Uchwata Nr 387/136/16
Zarzadu Wojewoédztwa Pomorskiego

Zz dnia 19 kwietnia 2016 roku

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drog
Wojewodzkich w Gdansku

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity Dz, U. z
2015r. poz. 1392 — z pézn. zm.") oraz § 5 ust. 5 Statutu Zarzadu Drég Wojewodzkich w Gdansku przyjetego uchwala Sejmiku
Wojewodztwa Pomorskiego Nr 39/1V/99 z dnia 1 lutego 1999r. (tekst jednolity uchwata Nr 791/XLIII/06 z dnia 23 stycznia
2006r. zmieniona uchwalg Nr 1291/LI1/10 z dnia 8 listopada 2010r.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie regulamin organizacyjny Zarzadu Drog Wojewodzkich w Gdansku,
stanowigcy zatacznik do ninigjszej uchwaty.

§ 2. Z dniem wejécia w zycie niniejszej uchwaly, traci moc uchwata Zarzadu Wojewddziwa
Pomorskiego Nr 1037/151/08 z dnia 14 pazdziernika 2008r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu
organizacyjnego Zarzgdu Drog Wojewodzkich w Gdansku zmieniona uchwatg Nr 272/31/11 z dnia 22
marca 2011r. oraz uchwatg Nr 639/149/12 z dnia 5 czerwca 2012r.

§ 3. Uchwata wchodzi w Zzycie z dniem jej podjecia.

! zmiany tekstu jednolitego wymicnionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2015r. poz. 1045 oraz poz. 1890.



UZASADNIENIE

W mys| § 5 ust. 5 Statutu Zarzadu Drog Wojewodzkich w Gdansku — regulamin organizacyjny
na wniosek Dyrektora Zarzadu Drog Wojewadzkich-zatwierdza Zarzad Wojewoddztwa Pomorskiego.

Dyrektor Zarzadu Drog Wojewddzkich wystapit o =zatwierdzenie nowege regulaminu
organizacyjnego ustalonego w zwigzku ze zmianami w strukiurze organizacyjriej w zakresie:

1) powatania Peinomocnika Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego i.Ochrony Przyrady,

2) utworzenia stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) utworzenia Kancelarii Niejawnej — w miejsce Kancelarii Tajnej,

4) utworzenia stanowiska ds. kontaktéw z mediami,

5) utworzenia Wydziatu Drog i Mostow - w miejsce Wydziatu Utrzymania Drog | Wydziatu Mostow,

6) utworzenia Dzialu Zamowien Publicznych i Dzialu Zamowien Strategicznych — w migjsce Wydziatu
Zamdwien Publicznych,

7} utworzenie Wydziatu Nieruchomoéci — w miejsce Dzialu Gospodarki Nieruchomosciami,

8) utworzenie Wydzialu Planowania i Analiz —w miejsce Dziatu Planowania 1 Analiz,

9) ujednolicenie formy organizacyjnej struktury ZDW z nadaniem symboli literowych poszczegolnym
komdrkom, )

10) wprowadzenia zmian w zakresie zadan niektorych komodrek organizacyjnych zgodnie
z rzeczywistym wykonywaniem zadan przez te komorki po dostosowaniu do aktualnych przepisow
prawa,

Zadania Pelnomocnika Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego i Ochrony Przyrody
zostaly wyodrebnione z zadan, ktdre dotychczas nalezaly do Wydziatu Utrzymania Drog, Wydzialu
Mostéw, Wydzialu Przygotowania Inwestycji, Wydzialu Realizacji Inwestycji oraz Wydziat
Zagospodarowania Pasa Drogowego.

Organizacja stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy wynika z przepiséow art. 237" kodeksu
pracy, ktéry stanowi, ze pracodawca zatrudniajgcy ponad 100 pracownikow zobowigzany jest do jej
utworzenia. W zwigzku z koniecznoscig powotania stuzby BHIP tworzy sig w ZDW jednoosobows,
Komoérke, w kiorej bedzie zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy pracownik. Dotychczas
zadania sluzby BHIP wykonywat pracownik zatrudniony w Wydziale Zaplecza Technicznego
it Administracii.

W wyniku przeklasyfikowania w Zarzadzie Drog Wojewddzkich w. Gdansku dokumentow
nigjawnych o klauzuli ,tajne” do klauzuli ,zastrzezone” i nieprzetwarzanie informacji oznaczonych
klauzulg wyzszg niz ,pouine” konieczrym stata sie zmiana nazwy komaérki organizacyjnej z ,Kancelaria
Tajna” na ,Kancelaria Niejawna" — zgodnie z zakresem przetwarzanych informaciji.

Utworzerniie stanowiska ds. kontaktu z mediami, to dziatanie na rzecz pozytywnego wizerunku
Zarzadu oraz ksztattowanie polityki informacyjnej, poprzez dazenie do tego aby komunikacja byta
przejrzysta i spéjna.

Whprowadzenie pozostalych zmian jest uzasadnione rzeczywistym =zakrésem zadath
wykonywanym pirzez komarki organizacyjne ZDW. Ponadto — celem uporzadkowania obiegu
dokumentow — dotychczasowe symbole cyfrowe zastepuje sig literowymi oraz nadaje sig symbole
Rejonom Drég Wojewddzkich. Zmiany wplyng na prawidiowg realizacje zadan natozonych na Zarzad
Drég oraz usprawnig jego zarzadzanie. Powyzsze zmiany nie wplyna na ogélny stan zatrudnienia oraz
na przyznane planem $rodki finansowe. Pracownikami wymienionych komérek organizacyjnych beda
pracoewnicy zatrudnieni obecnie w Zarzadzie Drog Wojewodzkich w Gdarisku.

Schemat organizacviny Zarzadu Drog Wolewddzkich w Gdarisku z wprowadzonymi zmianami
stanowi zatgcznik do regulaminu.

W zwigzku z tym, Zze w dotychczasowym regulaminie organizacyjnym byly juz uprzednio
wprowadzane zmiany, a obecnie takze wprowadzono szereg istotnych zmian, zasadnym jest
wprowadzenie regulaminu w nowym brzmieniu.

Majac na uwadze powyzsze podjgcie uchwaly jest uzasadnione.



Zatacznik do uchwalty nr 387/736/16
Zarzadu Whojewddziwa Pomorskiego z dnia 19 kwietnia 2076r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG WOJEWODZKICH W GDANSKU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny okresla sfrukiure organizacying Zarzadu Drég Wojewddzkich
w Gdansku, zakres jego dziatania oraz podzial zadah pomiedzy dyrektora Zarzgdu Drog, jego
zastepoow, naczelnikow wydziatow, kierownikow dziatow, kierownikéw rejondw i pozostatych
komoérek organizaéyjnych wraz z podporzadkowaniem stanowiskowym.

Zarzad Drog realizuje zadania okreslone w § 3 Statutu Zarzadu Drog Wojewodzkich w Gdarisku
nadanege uchwaig Séjmiku Wojewdadziwa Pomorskiege Nr 39/1V/99 z dnia 1 luiego 1999r. {tekst

jednolity Statutu zostat ogloszony w Zataczniku Nr 2 do uchwaly Sejmiku Wojewddztwa

1)

Pomorskiego N 781/XLIII/06 z dnia 23 stycznia 2006r., zmieniony uchwatg Nr 1281/LII/10 z dnia
8 listopada 2010r.).

§ 2,
Uzyte w regulaminie nazwy oznaczaja:
1) statut - statut Zarzadu Drog Wojewodzkich;
2) regulamin - regulamin organizacyjny Zarzadu Drég Wojewodzkich;
3} Zarzad Drog - Zarzad Drég Wojewddzkich w Gdansku;
4) Rejon Drég - Rejon Drag Wojewsdzkich;
5) dyrektor - Dyrektora Zarzadu Drog Wojewddzkich w Gdansku;
6) komdrka organizacyjna - wydzial, dziat, rejon, samodzielne stanowiska;
7} kierownik komorki organizacyjnej - naczelnika wydziatu, kierownika dziatu, kierownika rejonu;
8) samiodzielng stanowiska - jednoosobowe stanowiska pracy podlegle bezpoSrednio
dyrektorowi lub zastepcy dyrektora.
§3.
1. Zarzad Drog jest pracodawca, Czynnosci za pracodawce wykonuje dyrektor,
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Zarzadu Drég.

§4.

Zarzadem Drog kieruje jednoosobowo i reprezentuje go na zewnagtrz dyrektor,
Dyrektor wykonuje zadania Zarzadu Drog przy pomocy trzech zastepcéw (w ramach udzielonych
przez dyrektora upowaznien i powierzonych kompetencii), ktérzy ponoszg przed nim petng
odpowiedzialnosé: '

Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania Drog | Mostow;



3.

4,
5.

SIS

7.

2) Zastepea Dyrekiora ds. Inwestycji;
3) Zastepca Dyrektora ds. Finansowych - Gléwny Ksiegowy.

14} Administrator Bezpieczenstwa Informacji
15) Sekretariat

1) Wydziat Utrzymania Drég i Mostow
2) Rejony Drag Wojewadzkich:

DyreKtora w razie jege nieobecnosci zasiepuje wyznaczony przez niego zasigpca, zgodnie
z zakresem udzielonego upowaznienia.
Petnomocnikdw - osoby upowaznione ustanawia i odwotuje dyrektor Zarzadu Drog.
Udzielenie upowaznienia wymaga formy pisemnej.
Do sktadania oswiadczen woli w imieniu Zarzgdu Drog uprawniony jest dyrektor i zastepcy
dyrektora w zakresie okreslonym przez dyrektora - dla kazdego oddzielnie.
ROZDZIAL |1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADU DROG
§5.
W skiad Zarzadu Drog wchodzg komorki organizacyjne Zarzadu (wydziaty, dziaty, samodzieine
stanowiska) oraz osiem Rejondw Drog Wojewddzkich.
Wydziatem kieruje naczelnik.
Dziatem kieruje kierownik.
Rejonem Drog kieruje kierownik rejonu.
Dyrektor moze ustanowic¢ w kazdej komérce organizacyjnej stanowisko zastgpcy.
Dyrektorowt Zarzadu Drog (symbol D)
bezposrednio podlegaja;
1) Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania Drog i Mostdw {symbol DUY;
2) Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji {(symbol DI);
3) Zastepca Dyrektora ds. Finansowych, Gtowny Ksiggowy {symbol DF);
4) Pelnomocrik Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego
i Ochrony Przyrody {symbol BRDiOP);
5) Dziat Spraw Pracowniczych (symbol DSPY);
6) Radca Prawny {(symbol RP);
7) Stanowisko ds. kontaktow z mediami (symbol SKM};
8) Audytor Wewnetrzny {symbocl AWY;
9) Samodzielne stanowisko ds. BIHP i p.poz. {symbol BHP);
10) Wydziat Zagospodarowania Pasa Drogowego {symbol WZPD);
11) Dzial Zamowien Publicznych (symbot DZP};
12} Dziat Zamdwien Strategicznych {symbol DZS)

13} Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych
— Kancelaria Niejawna (symbal POIN);

{symbaol ABI);

{symbol 8T,

Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania Drég i Mostow bezposrednio podlegaja;

{symbol WUDiM);

a}) Rejon Drog Wojewodzkich w Bytowie {(symbol RDB),

—~ Baza Materiatowa w Zieliniu (symbol BMZ),
b} Rejon Drog Wojewddzkich w Chojnicach (symbol RDC),
¢) Rejon Drog Wojewodzkich w Gdansku (symbol RDG),

— Baza Materialowa w Stegnie (symbol BMS),
d) Rejori Drog Wojewodzkich w Kartuzach (symbol RDK),

e) Rejon Drog Wojewbdzkich w Leborku (symbol RDL},
f)  Rejon Drég Wejewddzkich w Pucku (symbol RDP},
g) Rejon Drég Wojewodzkich w Starogardzie Gdanskim (symbo! RDSt),



h) Rejon Drég Wojewddzkich w Sztumie (symbol RDSz),
—~ DBaza Materialowa w Prabutach {symbal BMP},
3) Whydziat Zaplecza Technicznego i Administracji {symbol WZTA).

8. Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji bezposrednio podlegaja;

1) Wydzial Przygotowania Inwestycii {symbaol WP);
2) Wydzial Realizacii Inwestycji {symbal WRI};
3) Wydziai Nieruchomosci {symbol WN}).

9. Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych Gliéwnemu Ksiegowemu bezposrednio podlegaja:
1) Whydziat Budzetowo-Finansowy {symbol WBF);
2) Wydziatl Planowania i Analiz {symbol WPA);
'3) Sameodzielne Stanowisko ds. Plac {symbol SSP).

ROZDZIAL Il

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZARZADU DROG

§6.

PELNOMOCNIK DYREKTORA DS. BEZPIECZENSTWA RUCHU DROGOWEGO | OCHRONY

PRZYRODY (BRDiOP)

Do zadan Pelnomiocnika Dyrektora ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego i Ochrony Srodowiska
nalezy dziatanie na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

10)

)

12)

opracowywanie plandw z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego;

okreslenie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie BRD;

opracowywanie specyfikacji do projektow zwigzanych z poprawa bezpieczedstwa ruchu
drogowego w zakresie znakow drogowych, urzadzen sygnalizacji éwietingj, dzwiekowej
i urzadzen BRD;

opiniowanie state] | tymczasowe] organizacii ruchu drogowego na podstawie zlozonych
projektaw;

przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizagji;

wspolpraca z innymi organami zarzadzajacymi ruchem w zakresie organizacji i jego
bezpieczenstwem na drogach wojewddziwa pomorskiego;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania pelnomacnika;

opracowywanie planu rozwoju sieci drogowej drog wojewddzkich;

opracowywanie wytycznych dotyczacyeh bezpieczenstwa ruchu drogowego na drogach
wojewddzkich oraz ich aktualizacja;

opracowywanie odpowiedzi w sprawach sparnych dotyczacych wydawanych decyzji na
wycinke drzew,

opracowywanhie polityki ochrony i tworzenia alei przydroznych;

kontrola nad realizacjg sprawozdan w Rejonach Drég z zakresu nasadzen.

§7.

DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH (DSP)

Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z realizacig polityki
kadrowej Zarzadu Drog, dokonywanie czynno$ci w zakresie prawa pracy i $wiadczen socjalno-
bytowych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie czynnodci w zakresie prawa pracy w odniesieniu do pracownikow Zarzadu Drég,
z wylaczeniem dyrektora Zarzgdu Drog;



2) zatatwianie catoksztaltu sSpraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem | przenoszeniem
pracownikéw Zarzadu Drog;

3) przeprowadzanie postepowan okreslohych procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym’ kierownicze stanowiska urzednicze;

4} organizowanie shuzby przygotowawczej do pracy w Zarzadzie Drog, w tym przeprowadzanie
egzaminL w oparciu ¢ ustalone w tym zakresie wewnetrzne procedury;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen pracowniczych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spo{écznym i zdrowotnym pracownikow,;

7) planowanie i racjonalizacja zatrudnienia;

8) planowanie | gospodarowanie funduszem wynagrodzefi pracownikow Zarzadu Drog;

9) kontrolowanie przestrzegania regulaminu pracy;

10) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych stamu i struktury zatrudnienia oraz czasu pracy;

11) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy oraz Swiadectw pracy;

12) prowadzenie rejestréw pracownikow oraz ewidencji wydawanych zaswiadczen, Swiadectw,
zwolnien z tytutu choroby lub opieki nad chorym cztonkiem rodziny, udzielonych kar oraz czasu
pracy;

13) kompletowanie dokumentéw w sprawach emerytur i rent (chorobowych, inwalidzkich,
rodzinnych), a takze gdy zajdzie potrzeba, zatatwianie wszystkich formalno$ci zwigzanych z ich
przyznaniem;

14) opracowywanie wnioskéw dotyczacych odznaczen | ustalanie uprawnien do nagréd
jubileuszowych dla pracownikdw Zarzadu Drog — dokonywanie zwigzanych z tym formalnosci;

15) wystawianie delegacji i prowadzenie ich ewidencji;

16) prowadzenie i aktualizowanie kartotek osobowych pracownikdw;

17} kontrola | wspétdziatanie w organizowaniu i przeprowadzaniu okresowych badan pracownikdw,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z podnaszeniem kwalifikacji pracownikéw — szkolenia;

19) realizacja polityki kadrowo-ptacowe;;

20) wspdludziat w przygotowywaniu i aktualizacji zakresow czynnos$ci pracownikow,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng Zakladowego Funduszu Swiadczen
Sodjalnych na rzecz pracownikéw Zarzadu Drég, w tym wspotpraca z Komisja Socjalng;

22) sporzadzanie deklaracji miesiecznych wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych;

23) wspoldziatanie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw bedacych
nrzedmiotem dziatania dziahy;

24) nadzorowanie i kontrolowanie terenowych jednostek w zakresie dziatania dziatu;

25) opracowywanie projektéw wewngtrznych aktéw normatywnych i decyzji dyrektora, dotyczacyeh
organizacji zarzadzania i struktury organizacyjnej Zarzgdu Drdg.

§8.
RADCA PRAWNY (RP)

Do zakresu dzialania Radcy Prawnego naleza sprawy okreslone w przepisach odrebnych,
a w szczegalnosci;

1) opracowywanie [ opiniowanie pod wzgledem prawnym | redakeyjnym projekiéw pism
zwigzanych z wykonywaniem zadan Zarzadu Drdg, wewngtrznych akitdw normatywnych,
zarzadzen;, decyzji administracyjnych, postanowien, porozumied, wugod sadowych,

aci
2) udzielanie pomocy | instruktazu pracownikom Zarzadu Drog w zakresie interpretacji przepisow
prawnyeh i praktycznego ich stosowania oraz nadzor nad stosowaniem przepisow prawa,
3} wydawanie opinii prawnych;
4} opiniowanie wszelkich projektéw umdw cywilno-prawnych;

o §a
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wystepowanie na podstawie petnormiccnictwa udzielonego przez dyrektora Zarzadu Drég, przed
sadami powszechnymi i innymi organami orzekajacymi;

przygotowywanie wnioskow, wystapieri- i pism procesowych do saddw i innych organéw
orzekajacych celem wszczecia postgpowania sgdowego lub administracyjnego;
przygotowywanie odpowiedzi na skargi do Naczelnego Sadu Administracyinego;

prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw wplywajgcych do Zarzgdu Drég oraz badanie
i zatatwianie skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do zakresu dziafania Zarzadu Drég;
informowanie kierownikdw komdrek organizacyjnych o zmianach przepiséw w zakresie
dziatalnosci Zarzadu Drég.

§9.

STANOWISKO DS. KONTAKTOW Z MEDIAMI {SKM)

Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. kontaktow z mediami nalezy w szczegéinosci:

1) opracowanie spojnego systemu identyfikacji wizualnej;

2) dziatanie na rzecz pozytywnego wizerunku | promocii;

3) informowanie spoteczenstwa o realizowanych zadaniach i podejmowanych dziatantach;

4) ksztattowanie komunikacji [ polityki infarmacyjnej Zarzadu Drég w porozumieniu z dyrekiorem;
5) dziatanie stuzace budowaniu odpowiednich relacji pomigdzy pracownikami Zarzadu Drog,

a jego Klientami;

6) utrzymywanie kontaktu z przedstawicielami mediéw lokalnych i krajowych oraz udzielanie

informagji w miare potrzeb;

7} monitorowanie medidw i archiwizacja wycinkdw prasowych;
8) udzielanie mediom informacji dotyczacych dziatah Zarzadu Drog;
9} organizacja, przygotowanie i obstuga konferencji prasowych, zgodnie z potrzebami Zarzadu

Drog;
10) wspolpraca z wiasciwg merytorycznie komdrkg organizacyjng 'w zakresie udziélania
odpowiedzi dia medidw.

§10.

AUDYTOR WEWNETRZNY (AW)

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1)

prowadzenie dziatahh majgcych na celu zapewnienie efektywnego funkcjonowania Zarzadu Drog
poprzez:

a) state monitorowanie efekiywnosci kontroli zarzadezej, struktur organizacyjnych i okreslenie

najistotniejszych obszarow ryzyka,
b) oceng prawidtowosci cbowigzujgcych procedur | ich przestrzegania,

c) ocene prawidtowodci podzialu kompetencji 1 ich przestrzegania,
d} inicjowanie propozycji dotyczacych udoskonalenia mechanizmaw systemu kontroli zarzadczej,

strukiur organizacyjnych, regulaminéw wewnetrznych i procesdw zarzgdzania ryzykiem,

e} przekazywanie dyrektorowi Zarzgdu Drog opinii dotyczgeyeh zmian w celu wyeliminowania

potencialnych nieprawidiowosci i zagrozen;
przygotowywanie w uzgodnieniu z dyrekforem Zarzadu Drog planu audytu na rok nastepny;
przeprowadzanie-zgodnie z planem zadan audytowych; '
kazdorazowe omawianie z osobami kierujgcymi komoérkami organizacyjriymi  wynikow
przeprowadzonego audytu;
sporzadzanie sprawozdan z audytil i przedstawianie ich dyrektorowi Zarzadu Drog;
kontrola realizac]i rekomendacji z przeprowadzonych audytow,



7)

8)

Do za

1)

o B~ N

[9)) L
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a)

przeprowadzanie audytéw doraznych na polecenie dyrektora Zarzadu Drég, w przypadku
pojawienia sie przestanek mogacych wskazywad na wystgpienie nieprawidtowosci;
sporzadzanie sprawozdania rocznego z p‘rzeprowadzdnych’ audytéw w roku poprzednim
i przedstawienie go dyrektorowi Zarzadu Drog;

prowadzenie rejestru zadan audytowych, dokumentacji roboczej i akt stalych audytu.

§ 11.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BiHP | P.POZ (BHP)
dan wykonywanych na stanowisku ds. BiHP i p.poz nalezy w szczegdinosei:

systematyczne kontrolowanie warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw | zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy ze szczegdinym uwzglednieniem stanowisk pracy, na kitérych sg
zatrudnione kobiety w cig2y lub matki karmigce, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace
zmianowg, w tym pracujacy w nocy w siedzibie Zarzadu Drdg, w Rejonach Drog lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce;
przeprowadzanie instruktazu ogolnego nowoprzyjetych pracownikéw w zakresie BHP i p.poz.;
prowadzenié rejestru szkolen z zakresu BHP i p.poz.;
sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu BHP;
prowadzenie dochodzen powypadkowych wypadkéw przy pracy;
opracowywanie wnioskdw wynikajacyeh z badania przyczyn i okolicznosct wypadkow przy pracy
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze:

kontrola realizacji tych wnioskéw,

b) kontrola i wspétdziatanie z medycyna pracy w organizowaniu i przeprowadzaniu okresowych

7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

badan lekarskich;
kempletowanie i prowadzenie dokumentac]i wypadkdw w drodze do pracy i z pracy;
organizowanie oraz ewidencja szkolen w zakresie BHP pracownikéw Zarzadu Drog;
opracowywanie zarzadzen dotyczgcych zaopatrzenia pracownikow Zarzadu Drég w odziez
ochronng i roboczg, obuwie i $rodki higieny osobistej oraz ich aktualizowanie;
prowadzenie ewidenc]i i wyliczanie ekwiwalentow za uzytkowanie odziezy i ochuwia;
opiniowanie instrukeji BHP i p.poz.;
okresowa kontrola sianu bezpieczenstwa pomieszczen, rowniez w Rejonach Drog w zakresie
p.poz. — wydawanie instrukcji | zarzadzen;
opracowywanie rocznej analizy stanu BHP,
inicjowanie i rozwijanie na terenie zakltadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sig z wykonywang praca;

§ 12.

WYDZIAL. ZAGOSPODAROWANIA PASA DROGOWEGO (WZPD)

Do zadan Wydzialu Zagospodarowania Pasa Drogowego naleiy w szczegonosei:

1)

a)

prowadzenie spraw z zakresu planowania sieci drogowej, w tym:

wspoldziatanie z innymi zarzadcami drog publicznych przy ustalaniu kierunkow i zasad
TOZWOju Bieci drogowej, W SZCcZedoincsci uzgadnianie Koncepdji programowos-preestresnnycn
innyeh drog publicznych w zakresie powigzania z siecig drog wojewadzkich, opiniowanie
projektéw decyzjl o ustaleniu lokalizacii drég krajowych w zakresie warunkdw powigzania drog
krajowych z drogami wojewodzkimi,

przygoiowywanie wnioskdow do projektdow migjscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego w zakresie planowahege rozwoju sieci drég wojewddzkich oraz wplywu
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2)
a)

b)

d)

sposobu zagospodarowania teréndw przyleglych do pass drogowego na ruch drogowy
i droge,

uzgadnianie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
plancgwanego rozwoju sieci drog wojewoddzkich oraz wplywu sposobu zagospodarowania
terenow przyleglych do pasa drogowego na ruch drogowy i droge,

uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
projektéw decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do obszaréw przylegtych do pasa
drogowego lub.cbszarow przyleglych do ujetej w planie projekidwane] inwestygji drogowej;

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu:

udzielania zgody na wykonanie przebudowy lub remontu istniejacych w pasie drogowym
obiektow budowlanych i urzadzen niezwigzanych z gospodarky drogowg lub obstugg ruchy,
w szczegolnosci istniejacych urzadzen infrastruktury technicznej,

udzielania zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw budowlanych lub urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub petrzebami ruchu drogowego,
w szczeg6lnosci urzgdzen infrastruktury technicznej, tymczasowych obiekiow handlowo-
ustugowych i reklam,

udzielania zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa, przebudowg,
remontem, utrzymaniem i ochrong drog, w szczegolnosci w celu prowadzenia robot w pasie
drogowym,

udzielania zgody na usytuowanie obiektdw budowlanych i urzadzen w odlegto$ci od jezdni
drogi mnigjszej niz okreslona w art. 42 ust. 1 i art. 43 ust. 1 pki. 3b ustawy o drogach
publicznych lub mnigjszej niz okreslona wprzepisach ustawy Prawo hudowlane;

3) prowadzenie niektorych spraw z zakresu gospodarki gruntami zajetymi pod drogi wojewodzkie

a)

(art. 22 ust. 2 ustawy o drogach publicznych), w tym:

opinicwanie projektéw zagospodarowania pasow drogowych na cele zwiazane z potrzebaii
zarzadzania drogami [ub potrzebaml ruchu drogowego, a takze na cele zwigzane
z potrzebami obslugi uZzytkownikéw ruchu, w szczegolngsci projektdw skrzyzowan, zatok

-autobusowych | postojowych, przystankow, chodnikdw, Sciezek rowerowych, linii oswietlenia

oraz kanalizacji odprowadzania wad deszczowych,

sporzadzanie projekiow umow dzierzawy, najmu lub uZyczenia gruntéw pasa drogowego na
cele zwigzane z potrzebami zarzadzania drogami lub pofrzebami ruchu drogowego, a takze
na cele zwigzane z potrzebami obslugi uXytkownikéw ruchu, w szczegdélnosci projekiow
skrzyzowan, zatck auiobusowych i postojowych, przystankow, chodnikdw, Sciezek
rowerowych, linii oswietlenia oraz kanalizacji odprowadzenia wod deszczowych. '

§ 13.

DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCGH (DZP)

Do zadan Dziatu Zamowiefy Publicznych nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z przygotowywaniem
i przeprowadzaniem postepowan finansewanych ze srodkdw wtasnych, a w szczegolnosci:

opracowywanie lub wspdipraca przy opracowywaniu wewngtrznych wytycznych dotyczgcych
zamowienh publicznych;
opracowywanie oraz aktualizowanie rocznyeh zbiorczych planéw zamowien publicznych;

wspolpraca z wlasciwymi komarkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania materiatow

przetargowych;

sprawdzanie matetiatdw przetargowych pod wzgledem prawidtowosci stosowania. prawa
zamowien publicznyeh, z wylaczeniem umow przygotowanych przez wiasciwe komorki
grganizaeyjne,

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;



udziat w pracach kemisji przetargowych;

udziat w procedurach dotyczacych wnoszonych édrodkéw ochrony prawnej w sprawach
zamowien publicznych;

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamdwien publicznych;

prowadzenie rejesirow dotyczacych zamoéwien publicznych w zakresie prowadzonych przez
dzial postgpowan;

10) udzielanie instruktazu wiasciwym komorkom organizacyjnym w zakresie zamowien

publicznych;

11) monitorowanie, nadzér i kontrola spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych

wylaczonych Ze stosowania ustawy Prawo zamdwiedn publicznych, prowadzonych
w komérkach organizacyjnych Zarzadu Drég;

12) udzial w kontrolach dotyczgcych zamowien publicznych.

§ 14.

DZIAL ZAMOWIEN STRATEGICZNYCH (DZS)

Do zadan Dziatu Zaméwien Strategicznych nalezy catoksztait spraw zwigzanych z przygotowywaniem
i przeprowadzaniem postepowan, w tym rowniez finansowanych lub wspoélfinansowanych ze $rodkow
unijnych lub innych Zrodet, a w szczegolhosci:

9)

ppracowywanie lub wspdipraca przy opracowywaniu wewngtrznych wytycznych dotyczacyeh
zamowten publicznych; '

wspotpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania materiatow
przetargowych;

sprawdzanie materiatdw przetargowych pod wzgledem prawidlowosci stosowania prawa
zamowien publicznych, z wylaczeniem umdw przygotowanych przez wiasciwe komorki
organizacymne;

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzietenie zamowien publicznych,;

udziat w pracach komisji przetargowych;

udziat w procedurach dotyczacych wnoszonych $rodkéw ochrony prawne] w sprawach
zamowieh publicznych;

prowadzenie rejestrow dotyczacych zamoéwien publicznych w zakresie prowadzonych przez
dzial postepowan; '

udzielanie instruktazu wiasciwym komérkom organizacyjnym w zakresie zamowien
publicznych;

udziat w kontrotach dotyczacych zamdéwient publicznych.

§ 15.

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - KANCELARIA NIEJAWNA (POIN)

1. Do zadan Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a}

b)

c)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie odpowiédnich $rodkdw
organizacyjno-proceduralnych oraz bezpieczeristwa fizycznego,

zapewnienie ochirorny systemu eleinformatycznego, w Kidrym 8§ pizstwaizane informacie
nigjawne, w tym opracowywanie | aktualizowanie dokumentacji bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie

ryzyka,



2)

2.

DLW N -
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a)

g)
h)

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informaciji, w tym okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie planu achrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie jego
realizacji,

opracowywanie i aktualizowanie instrukcji dotyczacych sposobu oraz trybu przetwarzania
informacji niejawnych,

prowadzenie wykazu 0s0b zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,

organizowanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych,

nadzorowanie pracy kierownika Kancelarii Niejawnej w zakresie przetwarzania informaciji
niejawnych,

wspoldziatanie z wiasciwymi jednostkami i komérkami stuzb ochrony panstwa w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

wykonywanie obowigzkow Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
odpowiedzialnego za weryfikacje i biezaca kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu Tl
z dokumentacjg bezpieczenstwa teleinformatycznego (SWB, PBE);

w zakresie realizacji zadan na rzecz obronnosci kraju:

opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw dotyczacych realizacji zadan obronnych,
wynikajacych z zadan operacyjnych natozonych na wojewodzkie samorzgdowe jednostki
organizacyjne,

zapewnienie wtasciwego funkcjonowania statlego dyzuru, w tym kontrola i nadzér nad jego
petnieniem oraz opracowywanie i aktualizowanie przedmiotowej dokumentaciji,
opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Zarzadu Droég
w sytuacjach kryzysowych,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentdéw zabezpieczajgcych wykonywanie zadan na
rzecz Sit Zbrojnych RP, w zakresie przygotowania infrastruktury drogowej na potrzeby
obronne panstwa,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentow zabezpieczajacych wykonywanie zadan na
rzecz wojsk sojuszniczych w ramach zadan wsparcia panstwa gospodarza (HNS),
wspoldziatanie z organami panstwowymi, samorzadowymi oraz sitami zbrojnymi i innymi
jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania obronne, w zakresie planowania
i koordynacji przygotowan do dziatan w warunkach kryzysu lub zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa,

organizowanie szkolen obejmujacych tematyke realizacji zadan obronnych,

wykonywanie innych zadan dotyczacych obronnosci i bezpieczenstwa okreslonych
w odrebnych przepisach oraz zarzgdzeniach wewnetrznych.

Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria Niejawna stanowigca
wyodrebniong komoérke organizacyjng w zakresie ochrony informacji niejawnych, obstugiwang
przez kierownika Kancelarii Niejawnej, do zadan ktérego nalezy w szczegolnosci:

oznaczanie, rejestrowanie i przechowywanie dokumentow niejawnych;
udostepnianie dokumentow niejawnych osobom do tego uprawnionym;
egzekwowanie zwrotu dokumentéw niejawnych;
nadzorowanie obiegu dokumentow niejawnych.

§ 16.

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI (ABI)

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegolnosci:



1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z obowigzujacymi przepisami oraz
opracowywanie w tym zakresie sprawozdan dla administratora danych;

2) analizowanie zagrozen dla przetwarzanych danych osobowych i zapewnienie zastosowania
srodkow zabezpieczajacych dane przed ich udostepnieniem osobom nieuprawnionym;

3) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych
osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ich ochrone;

4) aktualizowanie zbiorow danych osobowych oraz danych przetwarzanych w ramach tych zbiorow
oraz nadzorowanie zgtaszania ich do rejestracji do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych;

5) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych oraz ewidencji oséb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

6) zapewnienie zapoznania sie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

§17.
SEKRETARIAT (ST)
W zakresie zadan sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) rozdziat korespondencji zgodnie z dyspozycjami dyrektora i zastepcy dyrektora;
2) przyjmowanie korespondencji do podpisu dyrektora i zastepcy dyrektora oraz zwrot podpisanej
korespondencji na stanowiska pracy;
3) prowadzenie terminarza przyje¢ interesantéw przez dyrektora i zastepce dyrektora;
4) obsluga telefoniczna, faksowa oraz poczty elektroniczne] sekretariaty;
5) gromadzenie i ewidencjonowanie aktéw prawnych Zarzadu Wojewoddztwa i Dyrektora
dotyczacych organizacji i zasad dziatania Zarzadu Drég W ojewodzkich;
6) ewidencjonowanie umow i porozumien;
7) prowadzenie rejestrow:
a) kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,
b) rejestru upowaznien dyrektora Zarzadu Drog,
¢) wydawanych aktow i czuwanie nad ich prawidlowym stosowaniem;
8) przygotowywanie materiatow oraz obstuga spotkan i narad organizowanych przez dyrektora;
9) organizacja wyjazdow delegacyjnych dyrektora i zastepcow dyrektora.

§18.
WYDZIAL UTRZYMANIA DROG | MOSTOW (WUDIM)

Do zadan Wydzialu Utrzymania Drég i Mostow nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych
i technicznych wystepujacych w procesie zwiazanym z utrzymaniem oraz ochrong drég i mostdw,
drogowych obiektow inzynierskich, inzynierig i bezpieczenstwem ruchu na drogach oraz koordynacja
dziatan Rejonéw Drég w zakresie ustalonym z Dyrektorem ds. Utrzymania Drog
i Mostow, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow planow rocznych i wieloletnich w zakresie przeprowadzania zadan
remontowo-inwestycyjnych i biezacego utrzymania drog, obiektow mostowych i przepustow
o Swistle = 1,5m;
2) wykonywanie obowigzkow polegajacych na utrzymaniu i uzytkowaniu drég, obiektow
mostowych i przepustow w zakresie:
a) gromadzenia danych i prowadzenia ewidencji drég, obiektéw mostowych i przepustéw oraz

udostepnianiu ich na zZgdanie uprawnionym organom,
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b) nadzoru nad realizacjg przez Rejony Drég kontroli okresowych drog i mostow oraz ocena ich
prawidtowosci w zakresie okreslonym ustawg Prawo budowlane,

c) zapewnienie okresowej kontroli rozszerzonej (5-letniej) w zakresie okreslonym ustawg Prawo
budowlane,

d) analizy stanu technicznego drog, obiektow mostowych i przepustéw o swietle = 1,5m na
podstawie wynikow kontroli rocznych i pigcioletnich,

e) wydawania zezwolen w drodze decyzji administracyjnych na przejazdy pojazdow
nienormatywnych oraz prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen,

f) wspolpracy z PKP oraz zarzadcami ciekdw wodnych, na ktdrych usytuowane sa przepusty
administrowane przez Zarzad Drog,

g) koordynowanie przeciwpowodziowej i przeciwlodowej ochrony mostow,

h) sporzadzanie projektow plandw opracowania dokumentacji projektowych w oparciu o analize
stanu technicznego drdg, obiektow mostowych i przepustow i przekazywanie ich do Wydziatu
Przygotowania / Realizacji Inwestycji;

3) nadzdr w zakresie przygotowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej dla planowanych
zadan polegajgcych miedzy innymi na:

a) zlecaniu opracowan dokumentacji dla robét objetych zakresem dziatania wydziatu,

b) nadzorze nad jednostkg projektowga w zakresie rozwigzan projektowych, terminowosci
wykonywania poszczegolnych etapéw dokumentacji, wspéldziataniu w uzasadnionych
przypadkach w kontaktach z instytucjami majacymi wplyw na przyjete w projekcie
rozwigzania,

c) opiniowaniu zleconej przez wydziat dokumentacji technicznej,

4) wspolpraca z Dziatem Zamowien Publicznych oraz Dziatem Zamdéwien Strategicznych
w zakresie udzielania zamowien, polegajgacych miedzy innymi na:

a) sporzadzaniu wnioskdéw o udzielenie zamdwienia publicznego dla zadan planowanych do
realizacji w wydziale,

b) przygotowywaniu opisu przedmiotu zamowienia do zamodwien publicznych dla zadan
planowanych do realizacji w wydziale oraz weryfikacja materialtow przetargowych
przygotowanych w Rejonach Drég,

c) udziale w pracach komisji przetargowych;

5) przeprowadzanie procedury i udzielanie zamdwien poza ustawg Prawo zamoéwien publicznych
w zakresie dziatania wydziatu;

6) udziat w realizacji procesu budowlanego zgodnie z Prawem budowlanym i Prawem zamowien
publicznych, polegajgcym miedzy innymi na:

a) reprezentowaniu inwestora dla robét objetych zakresem dziatania wydziatu,

b} zapewnieniu nadzoru inwestorskiego i autorskiego nad realizowanymi zadaniami,

c) uzyskanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie,

d) biezacej kontroli robot, wspotpracy z nadzorem inwestorskim i autorskim w procesie akceptag;ji

zmian wyniktych w trakcie budowy,

e) dokonywaniu odbioru roboét, weryfikacji faktur,

f) finansowe] kontroli pilotowanych zadan, rozliczaniu z przydzielonych na zadanie $rodkow
finansowych,

g) biezacej analizie celowosci i gospodarnosci wydatkow,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z rekojmig i gwarancjg po zrealizowaniu inwestycji;

7) planowanie, koordynacja i nadzor nad zimowym utrzymaniem drog, organizacja dyzuréw oraz
przygotowywanie informacji o stanie drog w postaci meldunkéw zbiorczych na szczeblu Zarzadu
Drog;

8) organizacja pomiaréw natgzenia ruchu i badania hatasu na drogach wojewodzkich;

9) gromadzenie danych o stanie drog i mostow, ich przejezdnosci i ograniczeniach nosnosci;

10) uzgadnianie tras na przejazdy pojazddw nienormatywnych;

11) opiniowanie projektow docelowej i tymczasowej organizacji ruchu;

12) opracowanie analizy i oceny bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz przygotowanie bazy
danych o zdarzeniach drogowych w oparciu o dane policyjne;
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13) opracowywanie okresowych informacji o stanie bezpieczenstwa drég wojewodzkich i miejsc
szczegalnie niebezpiecznych na tych drogach;

14) sporzadzanie sprawozdan |ub dostarczanie danych do innych komérek organizacyjnych
Zarzadu Drog;

15) sporzadzanie informacji o drogach publicznych, mostach, przepustach i tunelach oraz
przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad;

16) wspotpraca z administracjg rzadows i samorzadowa w zakresie budowy i eksploatacji mostow
i przepustow o swietle = 1,5m;

17) wspolpraca z Komendami Powiatowymi Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie informacji
o wypadkach drogowych;

18) obstuga merytoryczna stref ptatnego parkowania;

19) wydawanie zgody na korzystanie z przystankéw autobusowych zlokalizowanych w pasie drog
wojewodzkich.

§19.

REJONY DROG WOJEWODZKICH

Do zadan Rejonow Drog nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie objazddw i kontrola stanu drég i obiektow inzynierskich;

2) zbieranie danych o ruchu drogowym i zdarzeniach na drogach, w tym takze w przypadku
roszczen zgtaszanych przez poszkodowanych;

3) przyjmowanie zgtoszen o doznanych szkodach oraz prowadzenie dokumentacji likwidacyjnej
zgodnie z wymaganiami ubezpieczyciela;

4) interwencyjne oznakowanie zagrozen ruchu drogowego w S$cistej wspotpracy z jednostkami
Strazy Pozarnej i Policji;

5) tworzenie jednostkowych projektow planéw rzeczowo-finansowych, w tym w zakresie biezacego
utrzymania drog i obiektéw inzynierskich oraz funkcjonowania Rejonu Drog;

6) ustalanie potrzeb w zakresie inwestycji zakupowych oraz robot drogowo-mostowych
o charakterze inwestycyjnym;

7) przygotowywanie dokumentéw przetargowych oraz przeprowadzanie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych;

8) dokonywanie wydatkow srodkéw publicznych w ramach zatwierdzonych limitow finansowych;

9) prowadzenie gospodarki magazynowej;

10) wykonywanie prac interwencyjnych zwiazanych z likwidacjg zagrozen bezpieczenstwa ruchu;

11) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow;

12) zapewnienie wykonania przegladéw okresowych drdg i mostéw, obiektéw inzynierskich
i budynkéw wynikajgace z przepisow ustawy Prawo budowlane;

13) okreslanie potrzeb technicznych i finansowych w zakresie utrzymania drég, mostow, obiektow
inzynierskich;

14) nadzor nad realizacja robdét utrzymaniowych, wiasnych i zleconych;

15) prowadzenie prac zimowego utrzymania drog;

16) administracyjne dzialania na rzecz ochrony drég, mostéw i obiektéw inzynierskich oraz
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

17) utrzymanie i obstuga sprzetu technicznego, srodkdw transportu i tacznosci;

18) utrzymanie zaplecza techniczno-magazynowego;

-
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19)

20) zadania obronne;

21) biezaca obstuga administracyjna;

22) uzgadnianie i opracowywanie projektéw tymczasowej organizacji ruchu dla robot obcych
w pasach drog wojewodzkich;

23) udziat w komisjach odbiorowych robét inwestycyjnych budowlanych i remontowych.
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2
1)

W zakresie ustalonym przez dyrektora Zarzadu Drog:
wydawanie na podstawie petnomocnictwa Zarzadu Wojewddztwa Pomorskiego decyzji
administracyjnych w sprawach:

a) zajecia pasa drogowego w celu prowadzenia wszelkich robot,

b) przywrocenia pasa drogowego do poprzedniego stanu.

§ 20.

WYDZIAL ZAPLECZA TECHNICZNEGO | ADMINISTRACJI (WZTA)

Do zakresu dziatania Wydziatu Zaplecza Technicznego i Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1)

W zakresie spraw techniczno-administracyjnych:
a) gospodarowanie nieruchomosciami i gruntami zajetymi pod siedzibe Zarzadu Drdg
i podlegtych Rejondéw Drog, w tym:
- prowadzenie dokumentacji technicznej zajmowanych obiektow,
— ustalanie podstaw naliczania podatku od nieruchomosci i gruntow,
- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem obiektami nalezgacymi do
Zarzadu Draog;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalng gospodarka $rodkami technicznymi Zarzadu
Drég, a w szczegolnosci:
okreslanie potrzeb w zakresie wyposazenia Zarzadu Drog i Rejonow Drog w srodki
transportowo-sprzetowe i srodki tacznosci,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania srodkami transportu,
eksploatacja i wykorzystanie srodkéw technicznych,
prowadzenie spraw inwestycyjnych, napraw i remontow;

c) dokonywanie zakupow dla potrzeb Zarzadu Drég w zakresie sprzetu technicznego, w tym
srodkow tacznosci, wyposazenia biurowego (sprzet, materiaty) i srodkow ochrony sanitarnej,
bhp, p.poz. oraz czuwanie nad przebiegiem ich realizacji;

d) organizowanie obstugi administracyjno-gospodarczej i kancelaryjnej Zarzadu Drog, w tym:

— zapewnienie obstugi i sprawnosci srodkow tgcznosci oraz techniki biurowe;,

— zapewnienie utrzymania czystosci, porzgdku i estetyki oraz ogrzewania pomieszczen
Zarzadu Drag,

— Zzapewnienie zabezpieczenia mienia,

-~ wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z wysytka korespondencji wychodzacej;

e) prowadzenie kartotek, ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia;

f) prowadzenie archiwum zakladowego, w tym wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalne;j;

g) zapewnienie ciggtej sprawnosci funkcjonowania wszystkich instalacji, dobrego stanu
technicznego i bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

h) ubezpieczenie wszystkich skladnikow majatkowych Zarzadu Drég i Rejonow Drog
(z wytaczeniem drég);

i) ustalanie naleznych optat od wszystkich srodkdw transportowych;

i) ustalanie naleznych opfat z tytutu ochrony $rodowiska;

k) wsparcie przy obstudze narad i konferencji oraz w zakresie obstugi sekretariatu;

) nrowadzenie zaonatrzenia:
;o

|

- w materialy biurowo-kancelaryjne, sprzet biurowy, srodki higieny, odziez ochronng
i robocza,
— wyposazenie techniczne biur;
m) zalatwianie spraw zwigzanych z prenumerata, zakupem i rozdzielnictwem wydawnictw
informacyjnych, dziennikdw urzedowych oraz czasopism i prasy codziennej;
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2)
a)
b)
c)
d)
e)

3)

a)

b)

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarowaniem samochodami stuzbowymi
(dyspozycje, rozliczenie, zlecenie wykonania obstugi i napraw, kontrola zuzycia paliwa) oraz
nadzér nad tymi zagadnieniami w jednostkach terenowych;

zatatwianie innych spraw o charakterze administracyjno-gospodarczym;

zaopatrywanie Zarzadu Drog w pieczecie i stemple oraz prowadzenie ich ewidencij;
realizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z gospodarka inwentarzowa, inwentaryzacja
ciagta srodkéw trwatych i wyposazenia Zarzadu Drég.

W zakresie zadan obstugi interesantow:
obstuga interesantéw w zakresie kompleksowej informacji 0 miejscu i trybie zatatwiania spraw;
przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej;
wysytanie i prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej;
doreczanie korespondencji komérkom organizacyjnym;
przestrzeganie zasad wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akf.

W zakresie zadan informatycznych do podstawowych zadan nalezy zapewnienie sprawnosci
sieci komputerowej oraz nadzor nad jej prawidlowa eksploatacjg, administrowanie siecia,
a w szczegdlnosci:
administrowanie sprzetem komputerowym i zapewnienie sprawnego i wydajnego dziatania
oraz administrowanie systemami LAN i WAN oraz oprogramowaniem Zarzadu Drég;
opracowywanie planéw zakupdw i rozwoju struktury informatycznej Zarzadu Drég oraz
przygotowywanie materiatow dotyczacych zakupéw sprzetu i oprogramowania, zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych;
wdrazanie programow komputerowych, aplikacji i systemow informatycznych;
konserwacja oprogramowania i sprzetu komputerowego;
usuwanie awarii sprzetu komputerowego oraz diagnozowanie powazniejszych awarii sprzetu
komputerowego;
opracowywanie harmonogramow przegladu i konserwaciji sprzetu komputerowego;
biezacy przeglad oraz drobne naprawy i konserwacja sprzetu komputerowego;
szkolenie pracownikdw w zakresie obstugi sprzetu i systemow informatycznych;
administracja, organizacja instalacji i konfiguracji serweréw oraz pozostalych urzadzen
sieciowych;
petnienie funkcji Administratora Systemaow Informatycznych;

archiwizacja i bezpieczenstwo gromadzonych oraz przetwarzanych danych, w szczegdlnosci
danych osobowych;

kontrola legalnosci  zainstalowanego oprogramowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego;

) administrowanie stronami internetowymi: podmiotowa oraz BIP;
organizacja i kontrola tacznosci internetowej w Zarzadzie Drag;
organizacja wspotpracy z serwisami ustug hostingowych, obstugi e-maili i przesytu danych;
organizacja wspotpracy z firmami $wiadczacymi ustugi informatyczne w Zarzadzie Drog.

§ 21.

WYDZIAL PRZYGOTOWANIA INWESTYCJI (WPI)

Do =zadan Wydzialu Przygotowania Inwestycji nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych
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a w szczegolnosci:

1)

opracowywanie projektow planow rzeczowo-finansowych, rocznych i wieloletnich w zakresie
inwestycji drogowych;
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2) realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie pozyskania dokumentacji projektowej, aktualizacji
dokumentacji projektowych;

3) nadzdr w zakresie przygotowania dokumentacji projektowo-kosztorysowe| dla planowanych
inwestycji;

4) przygotowywanie zadania inwestycyjnego do realizacji w zakresie:

a) wspotdziatanie w ustalaniu Zrodta i wielkosci finansowania zadania,

b) opracowanie harmonogramu realizacji zadania uwzgledniajac $rodki finansowe inwestora,

c) przygotowywanie szczegotowych specyfikacji technicznych na opracowanie dokumentacji
projektowych,

d) okreslanie wymagan dla projektantéw w zakresie opracowania dokumentacji projektowych,

e) przygotowywanie materialtdbw merytorycznych w zakresie niezbednej dokumentacji do
przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych, w szczegdlnosci karty
zamoéwienia, opisu przedmiotu zamadwienia, projektu umowy,

f) wspdlpraca z wykonawcami dokumentacji projektowej, audytu bezpieczenstwa ruchu
drogowego, weryfikacji dokumentacji projektowej,

g) wspodipraca z organami w zakresie procesu projekiowego zadan inwestycyjnych;

5) wspotpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych oraz Dziatem Zamowien Strategicznych na etapie
przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych;

6) prowadzenie postepowan udzielania zamoéwien publicznych, w ktdrych nie stosuje sie przepisow
ustawy Prawa zamoéwien publicznych;

7) udziat w pracach komisji przetargowej;

8) weryfikacja dokumentacji i przygotowanie wnioskéw o zezwolenie na realizacje inwestycji
drogowe;j;

9) nadzér nad przebiegiem prac projektowych w zakresie:

a) rozwigzan projektowych,

b) spraw formalno-prawnych,

c) udziat w radach technicznych i spotkaniach w terenie,

d) rozliczenie finansowe umowy;

10) opiniowanie projektow planow robdt inwestycyjnych;

11) techniczna i finansowa kontrola realizowanych inwestycji w ramach zawartych umow;

12) wspolpraca z komérkami pionu finansowego w zakresie wykorzystania srodkéw finansowych
przyznanych na realizacje zadania;

13) wspotdziatanie z Wydziatem Zagospodarowania Pasa Drogowego w zakresie uzgadniania
projektdw miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

14) wspoidziatanie z Wydziatem Nieruchomosci w zakresie pozyskiwania niezbednych gruntow pod
realizacjg inwestycji;

15) udziat w konsultacjach spotecznych;

16) zabezpieczenie terminowego przygotowania dokumentacji projektowej na planowane roboty;

17) przekazywanie dokumentacji odpowiednim komérkom organizacyjnym realizujacym inwestycje;

18) ewidencjonowanie dokumentacji projektowych;

19) sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji na potrzeby innych komorek Zarzadu Drog;

20) wspéipraca z komorkami pionu finansowego w zakresie wykorzystania srodkéw finansowych
przyznanych na realizacje zadania;

21) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych ze $rodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej.

§ 22.
WYDZIAL REALIZACJI INWESTYCJI (WRI)

Do zadan Wydzialu Realizacji Inwestycji nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych
i technicznych wystepujacych w procesie realizacji zadan zwigzanych =z budowg drag,
a w szczegdlnosci:
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1) realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie miedzy innymi:
a) koordynacja realizacji inwestyciji,
b) zapewnienie nadzoru inwestorskiego oraz prowadzenie spraw w zakresie nadzoru robét,
c) zapewnienie nadzoru autorskiego nad realizowanymi zadaniami,
d) dokonywania odbioru robdt - przygotowanie i przeprowadzanie procedury odbiorow
czesciowych i koncowego robot,
e) pozyskania decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie lub zgtoszenie o zakonczeniu robot,
f) przekazanie budowli do eksploatacji wtasciwej jednostce terenowej,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z rekojmig i gwarancjg po zrealizowaniu inwestycji,
h) techniczna i finansowa kontrola realizowanych inwestycji w ramach zawartych uméw,
i) biezacej kontroli robdt we wspotpracy z nadzorem inwestorskim i autorskim w procesie
akceptacji zmian wyniktych w trakcie budowy;
2) wspotpraca z Wydziatem Przygotowania Inwestycji w zakresie:
a) opiniowania dokumentacji technicznej i przetargowej dla planowanych inwestyciji,
b) przygotowywania wymaganych wnioskéw o uruchomienie $srodkéw finansowych na realizacje
poszczegolnych zadan inwestycyjnych,
¢) udziatu w radach projektéw,
d) w opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych ze S$rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej;
3) sporzadzanie rozliczenia finansowego zadan oraz przekazanie do pionu finansowego
dokumentow wraz z finansowym zamknieciem zadania;
4) wspotpraca z komorkami pionu finansowego w zakresie wykorzystania srodkow finansowych
przyznanych na realizacje zadania;
5) opiniowanie projektow planow robot inwestycyjnych;
6) prowadzenie rejestru dziennikow budowy realizowanych zadan oraz ich wydawanie;
7) nadzor nad technika i technologig wykonywania robdt we wspétpracy z laboratorium drogowym
w ramach zawartych umow;
8) weryfikacja wyceny zrealizowanego zakresu rzeczowego (dokument finansowy);
9) wspdtpraca z Wydziatem Utrzymania Drog i Mostow w zakresie uprawnien rekojmi i gwarancji
w odniesieniu do zawartych umoéw;
10} wspotpraca z Dzialem Zamowien Publicznych oraz Dziatem Zamowien Strategicznych
w zakresie udzielania zamowien, polegajacych miedzy innymi na:
a) przygotowywaniu materiatbw merytorycznych w zakresie przygotowania karty zamowienia
wraz z opisem przedmiotu zamowienia,
b) udziale w pracach komisji przetargowych;
11) opiniowanie organizacji robot tymczasowych w zakresie zadan wiasnych realizowanych przez
Wydziat Realizacji Inwestyciji;
12) sporzadzanie sprawozdan z etapu realizacji inwestycji na potrzeby innych komérek Zarzadu
Drog;
13) prowadzenie postepowan udzielania zamowien publicznych, w ktdrych nie stosuje sie
przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
14) udziat w kontrolach dotyczacych realizacji inwestycji.

§ 23.
WYDZIAL NIERUCHOMOSCI (WN)
Do zadan Wydziatu Nieruchomosci nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi w zarzadzie organu
zarzadzajgcego droga;
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2) przygotowanie wszelkiej niezbednej dokumentacji majacej na celu doprowadzenie do
uregulowania stanu prawnego nieruchomosci w zakresie okreslonym statutowymi obowigzkami
Zarzadu Drog;

3) nabywanie nieruchomosci niezbednych pod inwestycje drogowe zgodnie z petnomocnictwem
udzielonym przez Zarzad Wojewodztwa Pomorskiego;

4) przygotowywanie wnioskéw o wpis do ksiag wieczystych w celu ujawnienia praw Wojewodztwa
Pomorskiego do nieruchomosci;

5) przygotowywanie wnioskow o wpis prawa trwatego zarzadu na rzecz Zarzadu Drog;

6) przeprowadzanie negocjacji w sprawie ustalenia odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone
pod drogi wojewddzkie, ktore w trybie art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce
nieruchomos$ciami z mocy prawa, w wyniku wydzielen geodezyjnych, staly sie wilasnoscig
Wojewodztwa Pomorskiego;

7) przeprowadzanie negocjacji w sprawie ustalenia ceny dziatek gruntow majgcych byc
przedmiotem nabycia przez Wojewodztwo Pomorskie na cele inwestycyjne; wynik negocjacji
podlega zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa Pomorskiego;

8) przeprowadzanie negocjacji w sprawie zawarcia ugody administracyjnej w sprawach
nieruchomosci nabywanych pod inwestycje drogows;

9) uczestniczenie w postepowaniach administracyjnych oraz rozprawach administracyjnych,
w postepowaniach sadowo-administracyjnych i w postepowaniach sadowych w zakresie
wskazanym przez dyrektora, w ramach zadan wydziaiu;

10) wspotpraca z Wydziatem Przygotowania Inwestycji w zakresie kompletowania dokumentacji
niezbednej do uregulowania stanéw prawnych;

11) opiniowanie wnioskow dotyczacych zbycia nieruchomosci w zakresie okreslonym statutowymi
obowigzkami Zarzadu Drog;

12) dokonywanie ogledzin nieruchomosci w terenie w zakresie okreslonym statutowymi
obowigzkami Zarzadu Drég, w ramach zadan wydzialu;

13) koordynowanie udziatu kierownikow Rejonow Drog w czynnosciach wznawiania granic,
postepowan rozgraniczeniowych i przyjmowania granic nieruchomosci drogowych;

14) opiniowanie projektéw podziatéw nieruchomesci sasiadujacych z nieruchomosciami drogowymi
oraz projektow podziatdw dokonywanych na wniosek wlasciciela nieruchomosci,
w wyniku ktorych zostajg wydzielone dziatki pod drogi;

15) wspoldziatanie z wydziatami w zakresie niezbednym dla prawidlowego wykonywania
statutowych obowigzkow Zarzadu Drog;

16) rozliczanie i sprawozdawczos¢ w zakresie zadan wydziatu.

§ 24.
WYDZIAL BUDZETOWO-FINANSOWY (WBF)
Do zakresu zadan Wydziatu Budzetowo — Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie urzadzen ksiegowych i biezace] ewidencji finansowo-ksiegowej, w tym

prowadzenie i uzgadnianie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla zadan realizowanych
z udziatem funduszy Unii Europejskiej;

2) ewidencja i uzgadnianie wydatkéw budzetowych;

3) ewidencja i uzgadnianie dochodéw budzetowych;

4) zaangazowanie wydatkow budzetowych;

5) prowadzenie i uzgadnianie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla zadan realizowanych
z udziatem funduszy Unii Europejskiej;

6) uzgadnianie irozliczanie z kontrahentami naleznosci oraz zobowigzan;

7) prowadzenie windykacji naleznosci;

8) ksiegowanie ZFSS i depozytow:

9) rozliczanie i uzgadnianie kaucji i wadidw;
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10) prowadzenie ewidencji majatku;

11) prowadzenie gospodarki materiatowej;

12) rozliczanie inwentaryzaciji;

13) prowadzenie obstugi operacji bankowych, w tym dla zadan realizowanych z udziatem funduszy
Unii Europejskiej;

14) prowadzenie kasy;

15) realizacja wydatkow w systemie bankowosci elektroniczne;j;

16) prowadzenie likwidatury dowodow ksiegowych;

17) sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

18) skladanie okresowych zapotrzebowan na srodki pieniezne;

19) sporzadzanie wymagane] sprawozdawczosci.

§ 25.
WYDZIAL PLANOWANIA | ANALIZ (WPA)

Do zadan Wydziatu Planowania i Analiz nalezy w szczegolnosci:

—

) opracowywanie projekiu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz projektu planu finansowego
ZDW na kolejny rok budzetowy na podstawie informacji uzyskanych z Rejonéw Drog oraz
komorek organizacyjnych Zarzadu Droég;

2) opracowywanie ukladu wykonawczego zbiorczego planu finansowego i jednostkowych plandw

finansowych;

3) przygotowywanie wnioskow o zmiany w planie finansowym oraz o zmiany zalgcznika
przedsiewzig¢ do uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej w oparciu o wnioski
otrzymywane z Rejondw oraz z odpowiednich merytorycznych komorek organizacyjnych
Zarzgdu Drog;

4) dokonywanie aktualizacji planu finansowego po otrzymaniu uchwat zmieniajacych, podjetych
przez Sejmik Wojewoddztwa lub Zarzad Wojewodztwa;

5) opracowywanie harmonogramu dochodow i wydatkow budzetowych;

6) biezaca analiza stopnia realizacji wydatkow i dochodow budzetowych w odniesieniu do planu

finansowego;

7) analiza wydatkdw pod katem naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

8) analiza zaangazowania w odniesieniu do planu wydatkéw oraz kwot dokonywanych wydatkéw;
9) biezaca analiza limitdow zobowigzan wynikajacych z uméw wieloletnich;

10) biezgca analiza Wieloletniej Prognozy Finansowe;j;

11) weryfikacja umoéw dotyczacych przedsiewzie¢ w zakresie zgodnosci z obowigzujacg WPF;

12) weryfikacja umow wieloletnich w zakresie zgodnosci z uchwalonymi limitami;

13) analiza stopnia realizacji zadan pod wzgledem wykorzystania srodkow budzetowych;

14) analiza zaawansowania projektow inwestycyjnych,;

15) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych wymaganych przepisami prawa;

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poboru podatku dochodowego od oso6b fizycznych
wynikajgcego z uméw zlecenia oraz uméw o dzieto oraz ustalanie, pobieranie i odprowadzanie
zaliczek na podatek dochodowy;

17) sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz informacji o pozyskanych przez osoby fizyczne
dochodach wynikajacych z umdw zlecenia oraz umow o dzieto oraz pobranych zaliczkach;

18) realizacja zadan zleconych przez koordynatora z zakresu kontroli zarzadczej.

Do zadan Wydziatu z zakresu rozliczania srodkéw Unii Europejskiej nalezy nadzér nad projektami
wspotfinansowanymi ze srodkow Unii Europejskiej petniony pod katem zgodnosci ich realizacji
z wymaganiami instytucji Wspolnoty Europejskiej oraz krajowych instytucji zarzadzajgcych
Regionalnym Programem Operacyjnym dla Wojewddztwa Pomorskiego.
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Dziatania wydziatu na rzecz projektow nastepuja od momentu podjecia decyzji o dofinansowanie
projektu na mocy uchwaly Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego do dnia catkowitego rozliczenia
projektu.

3. Do zadan Wydzialu z zakresu rozliczania srodkow Unii Europejskiej nalezy w szczegolnosci:

weryfikacja zapotrzebowan na $rodki pienigzne zaplanowane na zadania realizowane
z udziatem funduszy UE pod katem zgodnosci z harmonogramem;

przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢ posrednig i koncowg oraz dokonywanie analizy
dokumentow i opracowan stanowigcych zataczniki do wnioskow;

sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig podmiotowg i przedmiotowg realizowanego projektu
z wnioskiem aplikacyjnym oraz decyzjg o dofinansowanie;

przygotowywanie i weryfikacja harmonogramow rzeczowo-finansowych;

informowanie Instytucji Zarzgdzajgcej o planowanych zmianach wprowadzanych do projektu;
przygotowywanie wszelkiej dokumentacji niezbednej do podpisania decyzji zmieniajgcej
z Instytucjg Zarzadzajaca;

koordynowanie dziatan wydziatow zaangazowanych w realizacje projektu w sposob
umozliwiajacy sprawng i terminowg realizacje zadania;

prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej realizacji i rozliczania projektow z Instytucjg
Zarzadzajgca oraz innymi instytucjami uczestniczacymi w realizacji projektu;

koordynowanie dziatan wydziatéw w celu terminowego i sprawnego wypetniania zapiséw decyzji
o dofinansowanie;

10) dokonywanie wszelkich zmian i modyfikacja dokumentow na wniosek Instytucji Zarzadzajacej

dotyczacych realizowanego projektu.
§ 26.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PLAC (SSP)

W ramach obowigzkow Samodzielnego Stanowiska ds. Plac wykonywane sg czynnosci zwigzane z
obsluga spraw ptacowych dotyczacych pracownikow Zarzadu Drog, a w szczegolnosci:

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyptaty wynagrodzenia oraz sporzgdzania listy ptac oraz
kart wynagrodzen;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustalaniem prawa do $wiadczen i ich wysokosci
z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego;

rozliczanie naleznych sktadek z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz Funduszu
Pracy;

sporzadzanie raportow imiennych oraz deklaracji rozliczeniowych z zakresu ubezpieczen;
sporzadzanie przelewdw potrgcen wynikajacych z list ptac;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej poboru podatku dochodowego od osédb fizycznych
wynikajacego ze stosunku pracy oraz ustalanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy;
sporzgdzanie deklaracji podatkowych oraz informacji o pozyskanych przez pracownikow
dochodach oraz pobranych zaliczkach;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych zwigzanych z wynagrodzeniami, polegajacymi na
wystawianiu zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w czesci dotyczgcej wynagrodzen;
rozliczanie w raportach imiennych oraz deklaracjach rozliczeniowych naleznych sktadek
z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i Funduszu Pracy z tytulu uméw zlecenia
i umow o dzieto,

10) przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen;
11) dokonywanie rozliczen z urzedem skarbowym z zakresu podatku dochodowego od oséb

fizycznych z tytulu wynagrodzen osobowych.
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ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27.

Zadania Zarzadu Drog, nie wymienione w regulaminie, majace charakter zadan jednorazowych,
a takze zadan statych nie powodujacych zmian w strukturze organizacyjnej realizuje sie na podstawie
zarzgdzenia badz polecenia dyrektora Zarzadu Drog.

§ 28.

Strukture organizacyjna Zarzadu Drog okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego regulaminu.
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