wydzialu Drog #alezadania, obowiki
i odpowiedzialné¢ okreslone w 8 11 Regulaminu oraz zakresem olakdw.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu Drog natenv szczegolnéci:

1) prowadzenie ewidencji drog we wspoilpracy z jedrasik i komorkami
organizacyjnymi,

2) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogpwraz biegce informowanie
otych planach organow wideiwych do sporgdzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

3) opracowywanie i aktualizacja mapy techniczno-eksgloyjnej sieci drog
wojewddzkich,

4) sporadzanie informacji o drogach wojewddzkich,

5) opracowywanie porozumie i umow z jednostkami samadu terytorialnego
w sprawie wspolnej realizacji inwestycji, w zakeestada realizowanych przez
Wydziat,

6) wspoétpraca z Wydzialem Geodezji i Gospodarki Gromitav zakresie zagadnie
zwigzanych z wdrzaniem i funkcjonowaniem systemu referencyjnego,

7) wykonywanie okresowej oceny stanu nawierzchni sprzdzanie zestawiei analiz,

8) prowadzenie spraw zwianych z zaliczaniem drog do kategorii drég pulbljch oraz
zwigzanych z pozbawianiem kategorii i sprawozdawézo tym zakresie,

9) sporadzanie zbiorczego zestawienia planu rzeczowo-fimaego w zakresie
biezagcego utrzymania drég i przekazywanie go do ZesgshPlanowania,

10)planowanie i wnioskowanie rozdziattodkéw na bigace utrzymanie drdg,

11)przygotowywanie i przekazywanie informacji awanych 2z przygotowaniem
dokumentacji technicznej i kosztorysow inwestorSkidla realizacji planowanych
zada,

12)prowadzenie zada remontowych oraz zadainwestycyjnych finansowanych ze
srodkow spoza Unii Europejskiej we wspétpracy z RDW,

13)wystawiane dowoddw OT po zakezeniu inwestycji realizowanych przez Wydziat,

14)nadzor nad realizagjrob6t bigacego utrzymania drég oraz kontrola wykorzystania
limitu srodkéw finansowych w RDW, zwranych z tym faktur, rachunkow
i protokotoéw odbioru rob6t pod wzglem zgodnéci z umow,

15)nadzor nad utrzymaniem drog, atizen drogowych oraz zadaniami z zakresu ochrony
drog realizowanymi przez RDW,

16)przygotowywanie decyzji w sprawie ochrony i zagaspowania pasa drogowego,
uzgadnianie dokumentacji, przygotowywanie zezwolea prowadzenie robot lub
umieszczenie ugdzer obcych w pasie drogowym,
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17)opracowywanie stawek za zelje pasa drogowego do zatwierdzenia przez Sejmik
Wojewddztwa,

18)naliczanie optat za zgie pasa drogowego i przygotowywanie decyzji w gakresie,

19)wprowadzenie ogranicadub zamykanie drég i drogowych obiektéwzymierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw droganing@h kategorii, na wniosek RDW, gdy
wystepuje bezpérednie zagrgenie oséb lub mienia,

20)planowanie, koordynacja i nadzér nad zimowym utragiem drég,

21)gromadzenie i przekazywanie danych i informacji @ane przejezdrwi drég
(utrudnienia w ruchu, zamksuia, roboty w pasie drogowym),

22)prowadzenie zimowego Punktu Informacji Drogowej,

23)wspotpraca z Zespotem dszymierii Ruchu przy organizacji i nadzorze nad paauiai
ruchu drogowego,

24)organizacja i nadzér nad okresowym pomiarem hataaa przekazywanie wynikéw
wiasciwemu organowi ochron§rodowiska,

25)opiniowanie w zakresie komunikacji opracanstudialnych i projektowych,

26)opiniowanie studidw i planéw zagospodarowania gdrzeanego i przekazywanie
opinii Zespotowi ds. laynierii Ruchu,

27)planowanie, nadzor i kontrola realizacji nad spraivaotyczcymi zieleni, w tym
opracowywanie cen sprzegadrewna oraz zestawienia - na wnioski RDW - planu
wyrebu drzew,

28)prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniem drog oraz ze szkodami vdasn
I obcymi powstatymi na drogach administrowanychegrZDW,

29)udziat w planowaniu i realizacja zadaynikajacych z planu mobilizacji gospodarki,
planu ostony drég o znaczeniu obronnym a zéakz sytuacji kryzysowych
I nadzwyczajnych ogtoszonych na terytorium krajuwojewddztwa warntisko-
-mazurskiego, w tym w szczegOkwd planowanie sit isrodkéw niezlgdnych do
dostosowania i utrzymania zgodnie z wymogami ekgplyjnymi drég o znaczeniu
obronnym na potrzeby sit zbrojnych,

30)sporadzanie analiz i informacji o realizacji zad@&/ydziatu,

31)wspotpraca z jednostkami administracji npavowej i samorgdowej w zakresie
biezacego utrzymania drég,

32)rozliczanie dotacji celowych w zakresie zadeaalizowanych przez Wydziat,

33)wspotpraca z jednostkami naukowo-badawczymi i latwsrami drogowymi,

34)przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacjidianych do projektéw planéw
rzeczowo-finansowych na poszczegollne lata orazzatée i okresowa analiza
wykorzystaniarodkow na realizagjzada Wydziatu,

35)przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonamiarz w planach,

36)przygotowywanie danych do Planu zamdawigublicznych, opisu przedmiotu
| szacowanie wartei zamowienia, projektu umowy w zakresie zaddydziatu oraz
udziat w procedurach przetargowych w zakresie astath przez Dyrektora,

37)wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora i jego Zgstdéw wynikajcych
ze specyfiki pracy.

. Pracownicy Wydzialu Drog wspotpragujze wszystkimi jednostkami i komorkami

organizacyjnymi w zakresie spraw wynieych z zada Wydziatu.

§29

Zespot ds. Ineynierii Ruchu (TR)

1.

2.

3.

Zespotem ds. lrynierii Ruchu kieruje Kierownik Zespotu, ktory pedla bezpgrednio
Zastpcy Dyrektora ds. Zagrlzania Sieg.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu dszymmerii Ruchu nalgg zadania, obowiki
i odpowiedzialné¢ okreslone w 8 11 Regulaminu oraz zakresem olakdw.

Do zada Zespotu ds. laynierii Ruchu naley w szczegolngci:

1) wspdtuczestnictwo w ustalaniu rocznych i wieloletniplanéw w zakresie hynierii
I bezpieczéstwa ruchu drogowego,

2) opracowywanie specyfikacji technicznych do projekt@wigzanych z popraw
bezpieczéstwa i organizacji ruchu drogowego w zakresie ommania pionowego
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| poziomego, urgzdzen sygnalizacji swietlnej oraz urzdzen bezpieczéstwa ruchu
drogowego

3) rozpatrywanie projektdbw organizacji ruchu oraz vehidv dotycacych zmian
organizacji ruchu,

4) udziat w ZOPI,

5) opiniowanie oraz przedkiadanie do zatwierdzeniaawizpcji ruchu na drogach
wojewodzkich na podstawie zZionych projektow,

6) prowadzenie ewidencji projektéw organizacji ruchu,

7) aktualizacja projektéw docelowej organizacji ruchu,

8) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania, reglizaodbioru zada z zakresu
inzynierii ruchu, ugtych w planie rzeczowo-finansowym,

9) udziat w komisjach zwjzanych z organizagjruchu, w tym w komisjach dopuszczenia
do ruchu zatwierdzonej organizacji ruchu,

10) nadz6r nad zadaniami z zakresgymierii ruchu realizowanymi przez RDW,

11) kontrola oznakowania rob6t prowadzonych w pasiegdmojewddzkich i statej
organizacji ruchu wprowadzonej na drogach wojewdédelprzez RDW lub obcego
wykonawe,

12) wspétpraca w zakresie organizacji ruchu i jego EEzmstwa z innymi organami
zarzdzapcymi ruchem, zargdami drdg i kolei, Poligj oraz innymi jednostkami,

13) prowadzenie ewidencji przystankow komunikacji pciiej przy drogach
wojewddzkich, uzgodnienie zasad korzystania z mchz weryfikacja i ustalanie
nowych lokalizacji oraz wizje w terenie w tym zaies

14) weryfikacja i ustalanie nowych lokalizacji zjazd@naz wizje w terenie w tym zakresie,

15) prowadzenie spraw dotygzych wydawania zezwatena wykorzystanie drog w sposéb
szczegllny w zakresie drdg wojewddzkich oraz opwaioie wykorzystania drog
wojewddzkich w sposéb szczegdélny dla imprez odbymyajh sé na drogach, dla
odbycia ktérych zezwolenie wydaje inny organ zeeapcy ruchem,

16) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym dokumentéw technicznych gaanych
Z dziatalndcig Zespotu,

17) analiza i ocena bezpieadmtwa ruchu drogowego oraz prowadzenie bazy danych
0 zdarzeniach drogowych w oparciu o dane policyjne,

18) opracowywanie analiz szczegotowych dla zagrych drég wojewddzkich i miejsc
szczegOlnie niebezpiecznych na tych drogach,

19) opiniowanie i weryfikowanie propozycji zmian w orgaacji ruchu i przygotowanie do
zatwierdzenia tych propozycji,

20) organizacja i nadzér nad pomiarami ruchu drogowegiz sporzdzanie zestawie
i analiz wynikow,

21) opiniowanie na wniosek Wydzialu Drog uktadéw konkawyjnych whczenia
obiektéw do drég wojewoddzkich,

22) opiniowanie na wniosek Wydzialu Drég studidw planéw zagospodarowania
przestrzennego jednostek samotz terytorialnego,

23) inicjowanie i koordynowanie dziatlaz zakresu procedur audytu bezpidgrsteva ruchu,

24) prowadzenie spraw zwdanych z instalagj— na zasadach oktenych w art. 20b
ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publidanycw pasie drogowym
stacjonarnych ugglzen rejestrujcych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 59 ustawy z dzfla
czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym,

25) uzgadnianie przejazdéw pojazdoéw ponadnormatywnyghdie z kompetencjami
wynikajacymi z przepiséw prawa,

26) prowadzenie polityki zwazanej z kontrgl pojazdéw nienormatywnych w zakresie
typowania miejsc kontroli tych pojazdéw i wnioskavia o budow odpowiednich
stanowisk do tych kontroli,

27) sporadzanie analiz i informacji o realizacji zaddespotu,

28) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacjidanych do projektow planow
rzeczowo-finansowych na poszczegllne lata orazzatée i okresowa analiza
wykorzystaniarodkow na realizagjzada Zespotu,

29) przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonamiarz w planach,

30) przygotowywanie danych do Planu zamd&wigublicznych, opisu przedmiotu
| szacowanie wartei zamowienia oraz projektu umowy, w zakresie aaWtdydziatu
oraz udziat w procedurach przetargowych w zakresialonym przez Dyrektora,
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31) wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora i jego Zgstow wynikagcych

ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Zespotu ds. gnierii Ruchu wspétpracaj ze wszystkimi jednostkami
i komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw wyiaksch z zada Zespotu.

§ 30

Zespot ds. Mostow (TM)

1. Zespotem ds. Mostéw kieruje Kierownik Zespotu, ktdrodlega bezpwednio Zasipcy
Dyrektora ds. Zarglzania Siea.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespolu ds. Mostdwaleza zadania, obowiki
i odpowiedzialné¢ okreslone w 8 11 Regulaminu oraz zakresem olakdw.

Do zada Zespotu ds. Mostow nalg w szczegolngci:

2.

3.

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)
18)

prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji drogowydbiektéw irzynierskich we
wspoétpracy z RDW, zgodnie 2z obaaujgcymi przepisami, rownie z
wykorzystaniem komputerowych systeméw wspomgmyegh,

opiniowanie wnioskOw o zezwolenie na przejazdy aiematywne,

wnioskowanie rozdziatusrodkéw na bieace utrzymanie drogowych obiektéw
inzynierskich,

nadzér nad realizacjob6t bigacego utrzymania drogowych obiektowzymierskich
oraz kontrola zwjzanych z tym faktur, rachunkéw i protokotéw odbianb6t pod
wzgledem zgodnéci z umowy,

nadzor nad utrzymaniem drogowych obiektowymerskich oraz zadaniami z zakresu
ochrony tych obiektéw, w tym ochrony przeciwpowanzéj i przeciwlodowej,
realizowanymi przez RDW,

nadzér i realizacja okresowej kontroli stanu technego drogowych obiektow
inzynierskich, zgodnie z ustawrawo budowlane,

zlecanie oraz nadzor nad realizagprzeghdow szczegotowych i specjalnych
drogowych obiektow izynierskich,

opiniowanie, zezwole na umieszczanie wdzer obcych na drogowych obiektach
inzynierskich,

whnioskowanie w granicach upowaenia o wprowadzanie ogranid¢zkib zamkngcia
drogowych obiektow imynierskich ze wzgldu na ich stan techniczny dla
zapewnienia bezpiecastwa ruchu,

gromadzenie informacji o stanitogowych obiektow ifynierskich oraz opiniowanie
uzgodni@ przejazdow pojazdow ponadnormatywnych dla Zesmtgu Inzynierii
Ruchu,

sporadzanie oraz prowadzenie ewidencji uméw na wybraadamia z zakresu
objctego prag Zespotu,

wspoétdziatanie w opracowaniu rocznych i wielolemiglanéw modernizacji
drogowych obiektow inynierskich,

opracowywanie propozycji planu inwestycji i remaontdkapitalnych drogowych
obiektéw irzynierskich na drogach wojewddzkich,

przygotowywanie danych do Planu zamdawig@ublicznych, opisu przedmiotu
i szacowanie wartei zamoOwienia, projektu umowy zakresie zadaZespotu oraz
udziat w procedurach przetargowych w zakresie astath przez Dyrektora,
wspotudziat w procedurze zlecania oraz sprawdzdoleumentaciji projektowej na
wybrane zadania inwestycyjne oraz remontowe z zakrérogowych obiektoéw
inzynierskich,

opracowywanie porozumie i umow z jednostkami samadu terytorialnego
w sprawie wspoélnej realizacji inwestycji, w zakeestada realizowanych przez
Zespot,

nadzorowanie, kontrola oraz odbiory i rozliczaniebdt inwestycyjnych
prowadzonych na drogowych obiektachyinierskich realizowanych przez RDW,
rozliczanie dotacji celowych w zakresie zadaalizowanych przez Wydziat,
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19) realizacja i nadzér techniczny, odbiory i rozliceanzada inwestycyjnych
i remontowych na drogowych obiektachzynierskich realizowanych w zakresie
ustalonym przez Dyrektora,

20) wystawiane dowoddéw OT po zaktzeniu inwestycji realizowanych przez Zespét na
drogowych obiektach #tynierskich,

21) wspotpraca z Wydziatem Geodezji i Gospodarki Gromitar zakresie stanu prawnego
nieruchomeci ze zlokalizowanymi drogowymi obiektamizynierskimi,

22) sporadzanie analiz i informacji o realizacji zaddespotu,

23) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacjidanych do projektéw planéw
rzeczowo-finansowych na poszczegOlne lata orazatée i okresowa analiza
wykorzystaniarodkOw na realizagjzada Zespotu,

24) dcista  wspoilpraca z Departamentem Infrastruktury ieo@ezji Urzdu
Marszatkowskiego w zakresie przekazywania dokumen®I dla nieruchomiei
przekazanych w trwaty zasd,

25) przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonamiarz w planach,

26) wykonywanie innych zada zleconych przez Dyrektora i jego Zgstow
wynikajacych ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Zespotu ds. Mostow wspétpracae wszystkimi jednostkami i komoérkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wynieych z zada Zespotu.

X.  RAMOWY ZAKRES ZADA N KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH
BEZPOSREDNIO ZASTEPCY DYREKTORA DS. INWESTYCJI

§31

Wyvdziat Przygotowania Inwestycji (1P)

1. Wydzialem Przygotowania Inwestycji kieruje NaczkInWydziatu, ktéry podlega
bezpdrednio Zasipcy Dyrektora ds. Inwestyciji.

2. Do zakresu dziatania Naczelnika Wydzialu Przygotoaalnwestycji nalgg zadania,
obowigzki i odpowiedzialné¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz zakresem ohatdw.

3. Do zada Wydziatu Przygotowania Inwestycji nalew szczegolngci:

1) opracowywanie projektow plandéw rozwoju sieci drogpwraz bieace informowanie
o tych planach departamentu kdm Marszatkowskiego wigiwego w sprawach
planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie spraw ze#zanych z przygotowaniem dokumentacji technicznyehym
przygotowywanie ogci technicznej Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamienia do
przetargbw dotycgych opracowania dokumentacji projektowych inwegstyw tym
studiow wykonalnéci, dokumentacji i decyzfrodowiskowych,

3) organizowanie i udziat w naradach roboczych z paajetami i ZOPI,

4) sprawdzanie kompletdoi dokumentacji projektowej, jej zgodéw z warunkami
umowy, z obowjzujacymi przepisami prawa oraz pod wgdgm formalnym; odbi6r
dokumentacji projektowych opracowanych na zlec&m#&V i rozliczanie umow,

5) weryfikacja i zatwierdzanie odpowiedzi uzyskanycH projektantow, na pytania
sktadane przez Wykonawcéw na etapie przeprowadzamieedury przetargowej na
wykonanie robét budowlanych,

6) opracowywanie porozumie i umoéw z jednostkami samadu terytorialnego
w sprawie wspélnej realizacji inwestycji, w zakeestada realizowanych przez
Wydziat,

7) wspélpraca z Wydziatem Drog, Zespotem dszyhierii Ruchu oraz Zespotem
ds. Mostéw w sprawach zgzdanych z opiniowaniem planéw zagospodarowania
przestrzennego,

8) wspoipraca z jednostkami administracjhpvowej i samorgdowej w zakresie rozwoju
sieci drogowej,

9) sporzdzanie analiz i informacji o realizacji zad#/ydziatu,
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10)przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacjidanych do projektéw planéw
rzeczowo-finansowych na poszczegolne lata orazzatée i okresowa analiza
wykorzystanigrodkow na realizagjzada Wydziatu,
11)przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonamiarz w planach,
12) analiza ksztaltowania gicen robot drogowych w regionie, w zakresie dziatan
Wydziatu,
13) przygotowywanie danych do Planu zamdéwpeiblicznych,
14) prowadzenie spraw zwaanych z przygotowaniem zadastalonych planem rzeczowo-
finansowym, a w szczegoléa:
a) weryfikacja kosztorysow inwestorskich i ofertowydla zadé prowadzonych przez
Wydziat,
b) udziat w procedurach przetargowych w zakresie astath przez Dyrektora, w tym
przygotowanie opisu przedmiotu i szacowanie waitazamoéwienia, projektu

umowy,
c) kontrola protokotow odbioru dokumentacji technigzped wzgbdem zgodngi

Z Umowg,
15) wspotpraca z jednostkami  naukowo-badawczymi i latmsrami  drogowymi

w zakresie technologii robét drogowych i drogowwthiektow irzynierskich,

16) wspotdziatanie w zakresie przygotowania zZadawestycyjnych realizowanych
wspolnie z innymi jednostkami samadu terytorialnego,

17) wspoipraca z Wydzialem Geodezji i Gospodarki Gromtav zakresie okrgania
potrzeb nabywania i zbywania nieruchadmwio pod inwestycje drogowe wraz
Z zapewnieniem wykonania materiatdw geodezyjnyezlptnych do nabycia lub zbycia
nieruchomeci,

18) wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora i jego Zgstéw wynikagcych
ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Wydziatu Przygotowania Inwestycji wspélpup ze wszystkimi jednostkami

i komoérkami organizacyjnymi w zakresie spraw wyiakgch z zada Wydziatu.

§ 32

Wvydziat Realizacji Inwestyciji (IR)

1.

2.

Wydziatem Realizacji Inwestycji kieruje Naczelnikydziatu, ktory podlega bezp@dnio
Zastpcy Dyrektora ds. Inwestycji.

Do zakresu dziatania Naczelnika Wydziatu Realizhojestycji nalea zadania, obovgiki
i odpowiedzialné¢ okreslone w 8 11 Regulaminu oraz zakresem olakdw.

W Wydziale Realizacji Inwestycji tworzy giZespoty ds. Realizacji Inwestycji, ktore
podlegag Kierownikom Zespotow:

a) Zespot ds. Realizacji Inwestycji | (IR 1),

b) Zespot ds. Realizacji Inwestyciji Il (IR 11),

C) Zespodtds. Realizacji Inwestycji Ill (IR 1II).

Kierownicy Zespotow ds. Realizacji Inwestycji pogidgs bezpdrednio Naczelnikowi
Wydziatu Realizacji Inwestycji.

Do zakresu dziatania Kierownikdéw Zespotéw ds. Relji Inwestycji nalgg zadania,
obowigzki i odpowiedzialné¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz zakresem ohatdw.

Do zakresu dzialania Wydzialu Realizacji Inwestydjialeey w szczegolngi
przygotowanie i realizacja zatlanwestycyjnych realizowanych z udziatesnodkow
z Unii Europejskiej oraz z innycirédet:
1) przygotowywanie inwestycji do realizacji w zakresie
a) przyjmowania dokumentacji projektowej untisviajacej wykonanie rob6t oraz
prowadzenie w tym zakresie stosownego rejestru,
b) zaplanowania harmonogramu realizacji Zada zaleznosci od maliwosci
finansowych ZDW,
c) wspoilpraca z Wydzialem Przygotowania Inwestycji yprprzygotowaniu
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dokumentacji technicznej zg#@anej z realizagjzada,

2) realizacja zadainwestycyjnych w zakresie:

a) petnienia funkcji Kierownikow Projektow, koordynafov realizacji zada

b) zabezpieczenia nadzoru inwestorskiego,

c) realizacji zawartych umow dla zadanwestycyjnych w zakresie technicznym
I formalnym,

d) przygotowywania i przeprowadzania procedury odbidkancowego zadd
dokonywanie rozlicze koncowych i wystawianie dowodéw OT po zakaeniu
inwestycji realizowanych przez Wydziat,

3) dokonywanie odbiorobw pogwarancyjnych robdét z udziat przedstawicieli
wiasciwego RDW, Wydziatu Drég i Zespotu ds. Mostow,

4) przestrzeganie obowdujacych termindw rozliczenia kewowego zadéa,

5) analizowanie wykorzystanigrodkéw finansowych przeznaczonych na realizac]
zadd,

6) archiwizowanie dokumentacji z zakezonych zada

7) przygotowywanie, skfadanie wnioskow, realizacja iomitorowanie inwestycji
drogowych realizowanych z udziatetnodkdéw z Unii Europejskiej oraz z innych
zrédel, zgodnie z wytycznymi okdlenymi dla poszczegoélnych zada

8) opracowywanie porozumie i uméw z jednostkami samadu terytorialnego
w sprawie wspoélnej realizacji inwestycji, w zakeestada realizowanych przez
Wydziat,

9) sporzdzanie analiz i informaciji o realizacji zad@/ydziatu,

10) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacjidanych do projektéw planéw
rzeczowo-finansowych na poszczegollne lata orazatée i okresowa analiza
wykorzystaniasrodkOw na realizagjzada Wydziatu,

11) przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonamiarz w planach,

12) przygotowywanie danych do Planu zamawig@ublicznych, opisu przedmiotu
I szacowanie wartei zamowienia, projektu umowy w zakresie zadfdydziatu oraz
udziat w procedurach przetargowych w zakresie astath przez Dyrektora,

13) wykonywanie innych zada zleconych przez Dyrektora i jego Zgstow
wynikajacych ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Wydzialu Realizacji Inwestycji wsp@pup ze wszystkimi jednostkami
i komérkami organizacyjnymi w zakresie spraw wyiakgch z zada Wydziatu.

8 33
Wvydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami (1G)

1. Wydziatem Geodezji i Gospodarki Gruntami kierujeckignik Wydziatu, ktéry podlega
bezpdrednio Zasipcy Dyrektora ds. Inwestycji.

2. Do zakresu dziatania Naczelnika Wydziatu Geode@ospodarki Gruntami nalg zadania,
obowigzki i odpowiedzialné¢ okreslone w § 11 Regulaminu oraz zakresem ohlakdw.

3. Do zada Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami nalev szczegolngi:

1) przygotowane dokumentéw zygianych z nabywaniem i zbywaniem, darowizn,
zamiany nieruchomigi oraz zapewnienie ich podziatu i wyceny na wnko¥eéydziatu
Przygotowania Inwestycji, Wydziatu Realizacji Inwggi, Wydziatu Drog, RDW oraz
na skutek wszezych pos¢powar podziatowych przez osoby fizyczne i jednostki
Z zewntrz,

2) zlecanie, nadzo6r i odbidr robét geodezyjno-kartfigraych oraz wycen nieruchorm,

3) prowadzenie spraw zwdanych 2z regulagj i aktualizacja stan6éw prawnych
nieruchomeci, w tym jego badanie na potrzeby ZDW i RDW, udlzigpostpowaniach
rozgraniczeniowych oraz uzgadnianie podziatéw mileomdci przylegajcych do pasa
drogowego,

4) prowadzenie ewidencji pozabilansowej gruntéw gdzanych przez ZDW,

5) wspébtpraca z Wydziatem Drég w zakresie zagatinksvigzanych z wdrzaniem
I funkcjonowaniem systemu referencyjnego,

6) udziat w przygotowywaniu i odbiorze opracawgeodezyjno-kartograficznych,

7) sporzdzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatknieduchoméci,
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8) prowadzenie spraw zwdanych z wydczaniem z produkcji rolnej i $eej gruntow
nabywanych na potrzeby drég i optaty w tym zakresie

9) wystepowanie w charakterze petnomocnika ZDW w komisji misgocjacji wysokei
odszkodowania lub ceny za przejmowany lub nabywgaomt,

10) prowadzenie spraw dotygzych znakdéw geodezyjnych posadowionych w pasach dré
wojewodzkich objtych ochrol prawry,

11) wykonywanie pomiaréw geodezyjnych dotycych odksztatae (osiadania) budowli
drogowych,

12) konsultacje i biggca wspétpraca w realizacji zadawestycyjnych i udziat w naradach
Z tym zwhzanych,

13) udziat w ZOPI,

14) dokonywanie ocen projektéw podtkm geodezyjnym i gospodarki gruntami,

15) prowadzenie spraw dotygpzych realizacji decyzji, przygotowywanie odwbtaod
decyzji okrglajacych wielka¢ odszkodowania za przejmowane grunty, w tym wyptaty
odszkodowa oraz nalenosci,

16) weryfikacja operatéw szacunkowych,

17) przygotowywanie wnioskéw do Zagdu Wojewddztwa o przekazanie gruntéw w trwaty
zarzad,

18) prowadzenie negocjacji kosztow aktdow notarialnychrazo kosztéw wycen
Z rzeczoznawcami mgkowymi,

19) sporzdzanie analiz i informaciji o realizacji zad®/ydziatu,

20) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacjidanych do projektow planow
rzeczowo-finansowych na poszczegllne lata orazzatée i okresowa analiza
wykorzystaniagrodkow na realizagjzada Wydziatu,

21) przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonamiarz w planach,

22) przygotowywanie danych do Planu zamawigublicznych, opisu przedmiotu
| szacowanie wartei zamoOwienia, projektu umoww zakresie zadaWydziatu oraz
udziat w procedurach przetargowych w zakresie astath przez Dyrektora,

23) wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora i jego Zgstow wynikagcych
ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Wydzialu Geodezji i Gospodarki Gruntamspoipracyy ze wszystkimi
jednostkami i komérkami organizacyjnymi ZDW w zakieespraw wynikajcych z zada
Wydziatu.

§ 34

Samodzielne Stanowisko ds. Ochron§rodowiska (IS)

1. Samodzielne Stanowisko ds. Ochror§rodowiska podlega Zagicy Dyrektora
ds. Inwestycji.

2. Do zada wykonywanych na Stanowisku ds. Ochrditgdowiska nalgy w szczegoIngci:

1) opiniowanie skladanych raportéw o oddziatywaniusmalowisko,

2) nadzorowanie wszelkich procedur zamanych z wydawaniem decyzji
srodowiskowych, w tym zasad prowadzenia konsultsmfitecznych,

3) przygotowywanie, wspoélnie z Wydzialem Realizacjiwéstycji, wnioskow do
Generalnej Dyrekcji OchronySrodowiska i Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska o wykonywanie czynéa zabronionych w stosunku do gatunkdéw
chronionych oraz ich koordynacja i nadzorowanie,

4) nadzorowanie prowadzenia inwestydcisle z zapisami dotygzymi ochrony
przyrody zawartymi w decyzjach, pozwoleniach, uzgediach,

5) w przypadku wykonania czynka zabronionej w stosunku do gatunkéw chronionych
prowadzenie wszelkich procedur aganych z dziataniami naprawczymi,

6) nadzorowanie procedur zyganych z prowadzeniem monitoringu porealizacyjnego
z zakresu ochrony przyrody,

7) sporadzanie analiz i informacji o realizacji zad&tanowiska,

8) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacjidanych do projektéw planéw
rzeczowo-finansowych na poszczegoélne lata orazatée i okresowa analiza
wykorzystaniagrodkdw na realizagjzada Stanowiska,

9) przedstawianie uzasadnionych wnioskoéw o dokonamiarz w planach,
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10) przygotowywanie danych do Planu zamawpiblicznych oraz udziat w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrekteraym przygotowanie opisu
przedmiotu i szacowanie watd zamdwienia, projektu umowy,

11) wykonywanie innych zada zleconych przez Dyrektora i jego Zgstow
wynikajacych ze specyfiki pracy.

3. Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. OchroSyodowiska wspéipracuje
ze wszystkimi jednostkami i komorkami organizacyjny ZDW w zakresie spraw
wynikajacych z zada Stanowiska.

Xl.  RAMOWY ZAKRES ZADA N KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH
BEZPOSREDNIO ZAST EPCY DYREKTORA DS. EKONOMICZNO-
FINANSOWYCH

8 35
Wydziat Finansowo-Ksiegowy (EF)

1. Wydziatem Finansowo-Ksgowym kieruje Zagpca Gtdwnego Kggowego, ktory podlega
bezpdrednio Dyrektorowi ds. Ekonomiczno-Finansowych.

2. W skiad Wydzialu Finansowo-Kgiowego wchodzi Zespdét ds. Ptac, ktéry podlega
bezpdrednio Zasipcy Gtdwnego Ksigowego.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo4ggiwego nalgg zadania, obowgiki
i odpowiedzialné¢ okreslone w 8 11 Regulaminu oraz zakresem olakdw.

4. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-4¢giwego nalgy w szczegolngci:

1) prowadzenie urdzen ksiegowych i biegace] ewidencji finansowo-ksgowej, w tym
prowadzenie i uzgadnianie wygbnionej ewidencji ksigowe] dla zada
realizowanych z udziatem funduszy Unii Europejskiej

2) ewidencja i uzgadnianie wydatkow i dochodow ietdwych,

3) uzgadnianie i rozliczanie naleosci oraz zobowjzan z kontrahentami w zakresie
prowadzonych urgzer ksiggowych,

4) ksiegowanie ZKS i depozytow,

5) prowadzenie ewidencji mgku,

6) rozliczanie inwentaryzacji,

7) prowadzenie obstugi operacji bankowych gotowkowydiezgotowkowych, w tym
wyodrebnionej obstugi dla zada realizowanych z udzialem funduszy Unii
Europejskiej,

8) prowadzenie kasy,

9) sprawdzanie dokumentéw kgbwych pod wzgldem formalnym i rachunkowym,

10) rozliczanie otrzymanyckrodkow pien¢znych budetowych i pozabugetowych,

11) sporadzanie informacji dotyerych kosztow i wynikéw dzialaldai ZDW
i poszczegoblnych komorek i jednostek organizacyinygomd wzgédem rodzajow
dziatalnaci, w terminach i wedtug wzoréw ustalonych aktamavpa wewgtrznego,

12) sporadzanie na podstawie kigi rachunkowych wymaganej sprawozdawicz,o

13) sporadzanie deklaracji podatkowych wynikaych z zakresu dziatania Wydziatu,

14) zapewnienie terminowej egzekucji nalesci i dochodzenie roszcaepornych,

15) skiadanie zapotrzebowanasrodki pientzne,

16) weryfikacja formalno-rachunkowa dyspozycji otrzyreaérodkow finansowych,

17) sporadzanie zapotrzebouiana srodki pienezne, w tym w ramachrodkow Unii
Europejskiej na inwestycje na drogach i obiektaxzgnierskich,

18) archiwizacja dowodéw kegowych zgodnie z obowzujacymi przepisami,

19) wspotpraca z departamentami tbtm Marszatkowskiego Wojewodztwa Warrsko-
Mazurskiego a tale z innymi instytucjami przedmiotowo zajmaymi Sk
pozyskiwaniem i wykorzystywaniednmodkow z Unii Europejskiej,

20) wykonywanie innych zada zleconych przez Dyrektora i jego Zgstow
wynikajacych ze specyfiki pracy.

4. Pracownicy Wydzialu Finansowo-Kgowy wspotpracy ze wszystkimi jednostkami
i komoérkami organizacyjnymi w zakresie spraw wyiakgch z zada Wydziatu.
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8 36
Zespot ds. Plac (EP)

1. Zespo6t ds. Ptac podlega bezpdnio Zasipcy Gtownego Ksigowego.

2. Do zada Zespotu ds. Ptac nate w szczegOIngi:

1) naliczanie wynagrodze i jednorazowych swiadczér zgodnie z obovdizujgcymi
przepisami,

2) naliczanie wynagrodzeza czas choroby oraz zasitkbw z ubezpieczeniaespoego
I prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji

3) sporzdzanie list ptac z pafceniami,

4) prowadzenie kart wynagrodz@racownikow,

5) naliczanie skladek z zakresu ubezpiéczspotecznych i Funduszu Pracy oraz
sporadzanie deklaracji w tym zakresie,

6) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osalgcfinych oraz spogdzanie
deklaracji w tym zakresie,

7) rozliczanie umow o dzieto i zlecenia z osobami dayymi, nie prowadgymi
dziatalngci gospodarczej,

8) sporzdzanie noty kgigowej w zakresie wynagrodze potrgcen,

9) przygotowywanie zaviadczeér o wynagrodzeniach do celéw emerytalno-rentowych,

10) wystawianie i ewidencja gaiadcze o zarobkach,

11) prowadzenie bigcej analizy wykorzystania funduszu ptac,

12) sporzdzanie analiz i sprawozflav zakresie wynagrodae

13) sporzdzanie projektow planow finansowych dotycych wynagrodzgi pochodnych,

14) wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora i jego Zgstow wynikajcych
ze specyfiki pracy.

3. Pracownicy Zespotu ds. Plac wspotpracue wszystkimi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wynieych z zada Zespotu.

8 37
Wvydziat Administracyjny (EA)

1. Wydziatem Administracyjnym kieruje Naczelnik Wydkia ktéry podlega bezgoednio
Zastpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych.

2. Do zakresu dziatania Naczelnika Wydziatu Adminisygaego naleg zadania, obowgeki
i odpowiedzialné¢ okreslone w 8 11 Regulaminu oraz zakresem olakdw.

3. W skiad Wydzialu Administracyjnego wchodzi Standwisds. Informatyki podlegte
bezpdrednio Naczelnikowi Wydziatu Administracyjnego.

4. Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjnegoeagl

1) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacjidanych do projektow planow
rzeczowo-finansowych na poszczegollne lata orazatée i okresowa analiza
wykorzystaniasrodkOw na realiza¢jzada Wydziatu,

2) przedstawianie uzasadnionych wnioskow o dokonamiarz w planach,

3) sporzdzanie analiz i informaciji o realizacji zad@/ydziatu,

4) planowanie remontow obiektow kubaturowycfddrych w trwatym zargdzie ZDW
oraz nadzor nad ich realizagj

5) nadzér nad przegilami obiektéw budowlanych i kubaturowych, zgodniprawem
budowlanym,

6) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z planowaniem i zakupariodkéw
trwatych,

7) wystawiane dowodow OT w zakresie zadaalizowanych przez Wydziat,

8) prowadzenie wykazu posiadanych w Zaze srodkdéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych oraz ewidencji ifgiowej wyposaenia,

9) prowadzenie spraw zwianych z likwidacj i zbywaniemsrodkdw trwatych,

10) kontrola eksploatacji i racjonalnej gospodakidkami trwatymi ZDW,

11) prowadzenie wykazu walo niematerialnych i prawnych w Zagzie,
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12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)
26)

prowadzenie rejestru druk&eistego zarachowania,

przygotowywanie danych do ubezpieczenia agthaj ZDW i likwidacji szkod
w maptku bedacego w Zarzdzie,

prowadzenie, opracowywanie, wdamie oraz okresowa weryfikacja procedur
funkcjonowania i obstuga archiwum zaktadowego ZDW,

prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe, gprbiurowe, srodki higieny
I czystaci,

prowadzenie caloksztattu spraw dotycych prenumeraty publikacji wdowych,
czasopism, ksizek itp. do celdéw stbowych,

prowadzenie spraw zwaanych z wytkowaniem budynku biurowego Zau, w tym
zwigzanych z utrzymaniem czyst i higieny na terenie budynku Zadu,
wspoétdziatanie z firmami odpowiedzialnymi za spanie, wywo0z nieczystai

i odpadow komunalnych,

zapewnienie przestrzegania termindéw dokonywaniaeghdow rejestracyjnych,
technicznych i napraw,

zapewnienie optymalnej gospodarki samochodanibshrymi, analiza i rozliczanie
kosztow eksploatacii,

udziat w ocenie przydatdoi posiadanego spgis orazsrodkow transportowych pod
wzgledem ekonomicznym i technicznym,

nadzor i kontrola nad realizacgada przez RDW w zakresie dotygzym Wydziatu,
przygotowywanie danych do Planu zamdawig@ublicznych, opisu przedmiotu
I szacowanie wartei zamowienia, projektu umowy zakresie zadaWydziatu oraz
udziat w procedurach przetargowych w zakresie astath przez Dyrektora,
wystawianie faktur VAT w zakresie Zadu oraz dla o0s6b fizycznych
nieprowadzacych dziatalnéci gospodarczej w zakresie RDW, a#akprowadzenie
rejestru wystawionych faktur VAT w Zaydzie,

wspotpraca z Zespotem ds. Ochrony Informacji Nigjgeh i Obronnych w zakresie
zada wynikajgcych z przepiséw dotygzych obronnéci paistwa oraz
przestrzegania tajemnicyfewowej i stibowej,

ustalanie natenych optat z tytulu wprowadzania gazow i pytdw dowgetrza, we
wspotpracy z RDW,

wykonywanie innych zada zleconych przez Dyrektora i jego Zgstow
wynikajacych ze specyfiki pracy.

5. Pracownicy Wydzialu Administracyjnego wspoipracuge wszystkimi jednostkami
i komoérkami organizacyjnymi w zakresie spraw wymakgch z zada Wydziatu.

§ 38

Stanowisko ds. Informatyki (EI)

1. Stanowisko ds. Informatyki podlega begmmnio Naczelnikowi  Wydziatu
Administracyjnego.

2. Do zada Stanowiska ds. Informatyki nalew szczegolngci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

realizowanie  zada dotycacych  wdraania technik  informatycznych
wspomagajcych zarzdzanie drogami wojewddzkim oraz funkcjonowanie ZDW
z uwzgkdnieniem zagadnfezaktadania i administrowania baz danych, budowgisi
komputerowych,

nadzor nad bezpieczgtwem i ochrona systemow komputerowych dziahagh

w ZDW,

konserwacja i obstuga serwera, administrowanie lilakaiech strukturalm oraz
biezace usuwanie awarii sieci komputerowej,

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

prowadzenie nadzoru nad legalog i wiasciwym wywaniem oprogramowania
komputerowego,

koordynowanie dziata w zakresie informatycznej i technicznej obstugrosy
internetowej BIP ZDW,
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7) administrowanie portalu internetowego GUS w zakressprawozdawcZoi
statystycznej ZDW,

8) prowadzenie spraw zwdanych z kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi,
przygotowanie dokumentacji elektronicznej do podpis

9) organizacja i zapewnienie dogt do sieci Internet (w tym poczty elektronicznej),
tacznaici przewodowej, bezprzewodowej oraz telefonii kokadvej,

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

11) instalacja komputerow i drukarek,

12) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacjidanych do projektow planow
rzeczowo-finansowych na poszczegollne lata orazatée i okresowa analiza
wykorzystaniagrodkow na realizagjzada Stanowiska,

13) wystawiane dowodoéw OT,

14) przedstawianie uzasadnionych wnioskéw o dokonamiarz w planach,

15) sporadzanie analiz i informacji o realizacji zadStanowiska,

16) przygotowywanie danych do Planu zamawig@ublicznych, opisu przedmiotu
zamoOwienia, projektu umowy zakresie zadaStanowiska oraz udziat w procedurach
przetargowych w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

17) wspotpraca z Zespotem ds. Ochrony Informacji Nigjgeh i Obronnych w zakresie
zada wynikajgcych z przepiséw dotygzych obronnéci paistwa oraz
przestrzegania tajemnicyfewowej i stitbowej,

18) wykonywanie innych zada zleconych przez Dyrektora i jego Zgstow
wynikajacych ze specyfiki pracy.

Pracownik Stanowiska ds. Informatyki wspoOtpracuje zvszystkimi jednostkami
i komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw wyimdkgch z zada Stanowiska.

§ 39

Zespot ds. Planowania Bugetu i Analiz (EB)

1.

2.

Zespdt ds. Planowania Bietu i Analiz podlega bezprednio Zasipcy Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Finansowych.

Do zada Zespotu ds. Planowania Bigtu i Analiz naley w szczegoIngi:

1) opracowanie zbiorczych rocznych i wieloletnich pkapw plandéw finansowych
w scistej wspotpracy z Zespotem ds. Planowania, nasfavde jednostkowych
projektow otrzymanych z komorek i jednostek organignych,

2) opracowanie ukladu wykonawczego zbiorczego plamanfsowego,

3) przygotowywanie wnioskébw o zmiankwot paragrafbw w oparciu o0 wnioski
otrzymane z komorek i jednostek organizacyjnych,

4) dokonywanie aktualizacji planu finansowego po atrapiu pism z jednostki
nadrzdnej informugcych o zmianach,

5) prowadzenie bigcej analizy realizacji wydatkéw i dochodow lmetbwych
w odniesieniu do planu finansowego,

6) analiza wydatkéw podgkem naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

7) analiza stopnia realizacji zatabudzetowych pod ktem wykorzystaniasrodkow
budzetowych,

8) sporazdzanie okresowych i rocznych opisowych sprawézda realizacji planu
finansowego,

9) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw finamych na podstawie danych
z Zespotu ds. Planowania oraz z komoérek i jednostg&nizacyjnych,

10) wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora i jego Zgstow wynikajcych
ze specyfiki pracy.

Pracownicy Zespolu ds. Planowania Betdl i Analiz wspotpracuja ze wszystkimi
jednostkami i komorkami organizacyjnymi w zakresipraw wynikagcych z zakresu
dziatania Zespotu.
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Xll. REJONY DROG WOJEWODZKICH

§ 39

1. W celu realizacji biggcych zada nalezacych do zarzdu drogi zgodnie z przepisami prawa
oraz Statutem i Regulaminem Organizacyjnym twoirzgstery Rejony Drog Wojewodzkich
(RDW) z siedzibami w:

— Elblagu,
- Ketrzynie,
- Nidzicy,
— Olecku.
2. Kierownicy Rejonow podlegajbezpdrednio Dyrektorowi.

3. Zastpcy Dyrektora sprawsjnadzor i kontragd nad Kierownikami Rejonéw w zakresie
wynikajacym z podziatu zada

§ 40

RDW powotuje st w celu realizacji bizgcych zada nalezacych do zarzdu drogi zgodnie
Z przepisami prawa, Statutem oraz niniejszym Reguiem w zakresie:
1) biezacej kontroli stanu drdg i ugglzen znajdugcych sk na tych drogach,
2) wydawania uzgodnie zezwol@ i decyzji w granicach udzielonego upowugenia na
zajmowanie pasa drogowego,
3) kontroli termindéw rozpoogxia i zakaczenia robét przez prowagtzach roboty w pasie
drogowym i ich zgodnixi z udzielonym zezwoleniem,
4) realizacji zatwierdzonego planu rzeczowo-finansawduezacego utrzymania drog
i mostow oraz inwestycji,
5) wykonywania sitami wiasnymi zadawaryjnych z zakresu bigcego utrzymania drég.

8§41
Szczegobtowy podziat sieci drog na poszczego6lne RIDBW okrela Dyrektor zarzdzeniem.
8§42

RDW jest odpowiedzialny za prawidt@w racjonalm gospodark przyznanym mu limitem
finansowym oraz za nalgta ochrore i utrzymanie posiadanego mienia.

§43

RDW prowadzi swa@j dziatalng¢ przy scistej wspoipracy z whkxiwymi komoérkami
organizacyjnymi Zargdu.

844
Zadania i obowiazki RDW

1. Podstawowym zadaniem RDW jest utrzymanie w xylgn stanie technicznym drog
w granicach pasa drogowego.

2. Wykonanie w/w zadaobejmuje:

1) biezagca kontrok stanu drog i drogowych obiektéwzynierskich,

2) dokonywanie przegtlow drog i drogowych obiektow tgnierskich,

3) dokonywanie okresowej kontroli stanu drég i drogotvyobiektow irynierskich,
wynikajacych z obowizujacych przepisow,

4)  wykonywanie sitami wiasnymi, zlecanie i nadzér nad/konywaniem robét
Z biezgcego utrzymania drog,

5) utrzymanie w nalgytym porzdku drogowych obiektéw itynierskich i uradzea
drogowych,

6) przygotowywanie planéw remontoéw drdg i drogowychieadw inzynierskich
w zakresie biggcego utrzymania,
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7) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektowzymmerskich, w zakresie
ustalonym przez Dyrektora,

8) nadzér i koordynacja akcji zimowego utrzymania dragodnie z zawartymi
umowami,

9) wydawanie zezwole w granicach udzielonego upoiméenia, na zajmowanie pasa
drogowego, ustalanie terminéw rozpecia i zaka@czenia robdt,

10) ochrona pasa drogowego oraz udzial przy wznawigggodezyjnych punktéw
granicznych,

11) prowadzenie powierzonych przez Dyrektora czyehawigzanych z zamdwieniami
publicznymi,

12) zgtaszanie do Zagdu wnioskow w zakresie inwestycji i remontéw,

13) wykonywanie poleagorganu zargdzapcego ruchem,

14) przygotowanie i realizacjaatwierdzonych planéw zakresu bigcego utrzymania
drdg i drogowych obiektow itynierskich oraz inwestycji wraz z odbiorami robét,

15) wystawiane dowodow OT po zakezeniu inwestycji realizowanych przez RDW,

16) opiniowanie wnioskow dotygzych utrzymania i przebudowy drog,

17) inne przewidziane ustamo drogach publicznych.

3. Pracownicy RDW zobowkani g do statej wspotpracy z komorkami organizacyjnyrbVi
wiasciwymi merytorycznie w zakresie danego zagadniemiaz udzielania wszelkich
informaciji, wyjanien i sktadania danych do sprawoada

X, STRUKTURA ORGANIZACYJNA RDW

§45

1. Dziatalngcia RDW kieruje Kierownik Rejonu.

2. W skifad struktury organizacyjnej RDW wchadzastpujace komaorki organizacyjne:
1) Dziat Drogowo-Mostowy (DM),
2) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméfvieublicznych (DZP),
3) Dziat Administracyjno-Ekonomiczny (DA),
4) Obwody Drog Wojewddzkich (ODW).

§ 46

Kierownik Rejonu.

1. Kierownik Rejonu podlega bezfrednio Dyrektorowi.

2. Do zakresu dziatania Kierownika Rejonu rleeadania, obowiki i odpowiedzialnéc
okreslone w 8§ 11 Regulaminu oraz zakresem olatow.

3. Kierownik Rejonu:

1) podlega bezpwednio Dyrektorowi, a pwednio w zakresie wynikagym z podziatu
zada odpowiedniemu Zagpcy Dyrektora,

2) stale wspotpracuje z komoérkami organizacyjnymi ZDWdsciwymi w zakresie danego
zagadnienia,

3) sprawuje bezpwedni nadzor nad wykonywaniem przez RDW powierzbnyw zada,

4) jest bezpérednim zwierzchnikiem pracownikow RDW,

5) odpowiada za przestrzeganie Regulaminu Pracy, @magn i poradku przez
pracownikow RDW oraz ustala zakresy ich obgzkdw,

6) wydaje decyzje na podstawie otrzymanego petnombwaicw imieniu Zarzdu
Wojewoddztwa Warnfisko-Mazurskiego, w oparciu 0 postanowienia ustawgragach
publicznych,

7) wykonuje zadania zagdzapcego ruchem w zakresie upaowmgenia udzielonego przez
Marszatka Wojewodztwa Warrsko-Mazurskiego,

8) podpisuje pisma wychodee w granicach upowiaien udzielonych przez Dyrektora,

9) podpisuje pracownikom RDW:

a) delegacje stibowe,
b) wnioski urlopowe, z wylczeniem wnioskow o urlop bezptatny, ktére wymagaj
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zatwierdzenia Dyrektora,
9) wystepuje do wtdciwych miejscowo organéw sama@du terytorialnego z wnioskami
z zakresu bigcego utrzymania drog i bigcej dziatalnéci danego RDW,

10) wykonuje obowizki Lokalnego Administratora Danych Osobowych, zaged
z Politykg Bezpieczéastwa Teleinformatycznego ZDW,

11) odpowiada za organizgcgtanowisk pracy zgodre przepisami BHP oraz za stosowanie
zasad BHP w prowadzeniu robat,

12) odpowiada za maiek bedacy w dyspozycji RDW,

13) udziela Dyrektorowi i jego Zagbcom wyjdnien i opinii w przedmiocie zigonych
wnioskow dotyczcych dziatalnéci danego RDW,

14) wyznacza osap odpowiedzialg za dokonywanie odbioréw robét wykonywanych na
terenie dziatania RDW w ramach keego utrzymania drég i administraciji,

15)przygotowuje, dokonuje weryfikacji i analizy infoawji i danych do projektow planéw
rzeczowo-finansowych na poszczegolne lata oraz qulaivbiezaca i okresovg analiz
wykorzystaniarodkow na realizagjzada Rejonu,

16)przedstawia uzasadnione wnioski o dokonanie zmiatanach,

17)sporadza analizy i informacje o realizacji zadRejonu,

18) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora iojetastpcéw wynikajce ze
specyfiki pracy.

4. Kierownik Rejonu wykonuje czynia z zakresu przygotowania i przeprowadzenia
postpowar zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami tj.:

a) stwierdza celow& operacji gospodarczej,

b) sprawdza dowody ksgyowe pod wzgidem merytorycznym, legalda, celowaci
i gospodarnéci w zakresie wynikacym z obowizkéw stzbowych,

c) podpisuje faktury, korekty faktur, not korygaych dla podmiotéw prowadeych
dziatalng¢ gospodarcy,

d) stwierdza klasyfikagjwydatku strukturalnego,

e) podpisuje korespondercyv sprawach kierowanych do RDW nie wykragegh poza
zakres dziatania RDW,

f) uzgadnia lokalizagj zjazdéw indywidualnych (decyzja lokalizacyjna, jeld
budowlany) z drog wojewodzkich na terenie dziataRBW, z wyhczeniem drog
objetych przebudowrealizowan z udziatemérodkéw z Unii Europejskiej,

g) uzgadnia przégia przez drogi wojewddzkie instalacji i ydzer nie zwizanych
z drogami na obszarze RDW,

h) wspotpracuje w zakresie utrzymania drog z innyrdnjestkami administracji drogowej,

i) podpisuje dokumenty przetargowe w zakresie upoweaia otrzymanego od Dyrektora.

5. Kierownika Rejonu w czasie nieobeéao zastpuje Kierownik Dzialu Drogowo-
Mostowego.
8 47

Dziat Drogowo-Mostowy (DM)

1. Dziatem Drogowo-Mostowym kieruje Kierownik Dzialu oglegly bezpérednio
Kierownikowi Rejonu.

2. Do zakresu dziatania Kierownika Dzialu najezadania, obowiki i odpowiedzialnéc
okreslone w 8§ 11 Regulaminu oraz zakresem ohlatdw.

3. Do zakresu dziatania Dziatu Drogowo-Mostowego male szczegolngi:

1) w zakresie ochrony drdg:

a) wydawanie decyzji w sprawie ochrony i zagospodaroavgpasa drogowego (decyzji
o warunkach zabudowy, decyzji o lokalizacji inwegty celu publicznego),
z wylgczeniem inwestycji genergych wzmaony ruch pojazdow tzn. stacji
benzynowych, obiektéw handlowych, ustugowych, prggtlowych i magazynowych,
a take z wyhczeniem drog obtych przebudow realizowan z udziatemsrodkéw
z Unii Europejskiej,

b) wydawanie decyzji, o ktérych mowa w pkt. a) w zakeedrdg ohjtych przebudow
realizowan z udziatemsrodkéw z Unii Europejskiej w sprawach, w ktorycrsposob
oczywisty mana stwierdat, iz inwestycja bdaca przedmiotem decyzji nie koliduje
z przebudow realizowan z udzialemsrodkéw z Unii Europejskiej (np. zmiana
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)
K)

sposobu #ytkowania budynku gospodarczego — stodoty, na beklyinwentarski —
chlewnk),

wydawanie decyzji na lokalizagj infrastruktury technicznej oraz uzgadnianie
projektow i instalacji sieci w zakresie kolizji zady,

uzgadnianie dokumentacji na zjazdy indywidualnecydm lokalizacyjna, projekt
budowlany), z wyczeniem drég obtych przebudow realizowan z udziatem
srodkow z Unii Europejskiej,

opiniowanie dokumentacji dotygzej regionalnej sieci szerokopasmowej,
uzgadnianie projektéw przebuddéw drég w zakresigerénia drog riszej kategorii do
drogi wojewddzkiej z wydczeniem drog obtych przebudow realizowan z udziatem
srodkow z Unii Europejskiej,

uzgadnianie wspnych projektow podziatdbw w przypadkach kiedy niewpdup
lokalizacji zjazddw publicznych,

przygotowywane zezwobena prowadzenie roboét lub umieszczenieadze obcych
w pasie drogowym,

prowadzenie spraw zw#zanych z wyliczaniem i naktadaniem kar pgmiych za
zagcie pasa drogi bez wymaganego zezwolenia lub nérrgoz jego warunkami,
w tym wydawanie decyzji,

wydawanie opinii dotycxrych wykorzystania drog w sposéb szczegolny, w esikr
ustalonym przepisami,

organizowanie z udzialem przedstawicieli Policjinkoli pojazdéw w zakresie
przestrzegania wymogow obegen dopuszczalnych pojazdow.

2) w zakresie biggcego utrzymania drdg i drogowych obiektévinyinierskich:

a)

b)
C)

d)

e)

f)
9)

h)
)

)

opracowywanie propozycji do planéw inwestycyjnych remontow, biggcego
utrzymania drdog i drogowych obiektowziymierskich i przekazywanie go do Wydziatu
Drog,

prowadzenie okresowej kontraliog i drogowych obiektow iynierskich,
wykonywanie zada zwigzanych z prowadzeniem ewidencji drog i drogowych
obiektéw irzynierskich (prowadzenie planéw liniowych drég or&gigzek drog

i drogowych obiektéw iaynierskich)

wykonywanie kosztoryséw inwestorskich na proste otgb inwestycyjne

I utrzymaniowe,

biezaca kontrola (merytoryczna) nad realizagjob6dt i odbiory robot biecego
utrzymania drdg, drogowych obiektowzymierskich i inwestycji realizowanych przez
RDW,

rozliczanie dotacji celowych na realizazjada,

wspotpraca z Wydziatem Drég, Zespolem dszyimerii Ruchu, Wydziatem
Przygotowania Inwestycji oraz Zespotem ds. Mostowakresie nadzoru i odbioru
remontow kapitalnych drog i drogowych obiektéviyinierskich,

koordynacja wykonywania na drogach i drogowych kiaieh irzynierskich roboét
o charakterze awaryjnym zawianych z zagraeniem bezpieczstwa ruchu,
koordynowanie zadai gromadzenie informacji zwzanych z zimowym utrzymaniem
drég; opracowywanie plandéw operacyjnych oraz przgkanie tych informacji
i planéw do Zarzdu,

gromadzenie i przekazywanie informacji o stanie gdidé drogowych obiektéw
inzynierskich w zakresie dziatania RDW oraz przekazywatych informacji do
Zarzdu,

gromadzenie dokumentaciji technicznej wykonywanytiot,

gromadzenie norm, normatywéw technicznych oraz egriych technologicznych,
wdrazanie postpu technicznego oraz wspéipraca w tym zakresie rzadam,
informacja naukowo-techniczna,

opracowywanie i przekazywanie do Zatm comiesicznych informaciji
o zakresach rzeczowych wykonanych robo6t z zakremiadego i zimowego
utrzymania drég oraz drogowych obiektowiynierskich wraz z ich analizzeczow,
analiza ksztatltowania ¢icen jednostkowych rob6t oraz czynnikédw produkcji
budowlanej,

przygotowywanie wszelkich materiatow do sprawaz@&US i przekazywanie ich do
wiasciwych komaérek organizacyjnych,

nadzér [ koordynacja  pracy drogowej Ay liniowej (ODW)
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z uwzgkdnieniem jakéci robot prowadzonych na terenie ich dziatania,

nadzér nad realizagjprzeghdow biezacych prowadzonych przez droggvstuzbe
liniowa (ODW),

kontrola zgodnégci zrealizowanych zadaz warunkami umow,

koordynacja przeciwpowodziowej i przeciwlodowej omiy mostow na obszarze
dziatania RDW,

zalatwianie interwencji zwzanych z utrzymaniem drég i drogowych obiektow
inzynierskich,

prowadzenie catoksztattu spraw dotycych zieleni na terenie RDW - planowanie
prac i kontrola ich realizacji - zadrzewienie, zalgczenie, odchwaszczenie,
gospodarka drewnem,

sporzdzanie projektu planu rzeczowo-finansowego na pedstprzyznanych limitow

i przesytanie do komorek organizacyjnych Zaiz, w zakresie dziataldoi Dziatu,
analiza wykorzystania przyznanyckrodkow budetowych i pozabugetowych,
w zakresie dziatalniei Dziatu,

wydawanie opinii dotycxrych maliwosci sprzeday dziatek przez Agencje
Nieruchomdci Rolnych Gospodarstw Skarbu mMBéwa, przylegtych do pasow
drogowych drég wojewddzkich,

wspotpraca z organami samgalz terytorialnego i administracji pstwowej.

3) w zakresie iaynierii ruchu:

a)
b)
C)

d)
e)

f)
9)
h)

nadzér nad wprowadzaniem ogranicZeb zamkn¢¢ drég i drogowych obiektow
inzynierskich ze wzgidu na ich stan techniczny lub bezpiatste/o ruchu,

wspolpraca z organem zadzapcym ruchem w zakresie oznakowania pionowego
i poziomego drog, sygnalizacji oraz gtzeh bezpieczastwa ruchu drogowego,
wspoétpraca z Poligjw zakresie ewidencji zdanzelrogowych oraz lokalizacja miejsc
niebezpiecznych,

wyznaczanie miejsc i okfknie sposobow oraz warunkéw parkowania,

uzgadnianie i przekazywanie do zatwierdzenia Kigi&owi Rejonu tymczasowej
organizaciji ruchu,

odbiory oznakowania tymczasowego w zmku z prowadzonymi robotami na sieci
drég wojewddzkich,

wydawanie decyzji administracyjnych na lokalizazjazdéw indywidualnych z drég
wojewddzkich,

przygotowanie, nadzor i kontrola pomiaréw ruchu.

4. Do zakresu dziatania Dzialu Drogowo-Mostowego mal@wniez:

a)

b)

C)

przygotowywanie dla Samodzielnego Stanowiska dsm&eien Publicznych
materiatbw merytorycznych w celu spgdzenia dokumentacji przetargowej
I przeprowadzenia procedur przetargowych w ramamhigrzonych przez Dyrektora
czynnaci zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

sprawdzanie pod wzgdem formalno-rachunkowym dokumentéw (faktur, radttwm)
wptywajacych do RDW oraz pod wzglem merytorycznym dokumentow zmanych

z prag Dziatu,

opracowywanie propozycji zaflaoraz sporgdzanie sprawozda z realizacji tych
zada z zakresu kontroli zagdczej dla Dziatu.

5. Pracownicy Dzialu Drogowo-Mostowego wspoOtpracuge wszystkimi komorkami
I jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw \gpicych z zada Dziatu.

§ 48

Samodzielne Stanowisko ds. ZaméwiePublicznych

1. Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéfivieublicznych podlega bezfrednio Kierownikowi
Rejonu.
2. Do zada Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwkeiblicznych naley, w szczegolngi:
1) sporadzanie dokumentacji przetargowej oraz dokumentiajitrybu nie wymagagego
stosowania przepiséw ustawy prawo zamdéwublicznych na wykonawstwo roboét
Z zakresu biecego utrzymania drég i drogowych obiektowyinierskich,
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2.
3.

2) przygotowanie i przeprowadzenie procedur przetaygbw na ustugi i dostawy
zwigzane z funkcjonowaniem RDW,

3) przygotowywanie i prowadzenie procedur przetargdwypa bie¢ace utrzymanie drég
I inwestycje, w zakresie ustalonym przez Dyrektevaym przygotowywanie projektéw
umow i propozycji anekséw do umow,

4) przekazywanie ogtosaeo zamowieniach Prezesowi 4du Zaméwié Publicznych oraz
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich,

5) merytoryczna kontrola dowodow kgowych dotyczcych operacji zwjzanych
z zamoOwieniami publicznymi przygotowywanymi, przepadzonymi i rozstrzygetymi
w RDW,

6) przygotowywanie propozycji sktadu komisji przetangeh dla posfpowair ustalonych
przez Dyrektora,

7) gromadzenie danych o dostawcach i producentach riatéte i wyrobdéw oraz
wykonawcach robét i ustug, a tak

a) analiza ksztaltowaniagsten w regionie,
b) prowadzenie ewidencji zamowie publicznych udzielanych przez RDW
i prowadzenie ewidencji i zbioru zawartych umoweican,

8) przygotowywanie danych do sprawo#daviazanych z zaméwieniami publicznymi,

9) zapewnienie ochrony informacji zgodnie z ustawv ochronie informacji niejawnych,
o0 zamoéwieniach publicznych, o nieuczciwej konkujerecochronie danych osobowych
wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych igraarywanych.

Samodzielne Stanowisko ds. ZamofviePublicznych spowmtdza Plan zamowie
publicznych RDW.
Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Zam@wkublicznych wspéipracuje ze
wszystkimi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi zakresie spraw wynikagych
z zada Stanowiska.

8§49

Dziat Administracyjno-Ekonomiczny (DA)

1.
2.
3.

Dziatem Administracyjno-Ekonomicznym kieruje Kiernik Dziatu podlegty bezpwednio
Kierownikowi Rejonu.
Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu najezadania, obowazki i odpowiedzialnéé
okreslone 8§ 11 Regulaminaraz zakresem obogdkow.
Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno-E&oricznego naley w szczegolngci:
1) prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z gospodagksrodkami transportowo-
sprztowymi RDW, w tym:
- rozliczanie kart drogowych oraz kart pracy sfuzlrogowego,
- planowanie napraw i przegléw okresowych pojazdéw,
- wnioskowanie o obgrenie kierowcOw i operatorbw maszyn za ponadnormiagyw
zuwzycie paliwa i olejow,
- wspétudziat przy ustalaniu norm zeia paliwa i olejow,
- prowadzenie kartotek ewidencyjnych wyposaia pojazdow oraz ewidencji opon,
- kontrola eksploatacji i racjonalnej gospodastodkami transportu i spgem
drogowym w RDW i podlegtych ODW,
2) przygotowywanie danych i materialtbw niedbych do ubezpieczenia mienia
i likwidacji szkod,
3) prowadzenie ewidencji i dokumentacji budynkéw adstiowanych przez RDW
zgodnie z obowizujagcymi przepisami w tym zakresie,
4) prowadzenie obstugi administracyjnej RDW (pomiesnta biurowegwietlica, garae,
archiwum zaktadowe, obstuga sekretariatu), w tym:
- realizacja spraw zwzanych z komputeryzacRDW,
- prowadzenie spraw z zakresicancici telefonicznej, dogpu do Internetu i poczty
elektronicznej RDW,
- opracowywanie propozycji zaflaw ramach celu oraz spadzanie sprawozda
z realizacji tych zadaz zakresu kontroli zagdczej dla Dziatu,
- nadzor i kontrola ODW w zakresie dziatania Dzjatu
- obstuga sekretariatu — prowadzenie dziennika dpmedencji przychodeej,
wychodzacej, przygotowywanie poczty bigcej i jej wysylanie oraz przyjmowanie
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i rejestrowanie korespondencji przychedgj w formie elektronicznej,

5) zapewnienie zaopatrzenia w media,

6) zaopatrzenie m.in. w materiaty biurowe, technicZnedki pracy i higieny, odzie
ochronmny i robocz, sprzt ochrony osobistej,

7) utrzymywanie czystwi i porzadku na obiektach i posesjach RDW, zapewnienie
ochrony oraz wspoétdziatanie z firmami odpowiedzyahtm za spratanie, wywdz
nieczystaci i ochrorg,

8) utrzymywanie bezpiechstwa przeciwpgarowego na obiektach i posesjach RDW,

9) caloksztalt spraw zwranych z BHP na terenie RDW,

10) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow,

11) przygotowywanie dla Samodzielnego Stanowiska dsm&wen Publicznych
materiatdw merytorycznych w celu przeprowadzen@edur przetargowych z zakresu
biezacego utrzymania RDW,

12) kompletowanie i przesytanie do Wydzialu Finansowsikfowego dokumentacji
ksiegowej, polegajce na:

a) przyjmowaniu, kompletowaniu i sprawdzaniu otrzymeamgowoddéw ksigowych,

b) wystawianiu faktur zgodnie z oboyziujagcymi przepisami, w tym o podatku VAT,

C) przesytaniu do Zagdu informacji i sprawozdaw zakresie gospodarki finansowej,

d) wycena inwentaryzacji przeprowadzanych w RDW,

e) rozliczanie materiatdw pozostatych na magazynidaaec roku kalendarzowego
(positki regeneracyjne, znaki drogowe, masa i imageriaty drogowe),

f) rozliczaniu realizowanych uméw z zakresu dziat&tn®ziatu,

g) wystawianie dokumentow dotygzych srodkéw trwatych (OT, PT, LT) w zakresie
nalezacym do RDW,

h) prowadzenie rejestru zawartych uméw i kontrola ickalizacji (kontrola
zaangaowaniasrodkow z umow),

13) dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentéw dotycych
operacji gospodarczych i finansowych,

14) sprawdzanie pod wzglem formalno-rachunkowym dowodéw égowych (faktur,
rachunkow) wptywajcych do RDW,

15) prowadzenie gospodarki finansowej RDW polegajna prawidtowym wykorzystaniu
przyznanych limitbwsrodkéw finansowych, buatowych i pozabuittowych, zgodnie
z obowhzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa dogomi zasad wykonywania
budetu,

16) sporadzanie projektu planu rzeczowo-finansowego na pedst przyznanych limitow
i przesytanie do wkxiwych komaorek organizacyjnych Za,

17) analiza wykorzystania przyznanyckrodkéw budetowych i pozabudktowych,
sporadzanie sprawozda z realizacji planu finansowego dla wydatkéw
administracyjnych i biegcego utrzymania drog,

18) prowadzenie kgg inwentarzowychsrodkéw trwatych i wartéci niematerialnych
I prawnych, wyposgnia oraz uzgadnianie ich z Wydziatem Finansow@gsiym,
w zakresie dotycicym RDW,

19) prowadzenie ewidencji ilziowej materiatow,

20) w zakresie spraw pracowniczych:

a) kompletowanie i sprawdzanie poprawaiowptywajacej dokumentacji pracowniczej,
a nasgpnie przekazywanie jej pracownikowi ds. kadr Zdrg,

b) sporzdzanie list obecriwi oraz prowadzenie ewidencji urlopow i ich
wykorzystania, )
c) prowadzenie ewidencji czasu pracy i rozliczanie sazapracy zgodnie

z obowhzujgcymi przepisami,

d) opracowywanie wnioskow w sprawie odznacadéa pracownikbw RDW i ODW,

e) wystawianie delegacji i prowadzenie ich ewidencji,

f) kontrola i wspétdziatanie w organizowaniu i przepeslzaniu okresowych bafla
lekarskich,

g) wspoipraca z Komigj Socjalg w zakresie wnioskowania o udzielenie pomocy
materialnej — rzeczowej i finansowej, zyozek mieszkaniowych oraz korzystania
z innychswiadczé ZFSS,

h) zabezpieczeniesrodkéw technicznych do ostony drég i drogowych &tbey
inzynierskich w razie zagreenia bezpieczesstwa pastwa, w zakresie ustalonym
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przez Dyrektora,
i) ochrona dokumentéw zawiegaych informacje niejawne oraz dane osobowe,
4. Pracownicy Dzialu Administracyjno-Ekonomicznegaspoétpracy ze wszystkimi
komorkami i jednostkami organizacyjnymi w zakrespeaw wynikagcych z zada Dziatu.

DROGOWA StUZBA LINIOWA — OBWODY DROG WOJEWODZKICH (ODW)
§ 50

Kierownik Obwodu

Drogowg stuzbe liniowa stanows ObwodyDrég Wojewddzkich (ODW).

Obwodem kieruje Kierownik Obwodu, ktory odpowiada sprawne i prawidiowe
funkcjonowanie Obwodu.

Do zakresu dziatania Kierownika Obwodu rglegadania, obowaiki i odpowiedzialnéc
okreslone § 11Regulaminu Organizacyjnego oraz zakresem oiiiiw.

Kierownik Obwodu podlega bezfrednio Kierownikowi Rejonu

Kierownik Obwodu wykonuje swoje czyném przy pomocy majstrow, drogomistrzéw
i dréznikow.

ok W DpE

8§51
Obwody Drog Wojewodzkich (ODW)

1. Zadania oraz organizgcpracy Obwodu Drog Wojewddzkich okfe niniejszy Regulamin
oraz Instrukcja dla Obwodu Drogowego, wprowadzaagzeniem Dyrektora.
2. Do zakresu dziatania Obwodu Drog Wojewodzkich male szczegolngi:

1) utrzymanie przejezdroi drog,

2) systematyczne patrolowanie sieci drogowej, zgodmiestrukcy dla ODW,

3) wykonywanie przegdow drog i drogowych obiektdw igynierskich, zgodnie
z obowhzujacg ustavg Prawo budowlane i przepisami westiznymi,

4) wykonywanie drobnych prac o charakterze awaryjnymigzanych z likwidagj
zagraenia bezpieczestwa ruchu,

5) wykonywanie drobnych robot utrzymaniowych i konsacyjinych zapewniagych
bezpieczastwo ruchu, trwaté obiektow oraz estetgkpasa drogowego,

6) biezagca kontrola prawidlow&ei oznakowania rob6t wykonywanych na drogach
i obiektach mostowych, niezal@e od kontroli pracownikow RDW,

7) wykonywanie robot zabezpieczaych podczas awarii drogowych lub drogowych
obiektow irzynierskich oraz ich oznakowanie,

8) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Zazn‘la i RDW w zakresie nadzoru nad
robotami prowadzonymi przez innych wykonawcow orgzawidtiowaci ich
oznakowania zabezpieczenia,

9) zgtaszanie potrzeb w zakresie robot utrzymaniowyemontowych,

10)opracowywanie i przekazywanie do RDW informacji @kmesach rzeczowych
wykonanych robo6t z zakresu bieego i zimowego utrzymania drég oraz drogowych
obiektow irzynierskich,

11)kierowanie zimowym utrzymaniem drog w zakresie wva@onym przez Kierownika
Rejonu, nadzor nad wykonywaniem robot,

12)prowadzenie prac ochramiaych obiekty mostowe w okresie sptywu lodéw i wielk
wod,

13)kontrola robét na terenie ODW wykonywanych systenzégnonym,

14)ochrona pasa drogowego,

15)wspotpraca z Poligjw zakresie zarglzania ruchem drogowym,

16)obstuga techniczna przedibbw mostowych.

XIV. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§52

1. Zmiany Regulaminu dokonywaneda w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

2. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych zolgrani ¢ do statej weryfikacji
aktualndci zapiséw Regulaminu w zakresie spraw sgdgch do komoérek i jednostek

40



organizacyjnych oraz do przedstawienia Dyrektorowhioskbw o0 wprowadzenie
w Regulaminie niezfginych zmian.

. Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych gnalpowbzek zapoznania z Regulaminem
podlegtych im pracownikéw; pozostali pracownicy gnapowihzek zapoznasie z niniejszym
Regulaminem.

. Regulamin niniejszy podlega zatwierdzeniu przez zathrWojewodztwa Warnhisko-
-Mazurskiego.

. Integralny cz$¢ niniejszego Regulaminu stan@wschematy organizacyjne: Zadu Drog
Wojewddzkich w Olsztynie oraz Rejonow Drég Wojewkidh, bedacy zahcznikami nr 1-

5 do Regulaminu.

. Regulamin Organizacyjny Dyrektor wprowadza Zadzeniem, po jego zatwierdzeniu
przez Zarzd Wojewodztwa Warnisko-Mazurskiego.
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