Uchwala Nr 1037/151/08
Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego
z dnia 14 pazdziernika 2008 roku

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Zarzqdu Drég
Wojewodzkich w Gdarisku

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa (tj. Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1590, ze zm'), w zwiazku z zapisem § 5 ust. 5 Statutu Zarzadu Drég Wojewodzkich Zarzad
Wojewddztwa Pomorskiego uchwala:

§ 1. Zatwierdza si¢ regulamin organizacyjny Zarzadu Drég Wojewodzkich — jednostki
budzetowej Wojewddztwa Pomorskiego, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwatly.

§ 2. Z dniem podjgcia niniejszej uchwaty traci moc uchwata Nr 899/323/06 Zarzadu
Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 27 wrzesnia 2006 roku.

§ 3. Uchwala wechodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzywania od 01.10.2008.

! Dz. U. 22002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806; z 2003 r. Nr 162 poz. 1568,
2 2004r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1206, z 2006 Nr 126 poz. 875, Nr 227 poz. 1658, z 2007r. 173 poz. 1218



Uzasadnienie

Regulamin organizacyjny Zarzadu Drog Wojewoddzkich w Gdafisku okre$la szczegélows
strukture organizacyjng oraz podziat zadan realizowanych przez ZDW. Zmiana regulaminu
organizacyjnego dostosowana jest do zadan realizowanych z zakresu Regionalnych
Programéw Operacyjnych w latach 2008 — 2013. Zmiany polegaja na rozdzieleniu zadan

1 utworzeniu miejsce dotychczasowego Wydziatu Drég i Nadzoru Budowlanego — Wydziatu
Inwestycji oraz Wydziatu Utrzymania Drog.

Zapis § 5 ust. 5 Statutu stanowi, iz regulamin organizacyjny Zarzadu Drég Wojewddzkich
zatwierdza Zarzad Wojewodztwa Pomorskiego na wniosek dyrektora.

Dyrektor Zarzadu Drég Wojewodzkich w Gdansku zwrécil sie w dniu 03.10.2008r. do
Zarzadu Wojewddztwa Pomorskiego z wnioskiem ZDW-p/0117/1/2008 z dnia 25.09.2008r.



Zalqcznik do Uchwaly Nr 1037/151/08
Zar=qdu Wojewdd=twa Pomorskiego = dnia 14 paZd=ziernika 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG WOJEWODZKICH W GDANSKU

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Wojewddzkich w Gdansku zwany dalej
.Regulaminem” okre$la szczegolowg strukture organizacyjng Zarzadu Drog
Wojewodzkich w Gdansku zwanego dalej ,Zarzgdem Drog” oraz podziat zadan
pomiedzy Dyrektora Zarzadu Drog, jego zastepcow, naczelnikéw wydziatow,
kierownikdow dziatow, kierownikow jednostek terenowych.

il. GOSPODARKA FINANSOWA

§2

1. Zarzad Drog prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, zgodnie ze szczegdlowymi warunkami gospodarki
finansowej jednostek budzetowych.

2. Dyrektor upowaznia swoich zastepcéw, kierownikéw rejondéw, naczelnikow
wydziatdbw oraz kierownikéw dzialtdw do dokonywania na poszczegdinych
poziomach dziatania wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan
finansowych oraz przeprowadzania kontroli dokonywanych wydatkéw pod
wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarno$ci oraz
potwierdzania na dowodach ksiegowych dotyczacych dokonywanych wydatkow
faktu dokonania oceny i przeprowadzania kontroli.

3. Wykonywanie upowaznienia w zakresie wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych bedzie sie odbywalo etapowo:

1) na poziomie tworzenia przez rejony i merytoryczne komorki organizacyjne
Zarzadu Drog jednostkowych projektow planu finansowego sporzgdzanego
w obowigzujgcym uktadzie analitycznym i bedzie polegato na poréwnaniu,



czy kategoria wydatku ujeta w projekcie jest zwigzana z realizacjg zadan
przypisanych Zarzadowi Drog przez statut Zarzgdu Drog,

2) na poziomie sporzadzania przez Dziat Planowania i Analiz zbiorczych
projektow rocznego planu finansowego,

3) na poziomie akceptacji projektéw plandéw finansowych przez Zastepcow
Dyrektora,

4) na poziomie akceptacji projektéw przez Dyrektora Zarzadu Drog,

5) na poziomie realizacji uktadu wykonawczego planu finansowego.

4. Przeprowadzanie na etapie opracowywania projektéw wieloletnich i rocznych
planéw finansowych wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
i dokonywania wydatkow w ukfadzie analitycznym prezentowanym w projektach
jednostkowych, poprzez poréwnanie, czy wydatek ten jest zwigzany z realizacjg
zadan przypisanych Statutem Zarzgdu Drog.

lll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADU DROG

§3

1. W skiad Zarzadu Drog wchodzg komérki zarzadu (wydziaty, dziaty, samodzielne
stanowiska) oraz osiem rejonéw drég wojewdodzkich.

2. Wydziatami kierujg Naczelnicy, dziatami Kierownicy.

3. Rejonem drog wojewddzkich kieruje Kierownik Rejonu.

4. Dyrektorowi Zarzadu Drog (symbol N) podlegaja:

1) Audytor Wewnetrzny - symbol 15
2) Dziat Kadr - symbol 1
3) Radca Prawny - symbol 2
4) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - symbol 3
5) Kancelaria Tajna - symbol 16
6) Wydziat Zagospodarowania Pasa Drogowego - symbol 5
7) Wydziat Zamowien Publicznych - symbol 6
8) Kancelaria Ogdlna - symbol 12

9) Rejony Drog Wojewodzkich
5. Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania i Budowy Drog (symbol ND) podlegaja:

1) Wydzial Inwestyciji - symbol 4

2) Wydzial Mostéw i Nadzoru Budowlanego - symbol 7

3) Wydziatl Utrzymania Drég - symbol 17
6. Zastepcy Dyrektora ds. Programéw Regionalnych (symbol NR) podlegaja:

1) Wydziat Zaplecza Technicznego i Administracji - symbol 8

2) Dziat Gospodarki Nieruchomosciami -symbol 14



7. Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych - Gléwnemu Ksiegowemu (symbol NF)

podlegaja:

1) Dziat Planowania i Analiz - symbol 9
2) Wydziat Budzetowo - Finansowy - symbol 10
3) Samodzielne Stanowisko ds. Plac - symbol 11

8. Dyrektora w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony zastepca dyrektora,
ktéry w tym przypadku podejmuje decyzje z upowaznienia dyrektora.

9. Dyrektor zapewniajac prawidiowe funkcjonowanie Zarzadu oraz wiasciwg
organizacje pracy wydaje akty normatywne tj. zarzadzenia, regulaminy, instrukcje.

IV. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ZARZADU DROG
§4

1. AUDYTOR WEWNETRZNY - symbol jednostki organizacyjnej ,,15”

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:
1) Prowadzenie dziatan majgcych na celu zapewnienie efektywnego
funkcjonowania Zarzadu Drég poprzez:

a) statle monitorowanie efektywnosci kontroli wewnetrznej, struktur
organizacyjnych i okreslenie najistotniejszych obszaréw ryzyka,

b) ocene prawidtowosci obowigzujacych procedur i ich przestrzegania,

c) ocene prawidlowosci podziatu kompetencji i ich przestrzegania,

d) inicjowanie propozycji dotyczacych udoskonalenia mechanizmow
systemu kontroli wewnetrznej, struktur organizacyjnych , regulaminow
wewnetrznych i procesow zarzgdzania ryzykiem,

e) przekazywanie zmian dyrektorowi Zarzadu Drég opinii dotyczacych
Zmian w celu wyeliminowania potencjalnych nieprawidtowosci i
zagrozen,

2) Przygotowywanie w uzgodnieniu z Dyrektorem Zarzadu Drég planu audytu na
rok nastepny.

3) Przeprowadzenie zgodnie z planem zadan audytowych.

4) Kazdorazowe omawianie z osobami kierujgcymi wydziatem/rejonem wynikow
przeprowadzonego audytu.

5) Sporzadzanie odpowiedniego raportu pokontrolnego i przedstawienie go
Dyrektorowi Zarzadu Drog.

6) Kontrola realizacji zalecen zawartych w raporcie pokontrolnym.

7) Przeprowadzanie audytow doraznych na polecenie Dyrektora Zarzadu Drog,
w przypadku pojawienia sie przestanek mogacych wskazywaé na fakt
wystepowania nieprawidtowo$ci.



8) Sporzadzanie sprawozdania rocznego z przeprowadzonych audytéw w roku
poprzednim i przedstawienie go Dyrektorowi Zarzadu Drog.
9) Prowadzenie rejestru zadan audytowych, dokumentaciji roboczej i akt statych

audytu.
10) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskébw w zakresie terminowosci ich

zatatwiania.

2. DZIAL. KADR - symbol jednostki organizacyjnej ,,1”

Do zakresu obowigzkéow Dziatu Kadr nalezy caloksztalt spraw zwigzanych
z realizacjg polityki kadrowej Zarzadu Drég, dokonywanie czynnosci w zakresie
prawa pracy i Swiadczen socjalno - bytowych, a w szczeg6lnosci:

1) Prowadzenie czynnosci w zakresie prawa pracy w odniesieniu do

pracownikow Zarzadu Drég, z wytaczeniem Dyrektora Zarzadu Drog.

2) Zaflatwianie catoksztaftu spraw zwigzanych z zatrudnieniem, zwalnianiem
i przenoszeniem pracownikéw Zarzadu Drog.

3) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy, Swiadectw pracy.

4) Zatatwianie spraw zwigzanych z awansowaniem, przeszeregowaniem
i karaniem pracownikéw.

5) Prowadzenie rejestrow pracownikbw oraz ewidencji wydanych im
zaswiadczen, $wiadectw, zwolnien z tytutu choroby lub opieki nad chorym
cztonkiem rodziny, udzielanych kar oraz czasu pracy.

6) Kompletowanie dokumentéw w sprawach emerytur i rent / chorobowych,
inwalidzkich/ oraz zatatwianie wszystkich formalnosci zwigzanych z ich
przyznaniem.

7) Opracowywanie wnioskéw w sprawie odznaczen i ustalanie uprawnieh do
nagrod jubileuszowych dla pracownikéw Zarzadu Droég, zafatwianie
zwigzanych z tym formalnosci.

8) Woystawianie delegacji i prowadzenie ich ewidenciji.

9) Prowadzenie i aktualizacja kartoteki osobowe;.

10) Kontrola i wspodldziatanie w organizowaniu i przeprowadzaniu okresowych
badan pracownikow.

11) Wydawanie ksigzeczek ubezpieczeniowych.

12) Zatatwianie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow —

szkolenia.

13) Zalatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci socjalnej
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na rzecz pracownikow
Zarzadu Drég.



14) Kierownik Dziatu posiada upowaznienie do podpisywania dokumentéw na
podstawie imiennego upowaznienia Dyrektora, w zakresie przez niego
ustalonym.

15) Wspobldziatanie z Rejonami / Wydziatami / Dziatami w zakresie spraw
bedacych przedmiotem dziatania dziatu kadr.

16) Nadzdr i kontrola terenowych jednostek w zakresie dziatania dziatu kadr.

17) Sprowadzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscig dziatu.

18) Opracowywanie projektéw aktdw normatywnych i decyzji Dyrektora,
dotyczacych organizacji zarzgdzania i struktury organizacyjnej Zarzadu Drog.

19) Wspétudziat w przygotowywaniu i aktualizacji zakresow czynnos$ci
pracownikow.

3. RADCA PRAWNY - symbol jednostki organizacyijnej ,,2”

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezg sprawy okreslone w przepisach

odrebnych, a w szczegdélnosci:

1) Udzielanie opinii prawnych i interpretaciji obowigzujgcych przepisow.

2) Opiniowanie wszelkich projektéw uméw cywilno — prawnych.

3) Wystepowanie na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora
Zarzadu Drog, przed sadami powszechnymi i innymi organami orzekajgcymi.

4) Przygotowywanie wnioskéw, wystapien i pism procesowych do sgdéw i innych
organdw orzekajgcych celem wszczecia postepowania sgdowego lub
administracyjnego.

5) Przygotowywanie odpowiedzi na skargi do Naczelnego Sadu
Administracyjnego.

6) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listéw wptywajacych do Zarzadu Drog
oraz badanie i zatatwianie skarg i wnioskéw w sprawach nalezgcych do
zakresu dziatania Zarzadu Drog.

7) Prowadzenie zbioru wydawnictw urzedowych przepiséw prawa, powszechnie
obowigzujacych.

. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - symbol

jednostki organizacyinej ,,3”

Do zakresu dziatania petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

A. w zakresie ochrony informacii niejawnych:

1) Kierowanie komorkg organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych
(pionem ochrony), do ktorej zadan nalezy:




2)
3)

4)

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony
fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych
sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane
informacje niejawne,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informaciji,

d) okresowa kontrola ewidenciji i obiegu dokumentow,

e) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

f) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Kancelarii Tajnej.

Prowadzenie postepowan sprawdzajgcych w stosunku do pracownikéow
zajmujacych stanowiska, z ktérymi moze taczy¢é sie dostep do tajemnicy
stuzbowej.

Wspoétdziatanie z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa w zakresie ochrony informacji niejawnych.

B. w zakresie realizacji zadan obronnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Opracowywanie planéw i innych dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki organizacyjnej w warunkach kryzysu, stanu wyjagtkowego,
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz w czasie wojny.

Opracowywanie dokumentéw zabezpieczajgcych wykonywanie zadahn na
rzecz Sit Zbrojnych RP, wynikajgcych z programu mobilizacji gospodarki oraz
w ramach przygotowania infrastruktury drogowej na potrzeby obronne
panstwa i ostony technicznej drég o znaczeniu obronnym.

Opracowywanie dokumentéw zabezpieczajacych wykonywanie zadan na
rzecz wojsk sojuszniczych w ramach zadan wsparcia panstwa gospodarza
(HNS).

Utrzymywanie i organizowanie ochrony rezerw panstwowych mobilizacyjnych.
Wspdtdziatanie z organami panstwowymi, samorzgdowymi, sitami zbrojnymi
i innymi jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania obronne,
w zakresie planowania i koordynacji przygotowan do dziatan w warunkach
kryzysu, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz w czasie wojny.
Wykonywanie innych zadan w zakresie obronnosci i obrony cywilnej,
okreslonych w odrebnych przepisach oraz zarzadzeniach wewnegtrznych.



5.

KANCELARIA TAJNA — symbol jednostki organizacyjnej ,,16”

Do =zakresu dziatania Kancelarii Tajnej nalezy realizacja zadan, wynikajgcych
z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w tym:

1) Rejestrowanie dokumentow zawierajgcych informacje niejawne.

2) Przechowywanie dokumentdw zawierajacych informacje niejawne.

3) Kontrolowanie obiegu i wydawanie uprawnionym osobom dokumentéw
zawierajgcych informacje niejawne.

4) Biezgca kontrola postepowania z dokumentami niejawnymi udostepnionymi
pracownikom.

WYDZIAL ZAGOSPODAROWANIA PASA DROGOWEGO — symbol jednostki

A.

organizacyinej ,,5”

Do zadan Wydziatlu Zagospodarowania Pasa Drogowego nalezy w szczegolnosci:

Prowadzenie spraw z zakresu planowania rozwoju sieci drogowej:

1) Wspdldziatanie z innymi zarzadcami drog publicznych przy ustalaniu kierunkow

2)

3)

4)

i zasad rozwoju sieci drogowej, w szczegdlnosci uzgadnianie koncepcji
programowo-przestrzennych innych drog publicznych w zakresie powigzania
z siecig drog wojewddzkich, opiniowanie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji
drég krajowych w zakresie warunkéw powigzania drog krajowych z drogami
wojewodzkimi.

Przygotowywanie wnioskéw do projektow studiow uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin oraz do projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego w zakresie planowanego rozwoju sieci drog
wojewodzkich oraz wplywu sposobu zagospodarowania terendéw przylegtych do
pasa drogowego na ruch drogowy i droge.

Opiniowanie projektow studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego dgmin oraz uzgadnianie projekiow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego w zakresie planowanego rozwoju sieci drog
wojewoddzkich oraz wplywu sposobu zagospodarowania terendéw przylegtych do
pasa drogowego na ruch drogowy i droge.

Uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji celu publicznego
oraz projektdw decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do obszaréw
przylegtych do pasa drogowego lub obszaréw przylegtych do ujetej w planie
projektowanej inwestycji drogowe;j.



5) Zlecanie i nadzoér nad pracami projektowymi rozwoju sieci drog wojewddzkich,
w tym szczegodlnie koncepcji programowo-przestrzennych porzgdkujgcych
powigzania komunikacyjne przylegtych nieruchomosci z drogami wojewddzkimi.

B. Prowadzenie postepowania administracyjneqo w sprawach z zakresu:

1) Udzielania zezwolen na lokalizacje nowych zjazddw lub przebudowe istniejacych
zjazdow do nieruchomosci przylegtych do drog wojewddzkich.

2) Udzielania zgody na wykonanie przebudowy lub remontu istniejacych w pasie
drogowym obiektow budowlanych i urzadzen niezwigzanych z gospodarkg
drogows lub obstugg ruchu, w szczegdlnosci istniejacych urzadzen infrastruktury
technicznej.

3) Udzielania zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw budowlanych
lub urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego, w szczegolnosci urzadzen infrastruktury technicznej,
tymczasowych obiektéw handlowo-ustugowych i reklam.

4) Udzielania zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budows,
przebudowsa, remontem, utrzymaniem i ochrona drég, w szczegolnosci w celu
prowadzenia robot w pasie drogowym.

5) Udzielania zgody na usytuowanie obiektéw budowlanych i urzadzen w odlegtosci
od jezdni drogi mniejszej niz okreslona w art. 42 ust. 1 i art. 43 ust. 1 pkt 3b
ustawy o drogach publicznych lub mniejszej niz okre$lona w przepisach ustawy
Prawo budowlane.

C. Prowadzenie niektorych spraw z zakresu zarzadzania ruchem na drogach:

Opiniowanie projektéw zmiany organizacji ruchu, w szczegoélnosci zwigzanych
z projektowang przebudowg drég wojewddzkich.

D. Prowadzenie niektorych spraw z zakresu gospodarki gruntami zajetymi pod
drogi wojewodzkie (art. 22 ust. 2 ustawy o drogach publicznych):

1) Ustalanie warunkdéw korzystania =z przystankéw autobusowych przez
przedsiebiorcow wykonujacych krajowy zarobkowy przew6z osob.

2) Opiniowanie projektéw zagospodarowania pasow drogowych na cele zwigzane
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, a takze na
cele zwigzane z potrzebami obstugi uzytkownikéw ruchu, w szczegolnosci
projektéw skrzyzowan, zatok autobusowych i postojowych, przystankow,
chodnikow, $ciezek rowerowych, linii o$wietlenia oraz kanalizacji odprowadzenia
wod deszczowych.



3) Sporzadzanie projektéw umoéw dzierzawy, najmu lub uzyczenia gruntéw pasa
drogowego na cele zwigzane z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego, a takze na cele zwigzane z potrzebami obstugi uzytkownikow
ruchu, w szczegobinosci projektow skrzyzowan, zatok autobusowych
i postojowych, przystankow, chodnikéw, sciezek rowerowych, linii o$wietlenia
oraz kanalizacji odprowadzenia wdd deszczowych.

7. WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH — symbol jednostki organizacyjnei ,,6”

Do zadan Wydzialu Zamoéwien Publicznych nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych, okreslonych ustawg Prawo
Zamowien Publicznych, poprzez:

1) Przygotowywanie wewnetrznych wytycznych dotyczgcych procedur udzielania
zamowien publicznych , w tym: regulaminu udzielania zamowien publicznych,
wzoru rejestru postgpowan , wzoru rejestru protestéw , odwotan i skarg , wzoru
rejestru zamoéwien publicznych udzielanych poza przepisami o zamoéwieniach
publicznych.

2) Opracowywanie rocznych planéw zamoéwier publicznych.

3) Przygotowywanie wnioskdw o ustalenie trybu udzielenia zamdwienia publicznego.

4) Szacowanie warto$ci zamowien publicznych.

5) Przygotowywanie ogtoszen o zaméwieniach publicznych oraz zamieszczanie
wedtug obowigzujgcych przepisow.

6) Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, w tym projektow
umow.

7) Opracowywanie wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.

8) Przygotowywanie wnioskéw o powotanie komisji przetargowych oraz zarzadzen
W sprawie powotania komisji przetargowej.

9) Przekazywanie wykonawcom specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na
podstawie ztoZzonych wnioskow.

10) Wspdtpraca z wydziatami wiodgcymi, przygotowujgcymi dokumenty przetargowe
techniczne pod wzgledem ich szczegodtowosci i kompletnosci.

11) Przygotowywanie i przekazywanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikagii
istotnych warunkow zaméwienia.

12) Przygotowywanie i przekazywanie modyfikacji tre$ci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia.

13) Udziat w pracach komisji przetargowych.

14) Przygotowywanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
zawiadomienia o wyniku postepowania oraz ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia.



15) Prowadzenie protokotéw z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
w tym protokotéw z posiedzen komisji przetargowych.

16) Zatatwianie spraw zwigzanych z protestami, odwotaniami oraz skargami do

sadu.

17) Sporzadzanie  sprawozdan ~w  zakresie = obowigzujgcych  przepisow
0 zamowieniach publicznych.

18) Udzielanie instruktazu Rejonom / Wydziatom / Dzialom w zakresie postepowan
0 udzielenie zaméwien publicznych.

19) Opiniowanie opracowanych przez inne jednostki organizacyjne projektow
specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia oraz dokumentéw zwigzanych
z prowadzonymi przez te jednostki postgpowaniami.

20) Koordynacja i nadzér nad prowadzonymi przez inne jednostki organizacyjne
postepowaniami w celu udzielenia zamowien publicznych.

21) Wstepne opiniowanie w zakresie mozliwosci dokonania zmian w zawartych

umowach.

22) Udzielanie instruktazu innym jednostkom organizacyjnym w zakresie
zastosowania odpowiedniego trybu udzielenia zamowienia publicznego.

23) Organizowanie szkolen z zakresu przepiséw o zamdwien publicznych.

24) Gromadzenie danych o cenach materiatéw i robdt.

25) Analiza cen i rynku wykonawcow, dostawcdw i jednostek swiadczgcych ustugi.

8. KANCELARIA OGOLNA — symbol jednostki organizacyinej ,12”

Do zadan kancelarii ogolnej nalezy:

1) Prowadzenie Kancelarii Zarzadu Drog.

2) Obstuga sekretariatu.

3) Ewidencjonowanie:
a) korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
b) umébw i porozumien,
c) rejestru kontroli zewnstrznych,

4) Obstuga narad organizowanych przez Zarzad Drog.

5) Prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen wewnetrznych Dyrektora,
b) wydawanych aktéw i czuwanie nad ich prawidtowym stosowaniem,
c) uchwat Zarzadu Wojewodztwa dotyczacych ZDW i ich realizacii,
d) zarzadzen Marszatka Wojewodztwa i polecen Dyrektora Urzedu

Marszatkowskiego dotyczacych Zarzadu Drog.
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9. REJONY DROG WOJEWODZKICH

Do zadan rejondéw nalezy:
1) Dokonywanie objazddw i kontrola stanu drog i obiektow inzynierskich.
2) Zbieranie danych o ruchu drogowym i zdarzeniach na drogach, w tym takze
w przypadku roszczen zglaszanych przez poszkodowanych.

3) Przyjmowanie zgloszen o doznanych szkodach oraz prowadzenie
dokumentaciji likwidacyjnej zgodnie z wymaganiami ubezpieczyciela.

4) Interwencyjne oznakowanie zagrozen ruchu drogowego.

5) Tworzenie jednostkowych projektow planéw rzeczowo — finansowych, w tym
w zakresie biezgcego utrzymania drog i obiektdw inzynierskich oraz
funkcjonowania Rejonu Drog Wojewodzkich.

6) Ustalanie potrzeb w zakresie inwestycji zakupowych oraz robo6t drogowo —
mostowych o charakterze inwestycyjnym.

7) Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.

8) Dokonywanie wydatkow srodkow publicznych w ramach zatwierdzonych
limitow finansowych.

9) Prowadzenie gospodarki magazynowej.

10) Wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z likwidacja zagrozen
bezpieczenstwa ruchu.

11) Utrzymanie zieleni przydrozne;.

12) Przeglady biezgce obiektow inzynierskich.

13) Okreslanie potrzeb technicznych i finansowych w zakresie utrzymania drég
i obiektéw inzynierskich.

14) Nadzér nad realizacjg robdt utrzymaniowych, wlasnych i zleconych.

15) Prowadzenie prac zimowego utrzymania drég.

16) Administracyjne dziatania na rzecz ochrony drog i obiektéw inzynierskich
i bezpieczenstwa ruchu drogowego.

17)Utrzymanie i obstuga sprzetu technicznego, srodkéw transportu i tgcznosci.

18) Utrzymanie zaplecza techniczno — magazynowego.

19) Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i zabezpieczania przeciw
pozarowego.

20) Zadania obronne.

21) Biezgca obstuga administracyjna, w tym obstuga kasowa.

a ponadto w zakresie ustalonym przez Dyrektora Zarzgdu Drég:

1) Wydawanie na podstawie peinomocnictwa Zarzadu Wojewddztwa
Pomorskiego decyzji administracyjnych w sprawach:

a) zajecia pasa drogowego w celu prowadzenia wszelkich robdt,
b) przywrocenia pasa drogowego do poprzedniego stanu.
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10. WYDZIAL INWESTYCJI — symbol jednostki organizacyjnej ,,4”

Do zadan wydziatu nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych i technicznych

wystepujacych w procesie planowania, projektowania i realizacji zadan zwigzanych

z budowa droég, a w szczegdlnosci:
1) Opracowywanie projektéw planéw rzeczowo-finansowych,  rocznych

i wieloletnich w zakresie inwestycji drogowych oraz przekazywanie ich do

Dziatu Planowania i Analiz.
2) Nadzoér w zakresie przygotowania dokumentacji projektowo- kosztorysowej dla

planowanych inwestyciji, tj.:

a.
b.

Zamawianie dokumentacji projektowej,

Wspdtuczestnictwo w procesie przygotowania, odbioru dokumentacji
i pozyskania pozwolenia na budowe w zakresie niezbednym dla
przygotowania zadania inwestycyjnego do realizacji,

Wspdtuczestnictwo w ustalaniu Zrédita finansowania realizowanego

zadania.

3) Przygotowywanie zadania inwestycyjnego do realizacji w zakresie:

Ustalenie zrodta i wielkosci finansowania zadania,

Zaplanowanie harmonogramu realizacji zadania uwzgledniajac Srodki
finansowe inwestora,

Przekazanie dokumentacji stuzacej do opisu przedmiotu zamdwienia
celem przeprowadzenia procedury przetargowej do Wydzialu Zamowien
Publicznych,

Wspbétuczestnictwo z Wydziatem Zamdwien Publicznych w trakcie
kolejnych etapoéw procedury przetargowej w zakresie merytorycznym

zamowiernid.

4) Realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie:

o o T o

e.

Petnienia funkcji koordynatora ,

Zabezpieczenia nadzoru inwestorskiego,

Przygotowania i przeprowadzania procedury odbioru koficowego robaét,
Pozyskania decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie,

Przekazanie budowli do eksploatacji wiasciwej jednostce terenowej.

5) Nadzér nad przebiegiem prac projektowych w zakresie:

a.

Rozwigzan projektowych,
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b. Spraw formalno-prawnych,
oraz udziat w radach technicznych i spotkaniach w terenie.

6) Sporzadzenie rozliczenia finansowego zadan oraz przekazanie do pionu
finansowego dokumentdéw, niezbednych do oceny postepu robdt oraz
zamkniecia finansowego zadania.

7) Opiniowanie projektéw plandéw odnow i robét inwestycyjnych.

8) Zabezpieczenie terminowego przygotowania dokumentacji projektowej na
planowane roboty.

9) Dziatanie na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego.

10)Prowadzenie rejestru dziennikow budowy realizowanych zadan oraz ich

wydawanie.

11)Nadzér nad technikg i technologia wykonywania robdt we wspoipracy

z laboratorium drogowym.
12)Wspolpraca  w/w zakresie z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa

Pomorskiego.

11. WYDZIAL MOSTOW | NADZORU BUDOWLANEGO — symbol jednostki
organizacyijnej ,,7”

Do zadan Wydziatu nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z obiektami mostowymi,
a w szczegolnosci:

1) Opracowywanie plandéw rocznych i wieloletnich w zakresie budowy,
rozbudowy i utrzymania obiektdw mostowych 2z rozdzialem $rodkéw
finansowych i zadan rzeczowych na poszczegolne rejony drog wojewodzkich.

2) Gromadzenie danych i aktualizacja ewidencji obiektéw mostowych (w tym
przepustow) na drogach wojewodzkich w oparciu o komputerowy system
gospodarki mostowej (SGM), z nadzorowaniem i koordynacjg powyzszych
zakresOw w rejonach drég wojewddzkich.

3) Zabezpieczenie terminowego przygotowania dokumentacji projektowej na
planowane roboty.

4) Przygotowanie pozwolen formalno - prawnych na zadania budowlane
przewidziane do realizacji, zgodnie z przepisami prawa budowlanego.

5) Nadzér nad realizacjg przez podlegte rejony droég wojewodzkich kontroli
okresowych (co najmniej raz w roku) polegajacych na sprawdzeniu stanu
technicznego budowli (mostéw) w zakresie okreslonym Ustawg Prawo
Budowlane Art. 62 ust. 1 pkt 1.
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6) Zapewnienie okresowej kontroli ( co najmniej raz na 5 lat) budowli ( mostéw )
w zakresie okreslonym Ustawg Prawo Budowlane Art. 62 ust. 1 pkt 2.

7) Wspodlpraca z Wydziatem Zamoéwien Publicznych w postepowaniach
przetargowych i w przetargach na obiekty mostowe w zakresie robot i ustug

projektowych.
8) Sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich na realizowane zadania.
9) Zapewnienie nadzoru inwestorskiego i odbioru rob6t mostowych

realizowanych na podstawie zawartych umow.

10) Techniczna i finansowa kontrola realizowanych robot.

11) Rejestracja i wydawanie dziennikow budowy na realizowane zadania.

12) Koordynacja dziatan ochrony przeciwlodowej i przeciwpowodziowej mostow.

13) Wydawanie zezwolen na umieszczanie urzadzen obcych na obiektach
inzynierskich.

14) Kontrola biezgcego utrzymania obiekidw mostowych w poszczegdinych
Rejonach.

15)Sprawdzanie i przedktadanie do zatwierdzenia dokumentacji projektowych
przewidzianych do realizacji.

16) Wykonywanie uprawnien z tytutu rekojmi i gwarancji w odniesieniu do
zawartych umoéw.

17) Sporzgdzanie sprawozdan lub dostarczanie danych do innych komdrek
Zarzadu Drog.

18) Prowadzenie ewidencji archiwalnej dokumentacji obiektow inzynierskich.

12. WYDZIAL. ZAPLECZA TECHNICZNEGO | ADMINISTRACJI — symbol jednostki
organizacyinej ,,8”

Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:
1) Gospodarowanie nieruchomosciami i gruntami Zarzadu Drog i podlegtych
Rejonéw Drog Wojewddzkich, w tym :
a) Prowadzenie dokumentacji technicznej zajmowanych obiektow,
b) Ustalanie podstaw naliczania podatku od nieruchomosci i gruntow.
c) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z administrowaniem
obiektami nalezacymi do Zarzadu Drég.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalng gospodarkg srodkami
technicznymi Zarzadu Drég, a w szczegolnosci:
a) okreslanie potrzeb w zakresie wyposazenia Zarzadu Drég i Rejonéw
w srodki transportowo — sprzetowe, zaplecza magazynowe i srodki
tacznosci,
b) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania srodkami transportu,
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c) eksploatacja i wykorzystanie srodkow technicznych,
d) prowadzenie spraw inwestycyjnych, napraw i remontow.

3) Dokonywanie zakupow dla potrzeb Zarzadu Drég w zakresie sprzetu
technicznego, w tym srodkéw tacznosci, wyposazenia biurowego ( sprzet,
materialy) i srodkéw ochrony sanitarnej, bhp, ppoz. oraz czuwanie nad
przebiegiem ich realizaciji.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

5) Organizowanie obstugi administracyjpo — gospodarczej i kancelaryjnej
Zarzadu Droég, w tym:

a) zapewnienie sprawnosci sieci komputerowej oraz nadzor nad jej
prawidiowg eksploatacjg i administrowanie siecia,

b) zapewnienie obstugi i sprawnosci srodkdéw fgcznosci oraz techniki
biurowej,

c) zapewnienie utrzymania czystosci, porzadku i estetyki oraz
ogrzewania pomieszczen Zarzadu Drég,

d) zapewnienie zabezpieczenie mienia,

e) zaopatrzenie w niezbedne materialy biurowe, pomocnicze, ochrony
osobistej i srodki higieny,

6) Prowadzenie kartotek, ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia.

7) Prowadzenie archiwum zakiadowego.

8) Zapewnienie ciggtej sprawnosci funkcjonowania wszystkich instalacji, dobrego
stanu technicznego i bezpieczenstwa pozarowego.

9) Ubezpieczenie wszystkich sktadnikéw majgtkowych Zarzadu Drég i Rejonow
Drég Wojewodzkich (z wytaczeniem drog).

10) Ustalanie naleznych optat od wszystkich srodkow transportowych.

11) Ustalanie naleznych optat z tytutu ochrony srodowiska.

12) Obstuga narad i konferenciji.

13) Prowadzenie zaopatrzenia w:

a) materiaty biurowo — kancelaryjne, sprzety biurowe, $rodki higieny, odziez
ochronng, robocza,
b) wyposazenie techniczne biur.

14) Zatatwianie spraw zwigzanych z prenumeratg, zakupem i rozdzielnictwem
wydawnictw informacyjnych, dziennikdw urzedowych oraz czasopism i prasy
codzienne;.

15) Prowadzenie  caloksztattu spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem
samochodami stuzbowymi (dyspozycje, rozliczenie, zlecenie wykonywania
obstugi i napraw, kontrola zuzycia paliwa) oraz nadzor nad tymi
zagadnieniami w jednostkach terenowych.

16) Zatatwianie innych spraw o charakterze administracyjno — gospodarczym.
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17) Zaopatrywanie Zarzadu Drog w pieczecie i stemple oraz prowadzenie ich

ewidencji.

18) Realizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych 2z gospodarkg

13.

inwentarzowg; inwentaryzacja ciagta $rodkéw trwatych i wyposazenia
Zarzadu Drég.

DZIAL.  GOSPODARKI _ NIERUCHOMOSCIAMI — symbol jednostki

organizacyjnej ,,14”

Do zadan Dziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomos$ciami pozostajacymi
w zarzadzie organu zarzadzajgcego droga.

Przygotowanie wszelkiej niezbednej dokumentacji majgcej na celu
doprowadzenie do uregulowania stanu prawnego nieruchomosci zajgtych pod
drogi wojewddzkie oraz nabywanych pod inwestycje drogowe.

Przygotowanie projektow wnioskow o wpis do ksiag wieczystych w celu ich
przedtozenia do podpisu przez Zarzad Wojewodztwa Pomorskiego.
Przeprowadzania negocjacji w sprawie ustalenia odszkodowania za dziatki
gruntu wydzielone pod drogi wojewddzkie, ktére w trybie art. 98 ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami z mocy prawa w wyniku
wydzielen geodezyjnych statly sie wlasnoscig Wojewodztwa Pomorskiego.
Przeprowadzania negocjacji w sprawie ustalenia ceny dziatek gruntow
majgcych byé przedmiotem nabycia przez Wojewddztwo Pomorskie na cele
inwestycyjne; wynik negocjacji podlega zatwierdzeniu przez Zarzad
Wojewodztwa Pomorskiego.

Uczestniczenia w  postepowaniu administracyjnym, sgdowo -
administracyjnym oraz sadowym wraz z prawem do skladania srodkow
odwotawczych od orzeczen zapadltych w sprawach dotyczacych regulaciji
prawnych drdég wojewodzkich, z obowigzkiem informowania Zarzadu
Wojewddztwa Pomorskiego o wyniku postepowan.

Wspoélpraca z Departamentem Inwestycji i Nieruchomo$ci w zakresie
kompletowania dokumentaciji niezbednej do uregulowania stanéw prawnych
siedzib RDW. Przygotowywanie wnioskow o ustanowienie, jako formy
wiadania, trwatego zarzadu tymi nieruchomosciami.

Opiniowanie wnioskéw dotyczacych zbycia nieruchomos$ci — wg ewidenciji
gruntdow zajetych pod drogi, stanowigcych witasno$¢ SP, w uzytkowaniu
poprzednich zarzadcdéw drég. Dokonywanie wizji w terenie i ustalanie stanu
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prawnego tych nieruchomosci w aspekcie mozliwosci ich ewentualnego
nabywania w trybie administracyjnym.

9) Koordynowanie udziatu kierownikow RDW w czynnos$ciach wznawiania granic,
postgpowan rozgraniczeniowych i przyjmowania granic nieruchomosci
drogowych.

10) Opiniowanie projektow podziatdw nieruchomosci sgsiadujacych
Z nieruchomosciami drogowymi oraz projektéw podziatdw dokonywanych na
wniosek wiasciciela nieruchomosci, w wyniku ktoérych zostajg wydzielone
dziafki pod drogi.

11) Wspétdziatanie z Wydziatem Inwestycji w zakresie zajecia gruntéw pod
inwestycje drogowe.

12) Rozliczanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie czynnosci okreslonych
w punktach 1-11.

14. DZIAL. PLANOWANIA | ANALIZ - symbol jednostki organizacyinej ,,9”

Do zadan dziatu planowania nalezy:

1) Opracowywanie zbiorczych projektow wieloletnich i rocznych planow
finansowych na podstawie jednostkowych projektéw otrzymywanych od
Rejonéw oraz odpowiednich merytorycznych komédrek organizacyjnych
Zarzadu Drog.

2) Opracowywanie uktadu wykonawczego zbiorczego planu finansowego.

3) Opracowywanie uktadu wykonawczego jednostkowych planéw finansowych.

4) Przygotowywanie wnioskéw o zmiane wartosci paragrafow w oparciu
o wnioski otrzymywane z Rejondw oraz z odpowiednich merytorycznych
komoérek organizacyjnych Zarzadu Drog.

5) Dokonywanie aktualizacji planu finansowego po otrzymaniu uchwat
zmieniajacych  podjetych przez Sejmik  Wojewddztwa Ilub  Zarzad
Wojewodztwa.

6) Opracowywanie harmonograméw dochoddw i wydatkow budzetowych.

7) Biezaca analiza stopnia realizacji wydatkéw i dochodéw budzetowych oraz
dochoddéw wiasnych w odniesieniu do planu finansowego.

8) Rozliczanie $rodkéw na wykonanie robot na drogach wojewoddzkich, w tym
z zakresu zadan realizowanych z udziatem funduszy Unii Europejskiej.

9) Weryfikacja zapotrzebowan na $rodki pieniezne zaplanowane na zadania
realizowane z udziatem funduszy Unii Europejskiej.
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10) Przygotowywanie wnioskow o ptatno$¢ z zakresu zadan realizowanych
z udziatem funduszy Unii Europejskiej.

11) Prowadzenie kart inwestycji.

12) Analiza wydatkéw pod katem naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

13) Analiza zaangazowania w odniesieniu do planu wydatkow oraz kwot
dokonanych wydatkow.

14) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan.

15) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej poboru podatku dochodowego od
oséb fizycznych wynikajgcego z umoéw zlecenia oraz umow o dzieto oraz
ustalanie, pobieranie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy.

16) Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz informacji o pozyskanych przez
pracownikow dochodach oraz pobranych zaliczkach.

17) Opracowywanie wieloletnich i rocznych planow finansowo - technicznych na
podstawie  danych  otrzymywanych od  odpowiednich  komorek
organizacyjnych.

18) Analiza stopnia realizacji zadan i opracowywanie wnioskow dotyczacych
zmiany planu na podstawie uzasadnien z odpowiednich Wydziatow Zarzadu
Drog,

19) Analiza stopnia realizacji zadan budzetowych pod wzgledem wykorzystania
srodkow budzetowych.

20) Wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkéw i umieszczania ich
w planach rocznych badz wieloletnich - poprzez poréwnanie, czy wydatek jest
niezbedny do wykonania zadania przypisanego statutem Zarzgdu Drdg.

21) Przeprowadzanie na etapie opracowywania zbiorczych projektow wieloletnich
i rocznych plandéw finansowych wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkbw w ukladzie analitycznym
prezentowanym w projektach jednostkowych, umieszczania ich w planach
rocznych badZz wieloletnich - poprzez poréwnanie, czy wydatek jest niezbedny
do wykonania zadania przypisanego statutem Zarzadu Drog.

15. WYDZIAL. BUDZETOWO - FINANSOWY - symbol jednostki organizacyinej

10”

Do zakresu zadan stuzb finansowo — ksiegowych Zarzgdu Drog nalezy:

1) Prowadzenie urzadzen ksiegowych i biezgcej ewidencji finansowo -
ksiegowej, w tym prowadzenie i uzgadnianie wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej dla zadan realizowanych z udziatem funduszy Unii Europejskie;j.

2) Ewidencja i uzgadnianie wydatkow budzetowych.

3) Ewidencja i uzgadnianie dochoddéw budzetowych.

18



4) Ewidencja i uzgadnianie dochodéw witasnych.

5) Prowadzenie i uzgadnianie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla zadan
realizowanych z udziatem funduszy Unii Europejskie;.

6) Uzgadnianie i rozliczanie z kontrahentami naleznosci oraz zobowigzan.

7) Ksiegowanie ZFSS i depozytdw.

8) Prowadzenie ewidencji majatku.

9) Rozliczanie inwentaryzaciji.

10)Prowadzenie obstugi operacji bankowych w tym dla zadan realizowanych
z udziatem funduszy Unii Europejskiej.

11) Prowadzenie kasy.

12) Prowadzenie likwidatury dowodoéw ksiegowych.

13) Sprawdzanie  dowoddéw  ksiegowych  pod  wzgledem  formalnym
i rachunkowym.

14) Sktadanie okresowych zapotrzebowan na $rodki pieniezne.

15) Rozliczanie $rodkéw pienieznych otrzymanych na wykonanie robdt na
drogach wojewoddzkich.

16) Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci.

17) Kasowe rozliczenia z budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
w zakresie optat i podatkow.

18) Dokonywanie wyptat z ZFSS.

16. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PELAC - symbol jednostki organizacyjnej

11”

W ramach obowigzkow Samodzielnego stanowiska ds. ptac wykonywane sg
czynnosci zwigzane z obslugg zagadnien ptacowych dotyczacych pracownikow
Zarzadu Drog oraz Rejonow Drog Wojewddzkich, a w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyptaty wynagrodzenia oraz
sporzadzania listy ptac oraz kart wynagrodzen.
2) Prowadzcnic dokumentacji zwigzanej z ustalaniem prawa do swiadczen i ich
wysokosci z ubezpieczenia chorobowego i macierzynskiego.
3) Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wyptat $wiadczen finansowanych
z budzetu panstwa tj. zasitkéw rodzinnych, pielegnacyjnych.
4) Rozliczanie naleznych skladek z zakresu ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych oraz Funduszu Pracy.
5) Sporzadzanie raportow imiennych oraz deklaracji rozliczeniowych z zakresu
ubezpieczen.
6) Sporzadzanie przelewbw potracen wynikajgcych z list ptac.
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7) Prowadzenie dokumentaciji dotyczacej poboru podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych wynikajacego ze stosunku pracy oraz ustalanie, pobieranie
i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy.

8) Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz informacji o pozyskanych przez
pracownikéw dochodach oraz pobranych zaliczkach.

9) Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych zwigzanych z wynagrodzeniami
polegajacymi na wystawianiu zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
w czesci dotyczgcej wynagrodzen.

10) Rozliczanie w raportach imiennych oraz deklaracjach rozliczeniowych
naleznych sktadek z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych
i Funduszu Pracy z tytutu umoéw zlecenia i umoéw o dzieto.

11)Dokonywanie rozliczen z urzedem skarbowym =z zakresu podatku
dochodowego od osbb fizycznych z tytutu wynagrodzen osobowych.

17. Wydzial Utrzymania Drog — symbol jednostki organizacyjnej ,,17”

Do zadan wydziatlu nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych i technicznych
wystepujgcych w procesie zwigzanym z utrzymaniem i ochrong drdg, inzynierig
i bezpieczenstwem ruchu na drogach oraz nadzorem nad stuzbami drogowymi
w rejonach drog wojewodzkich, a w szczegolnosci:

1) Prowadzenie zagadnien w zakresie utrzymania drog.

2) Okreslanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie biezgcego
utrzymania , remontéw i budowy drog.

3) Przygotowywanie plandéw rocznych i wieloletnich robdt utrzymaniowych-
przedkiadanie wnioskéw rozdziatu $rodkéw na biezgce utrzymanie dla
Rejonow.

4) Nadzor nad utrzymaniem drog.

5) Przygotowywanie specyfikacji przetargowych z zakresu robét utrzymaniowych
drog.

6) Przygotowywanie szczegétowych specyfikacji technicznych dla procedury
zamowien publicznych w zakresie remontéw drég.

7) Udziat w przetargach w zakresie rob6t drogowych.

8) Nadzoér nad prowadzeniem przez Rejony Drog Wojewddzkich ewidencji drég
i urzgdzen drogowych.

9) Nadzér nad realizacja zadan w zakresie biezacego utrzymania drég
w Rejonach Drog Wojewodzkich miedzy innymi przeprowadzania kontroli
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okresowych stanu technicznego drég w zakresie wymaganym ustawg Prawo
budowlane.

10) Organizacja oraz udziat w okresowych kontrolach drog w zakresie
okreslonym Ustawg Prawo budowlane.

11) Udziat w koncowych odbiorach robot w zakresie remontow i przebudowy
drog.

12) Planowanie, koordynacja i nadzér nad zimowym utrzymaniem drog,
organizacja dyzuréw oraz przygotowywanie informacji drogowej na szczeblu
Zarzadu Drog.

13) Opracowywanie analizy kosztoéw zimowego i letniego utrzymania drog.

14) Prowadzenie ewidencji wypadkow.

15) Prowadzenie pomiaréw natezenia ruchu.

16) Gromadzenie danych o stanie drog, ich przejezdnosci, ograniczenia
nosnosci.

17) Uzgadnianie tras na przejazdy pojazdéw nienormatywnych.

18) Opiniowanie projektéw docelowej i tymczasowej organizacji ruchu.

19) Wspdlpraca z Inspekcjg Drogowg w zakresie miejsc do wazenia pojazdow.

20) Dziatanie na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego.

21) Zatatwianie skarg, wnioskow i postulatow dotyczacych drog.

§5

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






Zatacznik Nr 1
SCHEMAT ORGANIZACYJNY

ZARZADU DROG WOJEWODZKICH W GDANSKU

Zastepca Dyrektora ds. Programéw ‘ Dziat Kadr
Regionalnych l
! NR l 1

: « : Radca Prawny

; . | Wydziat Zaplecza
Wydziat Mostéw | Nadzoru - Wydziat Budzetowo - ! - Technicznego i 2

Budowlanego : Finansowy : Administracji 8
: 10 Wydziat

. Zagospodarowania Pasa
Wydziat Inwestycji ) Dziat Planowania i Analiz Daiat Gospodartd Drogowego [— 5 |
; g e Nieruchomosciami
; 14 Wydzial Zaméwien
Wydziat Utrzymania Drég e Samodzielne stanowisko Publicznych
ds, ptac 6
"
Kancelaria Ogéina
12
Rejon Drég Wojewddzkich Petnomocnik ds. Ochrony
Rejon Drog Wojewddzkich W Chojnicach Informacji Niejawnych

w Bytowie e I { 3

Baza Materialowa Rejon Drég Wojewédzkich Kancelaria Tajna

w Zielinu w Kartuzach
16
Rejon Drég W?j pwédzkich Rejon Drég Wojewdodzkich Audytor wewnetrzny
w Gdarisku
w Leborku
Baza Materialowa 15
w Stegnie
Rejon Drag Wojewddzkich
w Pucku
Rejon Drog Wojewddzkich
w Sztumie
{egenda: Baza Materialowa Rejon Drog Wojewadzkich

w Prabutach w Starogardzie Gdafiskim

Nazwa jednostki organizacyjnej ) )
symbol Ogdlem: 155,5 etatow







