Uchwata Nr 195/431/23
Zarzadu Wojewoédztwa Pomorskiego
z dnia 23 lutego 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Zarzadu Droég
Wojewoddzkich w Gdansku

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
wojewodztwa (tekst jednolity Dz. U. z 2022r. poz. 2094) oraz § 5 ust. 5 Statutu
Zarzgdu Drég Wojewoddzkich w Gdansku przyjetego uchwatg Sejmiku Wojewddztwa
Pomorskiego Nr39/IV/99 z dnia 1 Ilutego 1999r. (tekst jednolity uchwata
Nr 791/XLINI/06 z dnia 23 stycznia 2006r. zmieniona uchwatg Nr 1291/LII/10 z dnia
8 listopada 2010r.) uchwala sie, co nastepuje:

§1.
Zatwierdza sie regulamin organizacyjny Zarzadu Drog Wojewddzkich w Gdansku,
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.
Traci moc uchwata Zarzgdu Wojewoddztwa Pomorskiego Nr 27/112/20
z dnia 14 stycznia 2020 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Zarzgdu Drog Wojewddzkich w Gdansku.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem jej podjecia.



UZASADNIENIE
W mysl § 5 ust. 5 Statutu Zarzadu Drog Wojewodzkich w Gdansku —
regulamin organizacyjny na wniosek Dyrektora Zarzgdu Drég Wojewddzkich
zatwierdza Zarzad Wojewddztwa Pomorskiego.
Dyrektor Zarzgdu Drog Wojewodzkich wystgpit o zatwierdzenie nowego
regulaminu organizacyjnego ustalonego w zwigzku ze zmianami w strukturze
organizacyjnej w zakresie:

1) likwidacji Dziatu Zamowien Publicznych i Dziatu Zamowienh Strategicznych

2) utworzenia Wydziatu Zamowien Publicznych

3) utworzenie Wydziatu Gwarancji i Jakosci

4) utworzenie stanowiska Rzecznika Prasowego

5) zmiana w nazwie Dziatu Spraw Pracowniczych na Wydziat Spraw Pracowniczych
oraz dostosowania do aktualnych przepiséw prawa, zapisow okreslajgcych

zadania niektérych komorek organizacyjnych.

Decyzja o likwidacji Dzialtu Zamoéwien Publicznych i Dzialu Zamowien
Strategicznych tworzgc Wydziat Zaméwien Publicznych, podyktowana zostata faktem
iz wskazane dwa dziaty zajmujg sie wspolnymi merytorycznie tematami, scalenie
zatem utatwi i usprawni prace zespotu.

Utworzenie nowego Wydziatu Gwarancji i Jakosci jest niezbedne w zwigzku
z ogromnym zakresem prowadzonych w ciggu ostatnich 10 lat inwestycji drogowych,
rozbudowg ponad 120 km drég oraz sukcesywnym realizowaniem zadan krajowych
oraz remontami na skale rocznego przerobu ponad 50 min zt oraz wigzgcymi sie
z tym faktem dodatkowymi procedurami.

Utworzenie stanowiska Rzecznika Prasowego pozwoli na budowanie
wtasciwego wizerunku Zarzgdu Drog Wojewodzkich, komunikacje spoteczng, kontakt
z mediami, opracowanie informacji prasowych, organizowanie konferencji
dla dziennikarzy. Zatrudniona osoba bedzie zarzgdzata oraz prowadzita strone
internetowg www.zdw-gdansk.pl, Biuletyn Informacji Publicznej, profile w mediach
spotecznosciowych w oparciu o informacje i wspoétprace z wydziatami, rejonami.

Zmiana Dziatu Spraw Pracowniczych na Wydziat Spraw Pracowniczych
pozwoli ujednolici¢ strukture organizacyjng ZDW.

Schemat organizacyjny Zarzgdu Drog Wojewoddzkich w Gdansku
z wprowadzonymi zmianami stanowi zatgcznik do regulaminu.

W zwigzku z tym, ze ustanowiono szereg istotnych zmian, zasadnym jest
wdrozenie regulaminu w nowym brzmieniu.

Majac na uwadze powyzsze podjecie uchwaty jest uzasadnione.



http://www.zdw-gdansk.pl/

Zatacznik do uchwaty nr 195/431/23

Zarzgdu Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 23 lutego 2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG WOJEWODZKICH W GDANSKU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Zarzadu Drog Wojewddzkich w Gdarsku okresla strukture
organizacyjng, zakres dziatania oraz podziat zadan pomiedzy Dyrektora Zarzgdu Drdg, jego
Zastepcow, Naczelnikéw Wydziatdow, Kierownikdw rejondw i pozostatych komorek
organizacyjnych wraz z podporzgdkowaniem stanowiskowym.

2. Zarzad Drog Wojewddzkich realizuje zadania okreslone w §3 Statutu Zarzgdu Drég Wojewddzkich
w Gdansku nadanego uchwatg Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego Nr 39/1V/99
z dnia 1 lutego 1999r. (tekst jednolity Statutu zostat ogtoszony w Zatgczniku Nr 2 do uchwaty
Sejmiku Wojewoddztwa Pomorskiego Nr 791/XLIII/06 z dnia 23 stycznia 2006r., zmieniony uchwatg
Nr 1291/LII/10 z dnia 8 listopada 2010r.).

§2

Uzyte w regulaminie nazwy oznaczaja:

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

9)

statut - statut Zarzagdu Drog Wojewddzkich;

regulamin - regulamin organizacyjny Zarzadu Dr6ég Wojewdédzkich;

Zarzad Drég - Zarzagd Drég Wojewddzkich w Gdansku;

Rejon Drég - Rejon Drog Wojewddzkich;

Dyrektor - Dyrektora Zarzgdu Drog Wojewddzkich w Gdansku;

komodrka organizacyjna - wydziat, rejon, samodzielne stanowiska;

kierownik komérki organizacyjnej - naczelnika wydziatu, kierownika rejonu;

samodzielne stanowiska - jednoosobowe stanowiska pracy podlegte bezposrednio
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r., w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).



ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADU DROG

§3

1. Zarzad Drdg jest pracodawcg. Czynnosci za pracodawce wykonuje Dyrektor.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Zarzgdu Drég.

§4

1. Dyrektor kieruje jednoosobowo Zarzgdem Drdg i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor wykonuje zadania Zarzgdu Drog przy pomocy trzech zastepcéw (w ramach udzielonych
przez Dyrektora upowaznien i powierzonych kompetenciji), ktérzy ponoszg przed nim petng
odpowiedzialno$¢:

1) Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania Drog i Mostéw;
2) Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji;
3) Zastepca Dyrektora ds. Finansowych - Gtéwny Ksiegowy.

3. Dyrektora, w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego zastepca, zgodnie
z zakresem udzielonego upowaznienia.

4. Petnomocnikéw - osoby upowaznione ustanawia i odwotuje Dyrektor.

5. Udzielenie upowaznienia wymaga formy pisemne;.

6. Do sktadania oswiadczen woli w imieniu Zarzadu Drog uprawniony jest Dyrektor i Zastepcy
Dyrektora w zakresie okreslonym przez Dyrektora - dla kazdego oddzielnie.

7. Dyrektor zapewniajgc prawidtowe funkcjonowanie Zarzgdu Drég oraz wtasciwg organizacije pracy
wydaje akty normatywne, w szczegdlnosci zarzgdzenia, regulaminy, instrukcje.

§5
Szczegotowg organizacje wewnetrzng Zarzgdu Drog okresla schemat organizacyjny stanowigcy

zatgcznik do niniejszego Regulaminu. Schemat przedstawia zaleznos¢ stuzbowg poszczegdlinych
komorek organizacyjnych lub stanowisk.

§6

1. W sktad Zarzadu Drog wechodzg komérki organizacyjne Zarzadu (wydziaty, samodzielne
stanowiska) oraz osiem Rejondéw Drég Wojewddzkich.

2. Wydziatem kieruje Naczelnik.

3. Rejonem Drdg kieruje Kierownik Rejonu.

4. Dyrektor moze ustanowi¢ w kazdej komorce organizacyjnej stanowisko zastepcy.

5. Dyrektorowi Zarzadu Drég (symbol D)

bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania Drég i Mostéw (symbol DU)
2) Zastepca Dyrektora ds. Inwestyc;ji (symbol DI)
3) Zastepca Dyrektora ds. Finansowych, Gtoéwny Ksiegowy (symbol DF)
4) Woydziat Spraw Pracowniczych (symbol WSP)
5) Radca Prawny (symbol RP)
6) Samodzielne stanowisko ds. BiHP i p.poz. (symbol BHP)
7) Stanowisko ds. Analiz Ekonomicznych i Kontroli Zarzadczej (symbol AEIKZ)
8) Woydziat Zagospodarowania Pasa Drogowego (symbol WZPD)
9) Woydziat Zaméwien Publicznych (symbol WzZP)

10) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
- Kancelaria Niejawna (symbol POIN)



11)
12)
13)

Inspektor Ochrony Danych
Sekretariat
Rzecznik Prasowy

6. Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania Drog i Mostow
bezposrednio podlegaja:

1)

2)

3)
a)

h)

Wydziat Utrzymania Drdg i Mostéw

Stanowisko ds. technologii

Rejony Drog Wojewddzkich:
Rejon Drog Wojewddzkich w Bytowie
Baza Materiatowa w Zieliniu
Rejon Drog Wojewddzkich w Chojnicach
Rejon Drég Wojewddzkich w Gdansku
Baza Materiatowa w Stegnie
Rejon Drog Wojewddzkich w Kartuzach
Rejon Drég Wojewddzkich w Leborku
Rejon Drég Wojewddzkich w Pucku
Rejon Drég Wojewddzkich w Starogardzie Gdanskim
Rejon Drog Wojewddzkich w Sztumie
Baza Materiatowa w Prabutach

4) Wydziat Zaplecza Technicznego i Administraciji

Biuro Podawcze

7. Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji
bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)
4)

Wydziat Przygotowania Inwestycji
Wydziat Realizacji Inwestyc;ji
Wydziat Nieruchomo&ci

Wydziat Gwarancji i Jakosci

8. Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych Gtéwnemu Ksiegowemu
bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)

Wydziat Budzetowo-Finansowy
Wydziat Planowania i Analiz
Samodzielne Stanowisko ds. Ptac

ROZDZIAL I
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZARZADU DROG

§7

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie wtasciwej organizacji pracy i funkcjonowania Zarzgdu Drog;
nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z przepiséw ustawowych i statutowych

1)
2)

3)

4)
5)

dotyczgcych Zarzadu Drdg;

dokonywanie podziatu zadan, kompetenc;ji i odpowiedzialnosci pomiedzy komérkami

organizacyjnymi Zarzgdu Drog;
ustalanie planéw dziatalno$ci i inwestycji Zarzadu Drdg;
zarzgdzanie mieniem Zarzadu Drog;

(symbol 10D)
(symbol ST)
(symbol RZP)

(symbol DU)

(symbol WUDIM)
(symbol STCH)

(symbol RDB)
(symbol BMZ)
(symbol RDC)
(symbol RDG)
(symbol BMS)
(symbol RDK)
(symbol RDL)
(symbol RDP)
(symbol RDSt)
(symbol RDSz)
(symbol BMP)
(symbol WZTA)
(symbol BP)

(symbol DI)

(symbol WPI)
(symbol WRI)
(symbol WN)

(symbol WGJ)

(symbol DF)
(symbol WBF)

(symbol WPA)
(symbol SSP)



6)
7
8)
9)

prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej Zarzadu Droég;
wydawanie zarzgdzen, regulaminow i instrukcii;

udzielanie petnomocnictw;

zapewnienie organizacji szkolen dla pracownikéw Zarzadu Drog;

10) wspotpraca z Zarzgdem Wojewddztwa Pomorskiego w zakresie okreslonym przepisami

prawa, a dotyczgcym funkcjonowania Zarzadu Drog;

11) nadzér nad realizacjg obowigzkédw wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych

oraz przepisOw o ochronie informac;ji niejawnych;

12) nadzér i kontrola prawidtowego funkcjonowania komérek organizacyjnych Zarzadu Drég;
13) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;
14) realizacja zadan z zakresu obronnos$ci panstwa.

§8

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania Drég i Mostéw nalezy w szczegélno$ci:

1

2)

3)

4)

5)

6)

§9

sprawowanie kierownictwa w zakresie utrzymania i ochrony drog i drogowych obiektow
inzynierskich, organizacji ruchu oraz bezpieczenstwa ruchu drogowego;
podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nalezgcych do kompetencji Zastepcy
Dyrektora ds. Utrzymania objetych zakresem dziatania komérek organizacyjnych
bezposrednio jemu podporzadkowanych oraz w granicach wydanych upowaznien;
sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem do wykonania, na zasadach okreslonych
w ustawie o zamowieniach publicznych oraz w ramach posiadanych przez Zarzad Drog
srodkow finansowych, robét dotyczacych utrzymania drég i drogowych obiektéw inzynierskich,
organizacji ruchu i bezpieczenstwa ruchu na terenie dziatania Zarzgdu Drég;
sprawowanie nadzoru i kontrola nad techniczng dziatalnoscig Rejonéw Drog, w szczegdlnosci;
a) nadzor zwigzany z ruchem na drogach bedacych w terytorialnym zasiegu dziatania
Zarzadu Drég,
b) nadzér nad prowadzonymi robotami dotyczgacymi utrzymania drég i drogowych
obiektoéw inzynierskich,
¢) nadzoér nad prowadzeniem akcji zimowego utrzymania drog,
wydawanie decyzji administracyjnych, zwigzanych z wykonywaniem funkcji zarzadcy drog
wojewoddzkich z upowaznienia Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego w czasie nieobecnosci
Dyrektora;
realizacja zadan z zakresu obronnoéci panstwa.

Do zadah Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

6)

sprawowanie kierownictwa i hadzoru nad zagadnieniami technicznymi i technologicznymi
wystepujacymi w procesie planowania, projektowania, nadzoru i realizacji inwestycji
drogowych;

podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nalezacych do kompetencji Zastepcy
Dyrektora ds. Inwestycji objetych zakresem dziatania komorek organizacyjnych bezposrednio
jemu podporzadkowanych oraz w granicach wydanych upowaznien;

sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem do wykonania, na zasadach okreslonych

w ustawie o zamowieniach publicznych oraz w ramach posiadanych przez Zarzgd Drég
Srodkow finansowych, robét inwestycyjnych;

sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi robotami inwestycyjnymi;

wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z wykonywaniem funkcji zarzadcy drog
wojewddzkich z upowaznienia Zarzgdu Wojewodztwa Pomorskiego w czasie nieobecnosci
Dyrektora;

realizacja zadan z zakresu obronno$ci panstwa.



§ 10

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Zarzgdu Drog;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym
jednostki;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) opracowywanie planu finansowego w ramach dziatalnosci Zarzgdu Drdg;

6) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem okresowych sprawozdan finansowych
budzetowych i statystycznych;

7) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nalezgcych do kompetencji Zastepcy
Dyrektora ds. Finansowych Gtéwnego Ksiegowego objetych zakresem dziatania komorek
organizacyjnych bezposrednio jemu podporzadkowanych;

8) sprawowanie nadzoru nad finansowaniem i rozliczaniem inwestycji, w tym
wspoffinansowanych $rodkami panstwa lub srodkami unijnymi, w szczegdlno$ci w ramach
RPO WP;

9) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych.

§11
WYDZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH (WSP)

Do zadan Wydziatu Spraw Pracowniczych nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z realizacjg polityki
kadrowej Zarzgdu Drég, dokonywanie czynnos$ci w zakresie prawa pracy i S$wiadczen socjalno-
bytowych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie czynnosci w zakresie prawa pracy w odniesieniu do pracownikéw Zarzgadu Drég;

2) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i przenoszeniem
pracownikow Zarzadu Drog;

3) przeprowadzanie postepowan okreslonych procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze;

4) organizowanie stuzby przygotowawczej do pracy w Zarzgdzie Drog, w tym przeprowadzanie
egzaminu w oparciu o ustalone w tym zakresie wewnetrzne procedury;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen pracowniczych;

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

7) planowanie, racjonalizacja zatrudnienia;

8) planowanie i gospodarowanie funduszem wynagrodzen pracownikéw Zarzgdu Drog;

9) kontrolowanie przestrzegania regulaminu pracy;

10) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczgcych stanu i struktury zatrudnienia oraz czasu pracy;

11) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy oraz swiadectw pracy;

12) prowadzenie rejestréw pracownikow oraz ewidencji wydawanych zaswiadczenh, 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 formalnosci zwigzanych z ich
przyznaniem;

14) opracowywanie wnioskow dotyczgcych odznaczen i ustalanie uprawnien do nagréd
jubileuszowych dla pracownikéw Zarzgdu Drég - dokonywanie zwigzanych z tym formalnosci;

15) wystawianie delegaciji i prowadzenie ich ewidencj;

16) prowadzenie i aktualizowanie kartotek osobowych pracownikow;

17) kontrola i wspdtdziatanie w organizowaniu i przeprowadzaniu okresowych badan pracownikow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow — szkolenia;



19) realizacja polityki kadrowo-ptacowe;;

20) wspotudziat w przygotowywaniu i aktualizacji zakreséw czynnosci pracownikow;

21) nadawanie, zmiana i odwotywania upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

22) organizacja wyjazdow delegacyjnych Dyrektora i Zastepcow Dyrektora

23) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych na rzecz pracownikéw Zarzgdu Drég, w tym wspétpraca z Komisjg Socjalng;

24) sporzadzanie deklaracji miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

25) wspotdziatanie ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w zakresie spraw bedacych
przedmiotem ich dziatania;

26) nadzorowanie i kontrolowanie terenowych jednostek w zakresie ich dziatania;

27) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych i decyzji Dyrektora, dotyczacych
organizacji zarzadzania i struktury organizacyjnej Zarzgdu Drog;

28) udziat w kontrolach.

§12
RADCA PRAWNY (RP)

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezg sprawy okreslone w przepisach odrebnych,
a w szczegolnosci:

1) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw pism
zwigzanych z wykonywaniem zadan Zarzadu Drég, wewnetrznych aktéw normatywnych,
zarzgdzen, decyzji administracyjnych, postanowien, porozumien, ugoéd sadowych,
administracyjnych oraz uchwat;

2) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Zarzadu Drog w zakresie interpretacji przepisow
prawnych i praktycznego ich stosowania oraz nadzér nad stosowaniem przepiséw prawa;

3) sporzgdzanie opinii prawnych;

4) opiniowanie wszelkich projektéw umow cywilno-prawnych;

5) reprezentowanie Zarzgdu Drog we wszystkich sprawach z zakresu dziatania Zarzgdu Drog oraz
przed organami administracji publicznej, sgdami powszechnymi, sgdami administracyjnymi,
Trybunatem Konstytucyjnym, Sgdem Najwyzszym, Krajowg Izbg Odwotawczg oraz organami
wiadzy publicznej;

6) informowanie kierownikéw komarek organizacyjnych o zmianach przepiséw w zakresie
dziatalno$ci Zarzadu Drdg.

§ 13
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BiHP | P.POZ (BHP)

Do zadanh wykonywanych na stanowisku ds. BiHP i p.poz nalezy w szczegdlnosci:

1) systematyczne kontrolowanie warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sg zatrudnione kobiety w cigzy lub matki karmigce, niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy
prace zmianowg, w tym pracujgcy w nocy w siedzibie Zarzadu Drég, w Rejonach Drég lub
W miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

2) przeprowadzanie instruktazu ogélnego nowoprzyjetych pracownikow w zakresie BHP i p.poz.;

3) prowadzenie rejestru szkolen z zakresu BHP i p.poz.;

4) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu BHP;

5) prowadzenie dochodzen powypadkowych wypadkdéw przy pracy;

6) opracowywanie wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze:

a) kontrola realizacji tych wnioskow,



b) kontrola i wspotdziatanie z medycyng pracy w organizowaniu i przeprowadzaniu okresowych
badan lekarskich;

7) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wypadkéw w drodze do pracy i z pracy;

8) organizowanie oraz ewidencja szkolen w zakresie BHP pracownikéw Zarzgdu Drég;

9) opracowywanie zarzgdzen dotyczgcych zaopatrzenia pracownikéw Zarzgdu Droég w odziez
ochronng i roboczg, obuwie i srodki higieny osobistej oraz ich aktualizowanie;

10) prowadzenie ewidencji i wyliczanie ekwiwalentéw za uzytkowanie odziezy i obuwia;

11) opiniowanie instrukcji BHP i p.poz.;

12) okresowa kontrola stanu bezpieczenstwa pomieszczenh, rowniez w Rejonach Drog w zakresie
p.poz. — wydawanie instrukcji i zarzgdzen;

13) opracowywanie rocznej analizy stanu BHP;

14) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

15) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca.

§ 14
STANOWISKO DS. ANALIZ EKONOMICZNYCH | KONTROLI ZARZADCZEJ (AEiKZ)

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Analiz Ekonomicznych i Kontroli Zarzgdczej nalezy
w szczegolnosci:

1) czynny udziat w tworzeniu zasad gospodarki finansowej i polityki rachunkowosci Zarzgdu Drég;

2) czynny udziat w opracowywaniu wewnetrznych aktdw normatywnych, planowanych do
wprowadzenia przez Dyrektora w zakresie gospodarki finansowej, w tym kontroli finansowej
oraz prowadzenia rachunkowosci;

3) $cista wspodtpraca z Dyrektorem oraz jego zastepcami w zakresie udzielania wyjasnien,
wskazowek i opinii dotyczgcych zasad kontroli zarzadczej, zarzgdzania ryzykiem, zasad
gospodarki finansowej i prowadzenia rachunkowosci;

4) $Scista wspotpraca z kierownikami komaérek organizacyjnych Zarzgdu Drog w sprawach
dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej;

5) przeprowadzanie okresowych ocen poziomu wykonania zadan biezgcych i wieloletnich
przyjetych do realizacji w ramach planu finansowego Zarzadu Drég, w oparciu dane zawarte
w sprawozdawczosci budzetowo - finansowej, prowadzonej dla wiasnych komoérek
organizacyjnych i jednostek zewnetrznych w tym realizowanych z udziatem srodkéw
pochodzacych z UE oraz dokonywanie analizy odchyleh oraz ustalanie i wyjasnianie przyczyn
ich wystgpienia;

6) przeprowadzanie okresowych analiz i ocen poziomu wykonania dochodéw budzetowych;

7) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom z zakresu prawa dotyczgcego kontroli zarzadczej,
gospodarki finansowej, prowadzenia rachunkowo$ci oraz weryfikacja stosowania przepisow
prawa w tym zakresie;

8) dokonywanie analiz i opiniowanie pod wzgledem finansowym projektéw uméw, porozumien
i ugod sgdowych zawieranych przez Wojewoddztwo Pomorskie — Zarzad Drog;

9) uczestnictwo w pracach zwigzanych z przygotowywaniem planéw, programéw, strategii
Zarzadu Drég;

10) uczestnictwo w pracach zwigzanych z opracowywaniem projektdw majgcych na celu
pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych z funduszy strukturalnych regionu, kraju,
koniecznych dla dziatan Zarzgdu Drég;

11) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w Zarzgdzie Drog
i dokumentowanie procesu zarzgdzania ryzykiem;

12) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci i funkcjonowania kontroli zarzgdczej;

13) organizowanie systemu kontroli zarzgdczej, w tym zapewnianie kompletnosci dokumentaciji
systemu kontroli zarzgdczej w Zarzadzie Drog;



14)

sprawowanie w imieniu Dyrektora bezposredniego nadzoru nad:

a) skutecznosciag dziatania kontroli zarzadczej w komérkach organizacyjnych Zarzadu Drég,

w tym Rejonach Drég Wojewdodzkich,

b) prawidtowoscig wykorzystywania sygnatéw pochodzacych z prowadzonych dziatan

15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)

§ 15

kontrolnych, oraz informowanie Dyrektora o stanie kontroli zarzadczej;
inicjowanie propozycji dotyczgcych udoskonalania mechanizmow systemu kontroli zarzgdczej,
struktur organizacyjnych, regulaminéw wewnetrznych i procesow zarzadzania ryzykiem w celu
poprawy efektywnoéci funkcjonowania Zarzadu Drog;
prowadzenie i aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzgdczej w Zarzgdzie Drog;
nadzor nad przebiegiem procesu samooceny systemu kontroli zarzgdczej w Zarzadzie Drég
oraz jego koordynacja;
przekazywanie Dyrektorowi wynikbw samooceny oraz propozycji usprawnien systemu kontroli
zarzadczej;
przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Dyrektora;
wspoitpraca z zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi oraz koordynowanie dziatan w ramach
przeprowadzanych kontroli;
koordynowanie procesu udzielania odpowiedzi na zalecenia pokontrolne oraz weryfikacja
projektu odpowiedzi udzielanych przez Dyrektora co do zgodnosci, kompletnosci i terminowosci;
koordynowanie procesu zatatwiania skarg i wnioskéw;
uczestnictwo w naradach i spotkaniach organizowanych w Zarzgdzie Drog, ktérych tematyka
odnosi sie do planu finansowego oraz realizacji zadan w nim ujetych.

WYDZIAL ZAGOSPODAROWANIA PASA DROGOWEGO (WZPD)

Do zadan Wydziatu Zagospodarowania Pasa Drogowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu planowania sieci drogowej, w tym:

a)

b)

c)

d)

wspotdziatanie z innymi zarzadcami drég publicznych przy ustalaniu kierunkéw i zasad
rozwoju sieci drogowej, w szczegdlnosci uzgadnianie koncepcji programowo-przestrzennych
innych drég publicznych w zakresie powigzania z siecig drég wojewoddzkich, opiniowanie
projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji drog krajowych w zakresie warunkéw powigzania drég
krajowych z drogami wojewodzkimi,

przygotowywanie wnioskow do projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie planowanego rozwoju sieci drég wojewddzkich oraz wptywu
sposobu zagospodarowania terenéw przylegtych do pasa drogowego na ruch drogowy

i droge,

uzgadnianie projektdw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
planowanego rozwoju sieci drég wojewddzkich oraz wplywu sposobu zagospodarowania
terendw przylegtych do pasa drogowego na ruch drogowy i droge,

uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
projektéw decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do obszaréw przylegtych do pasa
drogowego lub obszaréw przylegtych do ujetej w planie projektowanej inwestycji drogowej;

2) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu:

a)

b)

udzielania zgody na wykonanie przebudowy lub remontu istniejgcych w pasie drogowym
obiektéw budowlanych i urzgdzen niezwigzanych z gospodarkg drogowg lub obstugg ruchu,
w szczegolnosci istniejgcych urzadzen infrastruktury technicznej,

udzielania zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw budowlanych lub urzgdzen
niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

w szczegolnosci urzgdzen infrastruktury technicznej, tymczasowych obiektow handlowo-
ustugowych i reklam,



¢) udzielania zezwolenh na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa, przebudowa,
remontem, utrzymaniem i ochrong drég, w szczegolnosci w celu prowadzenia robot w pasie
drogowym,

d) udzielania zgody na usytuowanie obiektéw budowlanych i urzgdzen 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 okreslona w przepisach ustawy Prawo budowlane;

3) prowadzenie niektérych spraw z zakresu gospodarki gruntami zajetymi pod drogi wojewddzkie

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

a) opiniowanie projektdw zagospodarowania paséw drogowych na cele zwigzane z potrzebami
zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, a takze na cele zwigzane
z potrzebami obstugi uzytkownikéw ruchu, w szczegdlnosci projektow skrzyzowan, zatok
autobusowych i postojowych, przystankéw, chodnikéw, sciezek rowerowych, linii oswietlenia
oraz kanalizacji odprowadzania wod deszczowych,

b) sporzadzanie projektéw uméw dzierzawy, najmu lub uzyczenia gruntdéw pasa drogowego na
cele zwigzane z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, a takze
na cele zwigzane z potrzebami obstugi uzytkownikéw ruchu, w szczegdélnosci projektow
skrzyzowan, zatok autobusowych i postojowych, przystankéw, chodnikéw, sciezek
rowerowych, linii oswietlenia oraz kanalizacji odprowadzenia wéd deszczowych.

§16

WYDZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (WZP)

Do zadan Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy catoksztatt spraw zwigzanych

z przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamowien publicznych
finansowanych ze srodkéw wiasnych, jak réwniez finansowanych lub wspoéffinansowanych ze $rodkow
unijnych lub innych zrédet, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

opracowywanie lub wspétpraca przy opracowywaniu wewnetrznych wytycznych dotyczgcych
zamowien publicznych;

opracowywanie oraz aktualizowanie rocznych zbiorczych planéw zamdwien publicznych

i opracowywanie na ich podstawie planu postepowan przekazywanego na platforme Urzedu
Zaméwien Publicznych - e-Zamodwienia oraz jego aktualizacja;

wspétpraca z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania materiatow
przetargowych niezbednych do wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia;
weryfikacja materiatow przetargowych pod wzgledem prawidtowosci stosowania prawa
zamoéwien publicznych, z wylgczeniem uméw przygotowanych przez wtasciwe komaorki
organizacyjne;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

udziat w pracach komisji przetargowych;

udziat w negocjacjach z Wykonawcami;

udziat w procedurach dotyczacych wnoszonych srodkéw ochrony prawnej w sprawach
zaméwien publicznych;

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej zamowien publicznych;

10) prowadzenie rejestru prowadzonych postepowan przetargowych;
11) udzielanie instruktazu wtasciwym komdérkom organizacyjnym w zakresie zaméwienh publicznych;
12) monitorowanie, nadzér i kontrola spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych

wytgczonych ze stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych, prowadzonych w komdrkach
organizacyjnych Zarzadu Drég;

13) udziat w kontrolach dotyczgcych zamoéwien publicznych.



§17

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (POIN)

1. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a)

b)

d)

e)

a)
h)
i)
)

k)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie odpowiednich srodkéw
organizacyjno-proceduralnych oraz bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym sg przetwarzane informacje
niejawne, w tym opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji bezpieczernstwa
teleinformatycznego,

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w tym okresowa kontrola ewidenc;ji i obiegu dokumentéw,

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie jego
realizaciji,

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

prowadzenie wykazu oséb zatrudnionych lub wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,

organizowanie szkolen w zakresie ochrony informaciji niejawnych,

prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych,

nadzorowanie pracy kierownika Kancelarii Niejawnej w zakresie przetwarzania informacji
niejawnych,

wspétdziatanie z wtadciwymi jednostkami i komérkami stuzb ochrony panstwa w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

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

2) w zakresie realizacji zadan na rzecz obronno$ci kraju:

a)

b)
c)

d)

a)
h)

opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw dotyczgcych realizacji zadan obronnych,
wynikajgcych z zadan operacyjnych natozonych na wojewddzkie samorzgdowe jednostki
organizacyjne,

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania statego dyzuru, w tym kontrola i nadzér nad jego
petnieniem oraz opracowywanie i aktualizowanie przedmiotowej dokumentacji,
opracowywanie i aktualizowanie dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Zarzadu Drog
w sytuacjach kryzysowych,

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

opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw zabezpieczajgcych wykonywanie zadan na
rzecz wojsk sojuszniczych w ramach zadan wsparcia panstwa gospodarza (HNS),
wspotdziatanie z organami panstwowymi, samorzgdowymi oraz sitami zbrojnymi i innymi
jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania obronne, w zakresie planowania

i koordynaciji przygotowan do dziatah w warunkach kryzysu lub zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa,

organizowanie szkolen obejmujgcych tematyke realizacji zadan obronnych,

wykonywanie innych zadan dotyczgcych obronnosci i bezpieczenstwa okreslonych

w odrebnych przepisach oraz zarzgdzeniach wewnetrznych.

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

10



1)
2)
3)
4)

§18

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

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (IOD)

Do zadanh Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

§ 19

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzania im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajgce Swiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;
wspoétpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich innych
sprawach,;
petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy RODO;
prowadzenie rejestréw zgodnie z RODO:

czynnosci przetwarzania danych osobowych;

naruszen ochrony danych osobowych;

umow powierzenia przetwarzania danych osobowych.

SEKRETARIAT (ST)

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

rozdziat korespondenciji zgodnie z dyspozycjami Dyrektora i Zastepcédw Dyrektora;
przyjmowanie korespondencji do podpisu Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora oraz zwrot
podpisanej korespondencji na stanowiska pracy;
prowadzenie terminarza przyjec¢ interesantéw przez Dyrektora i Zastepcdéw Dyrektora;
obstuga telefoniczna, faksowa oraz poczty elektronicznej Sekretariatu;
gromadzenie i ewidencjonowanie aktéw prawnych Zarzadu Wojewddztwa i Dyrektora
dotyczgcych organizacji i zasad dziatania Zarzgdu Drog;
ewidencjonowanie uméw i porozumien;
prowadzenie rejestrow:

a) kontroli zewnetrznych i wewnetrznych;

b) rejestru upowaznien Dyrektora;

c) wydawanych aktow i czuwanie nad ich prawidtowym stosowaniem;

d) skarg, wnioskéw wptywajgcych do Zarzadu Drog;
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8)

§ 20

e) umow i zlecen.

przygotowywanie materiatéw oraz obstuga spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora.

RZECZNIK PRASOWY (RZP)

Do zadan na stanowisku Rzecznika Prasowego nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

opracowywanie i realizowanie strategii komunikacji Zarzadu Drég;

prowadzenie monitoringu mediéw;

opracowywanie i redagowanie wydawnictw promocyjnych np. biuletynéw i newsletteréw;
zarzgdzanie i prowadzenie strony internetowej zdw-gdansk.pl, Biuletynu Informacji Publicznej
oraz profili w mediach spotecznosciowych;

koordynacja dziatarn komunikacyjnych w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowej w tym
przygotowuje odpowiedzi, polemiki, sprostowania,;

zarzgdzanie przeptywem informacji w Zarzadzie Drog;

nawigzywanie i podtrzymywanie relacji z mediami, w tym:

reprezentowanie zarzadu w kontaktach zewnetrznych z przedstawicielami mediéw;
przygotowywanie informacji prasowych na temat aktualnych wydarzen w Zarzgdzie Drog;

10) udzielanie odpowiedzi na zapytania dziennikarzy;
11) organizowanie spotkan osobistych z dziennikarzami, wywiadow itd.
12) organizowanie spotkan grupowych z dziennikarzami - briefingéw, konferencji prasowych,

§21

wyjazdow studyjnych, spotkan technicznych, itp.

WYDZIAL UTRZYMANIA DROG | MOSTOW (WUDIM)

Do zadah Wydziatu Utrzymania Drég i Mostow nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych
i technicznych wystepujacych w procesie zwigzanym z utrzymaniem oraz ochrong drog i mostow,
drogowych obiektow inzynierskich, inzynierig i bezpieczehstwem ruchu na drogach oraz koordynacja
dziatan Rejonéw Drég w zakresie ustalonym z Zastepcag Dyrektora ds. Utrzymania Drog
i Mostéw, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow planéw rocznych i wieloletnich w zakresie przeprowadzania zadan

2)
a)
b)
<)
d)
e)
f)

)

remontowo-inwestycyjnych i biezgcego utrzymania drog, obiektéw mostowych i przepustow
o Swietle = 1,5m;

wykonywanie obowigzkéw polegajgcych na utrzymaniu i uzytkowaniu drég, obiektow
mostowych i przepustéw w zakresie:

gromadzenia danych i prowadzenia ewidencji drég, obiektdw mostowych i przepustéw oraz
udostepnianiu ich na Zgdanie uprawnionym organom;

nadzoru nad realizacjg przez Rejony Drog kontroli okresowych drég i mostéow oraz ocena ich
prawidtowosci w zakresie okreslonym ustawg Prawo budowlane;

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

analizy stanu technicznego drég, obiektéw mostowych i przepustéw o $wietle = 1,5m na
podstawie wynikéw kontroli rocznych i piecioletnich;

wydawania zezwolen w drodze decyzji administracyjnych na przejazdy pojazdow
nienormatywnych oraz prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen;

wspotpracy z PKP oraz zarzgdcami ciekow wodnych, na ktérych usytuowane sg przepusty
administrowane przez Zarzad Droég;

koordynowanie przeciwpowodziowej i przeciwlodowej ochrony mostéw;
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h) sporzadzanie projektow planéw opracowania dokumentacji projektowych w oparciu o analize
stanu technicznego drég, obiektéw mostowych i przepustéw i przekazywanie ich do Wydziatu
Przygotowania/Realizacji Inwestyciji;

3) nadzér 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 projektowg w zakresie rozwigzan projektowych, terminowosci
wykonywania poszczegdlnych etapéw dokumentacji, wspétdziataniu w uzasadnionych
przypadkach w kontaktach z instytucjami majgcymi wptyw na przyjete w projekcie
rozwigzania;

c) opiniowaniu zleconej przez wydziat dokumentacji technicznej;

4) wspoétpraca z Wydziatem Zaméwien Publicznych w zakresie udzielania zamoéwien, polegajgcych
miedzy innymi na:

a) sporzgdzaniu wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego dla zadan planowanych do
realizacji w wydziale;

b) przygotowywaniu opisu przedmiotu zamoéwienia do zamowien publicznych dla zadan
planowanych do realizacji w wydziale oraz weryfikacja materiatéw przetargowych
przygotowanych w Rejonach Drég;

c) udziale w pracach komisji przetargowych;

5) przeprowadzanie procedury i udzielanie zaméwieh poza ustawg Prawo zaméwien 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 robot objetych zakresem dziatania wydziatu;

b) zapewnieniu nadzoru inwestorskiego i autorskiego nad realizowanymi zadaniami;

c) uzyskanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie;

d) biezacej kontroli robot, wspétpracy z nadzorem inwestorskim i autorskim w procesie akceptacji
zmian wyniktych w trakcie budowy;

e) dokonywaniu odbioru robét, weryfikacji faktur;

f) finansowej kontroli pilotowanych zadan, rozliczaniu z przydzielonych na zadanie srodkéw
finansowych;

g) biezacej analizie celowosci i gospodarnosci wydatkow;

7) planowanie, koordynacja i nadzér nad zimowym utrzymaniem drdg, organizacja dyzuréw oraz
przygotowywanie informaciji o stanie drég w postaci meldunkéw zbiorczych na szczeblu Zarzadu
Drog;

8) organizacja pomiarow natezenia ruchu i badania hatasu na drogach wojewddzkich;

9) gromadzenie danych o stanie drég i mostéw, ich przejezdnosci i ograniczeniach nosnosci;

10) uzgadnianie tras na przejazdy pojazdéw 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;

13) opracowywanie okresowych informacji o stanie bezpieczenstwa drég wojewddzkich i miejsc
szczegolnie niebezpiecznych na tych drogach;

14) sporzadzanie sprawozdan lub dostarczanie danych do innych komérek organizacyjnych
Zarzadu Drég;

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

16) wspotpraca z administracjg rzadowa i samorzagdowg w zakresie budowy i eksploataciji mostow
i przepustow o Swietle = 1,5m;

17) wspotpraca z Komendami Powiatowymi Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie informaciji
o wypadkach drogowych;

18) obstuga merytoryczna stref ptatnego parkowania;
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19) wydawanie zgody na korzystanie z przystankéw autobusowych zlokalizowanych w pasie drog
wojewddzkich.

§22
STANOWISKO DS. TECHNOLOGII (STCH)

Do zakresu dziatania stanowiska ds. technologii nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z Wydziatem Utrzymania Drog i Mostow w zakresie WDSN oraz ewidencji drég;

2) wspoipraca z rejonami w zakresie remontéw drog, opiniowanie technologii remontow;

3) opiniowanie rozwigzan technologicznych ze szczegdélnym uwzglednieniem projektowania
konstrukcji na drogach oraz nadzorowanie ich realizacji;

4) udziat w radach technicznych w zakresie dokumentacji projektowych w zakresie rozwigzan
technologicznych, geologicznych oraz geotechnicznych;

5) wspotpraca z Wydziatem Utrzymania Drog i Mostow, Rejonami Drég Wojewddzkich oraz
Wydziatem Przygotowania Inwestycji w zakresie przygotowywania materiatéw przetargowych;

6) przygotowanie i aktualizacja wytycznych technicznych, standardéw budowy i przebudowy oraz
remontow drog we wspotpracy z wszystkimi wydziatami;

7) opiniowanie wedtug kompetencji wnioskow o odstepstwa od warunkow technicznych
w zakresie technologii budowy drog;

8) przygotowanie opinii dotyczgcych nowych technologii oraz nowoczesnych rozwigzan
w drogownictwie, wystepowanie z propozycjami ich wdrazania;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i przestrzeganiem przepiséw techniczno-
budowlanych dotyczacych technologii drogowych;

10) opiniowanie zmian technologicznych w stosunku do rozwigzan zawartych w projekcie
budowlanym proponowanych przez wykonawcéw robat;

11) weryfikacja dokumentacji geologiczno-inzynierskiej i geotechnicznej;

12) przygotowywanie materiatdw przetargowych oraz przeprowadzanie procedury i udzielania
zamoéwien poza ustawg Prawo zamdwien publicznych w swoim zakresie dziatania;

13) udziat w seminariach, naradach i spotkaniach dotyczacych technologii, organizowanych przez
krajowe i zagraniczne jednostki techniczne i gospodarcze;

14) wspodtpraca z jednostkami administracji panstwowej i samorzgdowej, jednostkami naukowo-
badawczymi i laboratoriami drogowymi w zakresie technologii robét drogowych i obiektow
inzynierskich;

15) przygotowywanie, weryfikacja i analiza informacji i danych do projektéw planéw rzeczowych -
finansowych na poszczegdlne lata oraz biezgca i okresowa analiza wykorzystania srodkéw na
realizacje.

§23
REJONY DROG WOJEWODZKICH

1. Do zadan Rejonéw Drog nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie objazdéw i kontrola stanu drdg i obiektéw inzynierskich;

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

3) przyjmowanie zgtoszeh o doznanych szkodach oraz prowadzenie dokumentaciji likwidacyjnej
zgodnie z wymaganiami ubezpieczyciela;

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

5) tworzenie jednostkowych projektdw planéw rzeczowo-finansowych, w tym w zakresie
biezgcego utrzymania drég i obiektow inzynierskich oraz funkcjonowania Rejonu Drog;
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6)
7
8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

ustalanie potrzeb w zakresie inwestycji zakupowych oraz rob6t drogowo-mostowych

o charakterze inwestycyjnym;

przygotowywanie dokumentoéw przetargowych oraz przeprowadzanie postepowan

0 udzielenie zamowien publicznych;

dokonywanie wydatkéw srodkoéw publicznych w ramach zatwierdzonych limitow
finansowych;

prowadzenie gospodarki magazynowej;

wykonywanie prac interwencyjnych zwigzanych z likwidacjg zagrozenh bezpieczenstwa
ruchu;

utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow;
zapewnienie wykonania przeglgdéw okresowych drdg i mostéw, obiektéw inzynierskich
i budynkéw wynikajace z przepiséw ustawy Prawo budowlane;

okreslanie potrzeb technicznych i finansowych w zakresie utrzymania drég, mostow,
obiektéw inzynierskich;

nadzér nad realizacjg robot utrzymaniowych, wtasnych i zleconych;

prowadzenie prac zimowego utrzymania drég;

administracyjne dziatania na rzecz ochrony drog i obiektéw inzynierskich oraz
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

utrzymanie i obstuga sprzetu technicznego, srodkéw transportu i tagcznosci;
utrzymanie zaplecza techniczno-magazynowego;

zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia p.poz.;
zadania obronne;

biezagca obstuga administracyjna;

uzgadnianie i opracowywanie projektow tymczasowej organizacji ruchu dla robé6t obcych
w pasach drég wojewodzkich;

udziat w komisjach odbiorowych robét inwestycyjnych budowlanych i remontowych;
przeprowadzanie procedury i udzielanie zaméwien poza ustawg Prawo zamdwien
publicznych w zakresie dziatania rejonu.

2. W zakresie ustalonym przez Dyrektora wydawanie na podstawie petnomocnictwa Zarzadu
Wojewddztwa Pomorskiego decyzji administracyjnych w sprawach:

1)
2)

§ 24

zajecia pasa drogowego w celu prowadzenia wszelkich robot,
przywrécenia pasa drogowego do poprzedniego stanu.

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 Zarzgdu Drég

i podlegtych Rejonéw Drog, w tym:

prowadzenie dokumentaciji technicznej zajmowanych obiektéw,

ustalanie podstaw naliczania podatku od nieruchomosci i gruntow,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem obiektami nalezgcymi do
Zarzadu Drég;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalng gospodarkg srodkami technicznymi Zarzadu

Drég, a w szczegdlnosci:

okres$lanie potrzeb w zakresie wyposazenia Zarzadu Drdog i Rejonéw Drég w Srodki
transportowo-sprzetowe i srodki tgcznosci,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania srodkami transportu,

eksploatacja i wykorzystanie srodkéw technicznych,

prowadzenie spraw inwestycyjnych, napraw i remontéw;
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c) dokonywanie zakupow dla potrzeb Zarzgdu Drog w zakresie sprzetu technicznego, w tym
srodkéw fgcznosci, wyposazenia biurowego (sprzet, materiaty) i Srodkéw ochrony sanitarnej,
bhp, p.poz. oraz czuwanie nad przebiegiem ich realizacji;

d) organizowanie obstugi administracyjno-gospodarczej i kancelaryjnej Zarzgdu Drég, w tym:

zapewnienie obstugi i sprawnosci srodkéw tgcznosci oraz techniki biurowej,

zapewnienie utrzymania czystosci, porzadku i estetyki oraz ogrzewania pomieszczen

Zarzadu Drég,

zapewnienie zabezpieczenia mienia;

e) prowadzenie kartotek, ewidencji Srodkow trwatych, wyposazenia;

f) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej;

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

h) ubezpieczenie wszystkich sktadnikow majgtkowych Zarzgdu Drég i Rejonéw Drog
(z wytgczeniem drog);

i) ustalanie naleznych opfat od wszystkich srodkéw transportowych;

j) ustalanie naleznych opfat z tytutu ochrony srodowiska;

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

I) prowadzenie zaopatrzenia:

- w materiaty biurowo-kancelaryjne, sprzet biurowy, srodki higieny, odziez ochronng i roboczg,
- wyposazenie techniczne biur;

m) zafatwianie spraw zwigzanych z prenumeratg, zakupem i rozdzielnictwem wydawnictw
informacyjnych oraz czasopism i prasy codziennej;

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

0) zafatwianie innych spraw o charakterze administracyjno-gospodarczym;

p) zaopatrywanie Zarzadu Drég w pieczecie i stemple oraz prowadzenie ich ewidenc;ji;

g) realizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z gospodarka inwentarzowg, inwentaryzacja
ciggta srodkow trwatych i wyposazenia Zarzgdu Drég;

r) wspotpraca z Wydziatem Zamowien Publicznych w zakresie udzielania zaméwienh
polegajgcych miedzy innymi na:

- sporzgdzaniu wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego dla zadanh planowanych do
realizacji w wydziale,

- przygotowywaniu opisu przedmiotu zaméwienia do zamowien publicznych dla zadan
planowanych do realizacji w wydziale,

- udziale w pracach komisji przetargowych;

s) prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania zaméwien publicznych, w ktérych nie
stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) w zakresie zadan obstugi interesantéw - Biuro Podawcze:

a) obstuga interesantow w zakresie kompleksowej informacji o miejscu i trybie zatatwiania spraw;

b) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej;

c) wysylanie i prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzgcej;

d) przestrzeganie zasad wynikajgcych z instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt;

3) w zakresie zadan informatycznych do podstawowych zadan nalezy zapewnienie sprawnosci

sieci komputerowej oraz nadzér nad jej prawidtowg eksploatacja, administrowanie siecia,
a w szczegolnosci:

a) administrowanie sprzetem komputerowym i zapewnienie sprawnego i wydajnego dziatania
oraz administrowanie systemami LAN i WAN oraz oprogramowaniem Zarzgdu Drog;

b) opracowywanie planéw zakupéw i rozwoju struktury informatycznej Zarzgdu Droég oraz
przygotowywanie materiatdw dotyczgcych zakupdéw sprzetu i oprogramowania, zgodnie
z ustawg Prawo zaméwien publicznych;
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c) wdrazanie programow komputerowych, aplikacji i systeméw informatycznych;

d) konserwacja oprogramowania i sprzetu komputerowego;

€) usuwanie awarii sprzetu komputerowego oraz diagnozowanie powazniejszych awarii sprzetu
komputerowego;

f) opracowywanie harmonogramoéw przeglgdu i konserwaciji sprzetu komputerowego;

g) biezacy przeglad oraz drobne naprawy i konserwacja sprzetu komputerowego;

h) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu i systemow informatycznych;

i) administracja, organizacja instalacji i konfiguracji serweréw oraz pozostatych urzadzen
sieciowych;

i) petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych;

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

[) kontrola legalnosci zainstalowanego oprogramowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego;

m) administrowanie stronami internetowymi: podmiotowg oraz BIP;

n) organizacja i kontrola tgcznosci internetowej w Zarzadzie Drog;

0) organizacja wspotpracy z serwisami ustug hostingowych, obstugi e-maili i przesytu danych;

p) organizacja wspotpracy z firmami Swiadczacymi ustugi informatyczne w Zarzadzie Drog;

g) realizacja i nadzér nad umowami zwigzanymi z wdrazaniem oprogramowania, licencji oraz
obstugi informatycznej, w tym obstugi przez firme zewnetrzna.

§25
WYDZIAL. PRZYGOTOWANIA INWESTYCJI (WPI)

Do zadan Wydziatu Przygotowania Inwestycji nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych
i technicznych wystepujacych w procesie planowania, projektowania zadan inwestycyjnych,
a w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektdw plandw rzeczowo-finansowych, rocznych i wieloletnich w zakresie
inwestycji drogowych;
2) realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie pozyskania dokumentacji projektowej, aktualizacji
dokumentaciji projektowych;
3) nadzér w zakresie przygotowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej dla planowanych
inwestyciji;
4) przygotowywanie zadania inwestycyjnego do realizacji w zakresie:
a) wspotdziatanie w ustalaniu zrodta i wielkosci finansowania zadania,
b) opracowanie harmonogramu realizacji zadania uwzgledniajgc srodki finansowe inwestora,
c) przygotowywanie szczegotowych specyfikacji technicznych na opracowanie dokumentacji
projektowych,
d) okreslanie wymagan dla projektantéw w zakresie opracowania dokumentacji projektowych,
e) przygotowywanie materiatdw merytorycznych w zakresie niezbednej dokumentacji do
przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienh publicznych, w szczegdlnosci karty
zamoéwienia, opisu przedmiotu zaméwienia, projektu umowy,
f) wspdtpraca z wykonawcami dokumentacji projektowej, audytu bezpieczehstwa ruchu
drogowego, weryfikacji dokumentacji projektowej,
g) wspoipraca z organami w zakresie procesu projektowego zadan inwestycyjnych;
h) wspotpraca z Wydziatem Zamowien Publicznych w zakresie udzielania zamowien
polegajgcych miedzy innymi na:
- sporzgdzaniu wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego dla zadan planowanych do
realizacji w wydziale,
- przygotowywaniu opisu przedmiotu zamoéwienia do zamowien publicznych dla zadan
planowanych do realizacji w wydziale,
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- udziale w pracach komisji przetargowych;
i) prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania zamdwien publicznych, w ktérych nie
stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
5) weryfikacja dokumentacji i przygotowanie wnioskéw o zezwolenie na realizacje inwestycji
drogowej;
6) nadzor 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;
7) opiniowanie projektow planéw robét inwestycyjnych;
8) techniczna i finansowa kontrola realizowanych inwestycji w ramach zawartych umow;
9) wspolpraca z komérkami pionu finansowego w zakresie wykorzystania srodkéw finansowych
przyznanych na realizacje zadania;
10) wspotdziatanie z Wydziatem Zagospodarowania Pasa Drogowego w zakresie uzgadniania
projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;
11) wspoétdziatanie z Wydziatem Nieruchomosci w zakresie pozyskiwania niezbednych gruntéw pod
realizacje inwestyciji;
12) udziat w konsultacjach spotecznych;
13) zabezpieczenie terminowego przygotowania dokumentacji projektowej na planowane roboty;
14) przekazywanie dokumentacji odpowiednim komérkom organizacyjnym realizujgcym inwestycje;
15) ewidencjonowanie dokumentacji projektowych;
16) sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji na potrzeby innych komérek Zarzadu Drog;
17) wspotpraca z komoérkami pionu finansowego w zakresie wykorzystania srodkoéw finansowych
przyznanych na realizacje zadania;
18) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych ze srodkéw pochodzgcych
Z Unii Europejskie;.

§ 26
WYDZIAL. REALIZACJI INWESTYCJI (WRI)

Do zadan Wydziatu Realizacji Inwestycji nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych i technicznych
wystepujgcych w procesie realizacji zadan zwigzanych z budowg drég, a w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie miedzy innymi:

a) koordynacja realizacji inwestycji,

b) zapewnienie nadzoru inwestorskiego oraz prowadzenie spraw w zakresie nadzoru robét,

c) zapewnienie nadzoru autorskiego nad realizowanymi zadaniami,

d) dokonywania odbioru roboét - przygotowanie i przeprowadzanie procedury odbiorow
czesciowych i kohcowego robot,

e) pozyskania decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie lub zgtoszenie o zakonczeniu robdt,

f) przekazanie budowli do eksploatacji wtasciwej jednostce terenowej,

g) techniczna i finansowa kontrola realizowanych inwestycji w ramach zawartych umow,

h) biezgcej kontroli robét 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 dokumentaciji technicznej i przetargowej dla planowanych inwestycji,

b) przygotowywania wymaganych wnioskéw o uruchomienie srodkéw finansowych na realizacje
poszczegolnych zadan inwestycyjnych,

€) udziatu w radach projektow,

d) w opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych ze srodkéw
pochodzgcych z Unii Europejskiej;

18



3) sporzgdzanie rozliczenia finansowego zadan oraz przekazanie do pionu finansowego
dokumentoéw wraz z finansowym zamknieciem zadania;
4) wspotpraca z komoérkami pionu finansowego w zakresie wykorzystania srodkéw finansowych
przyznanych na realizacje zadania;
5) opiniowanie projektéw planéw robot inwestycyjnych;
6) prowadzenie rejestru dziennikéw budowy realizowanych zadan oraz ich wydawanie;
7) nadzdr nad technikg i technologig wykonywania robét we wspodtpracy z laboratorium drogowym
w ramach zawartych umow;
8) weryfikacja wyceny zrealizowanego zakresu rzeczowego (dokument finansowyy);
9) wspotpraca z Wydziatem Utrzymania Drég i Mostow w zakresie uprawnienh rekojmi i gwarangcji
w odniesieniu do zawartych umow;
10) wspoipraca z Wydziatem Zaméwien Publicznych w zakresie udzielania zamoéwien polegajgcych
miedzy innymi na:
a) sporzgdzaniu wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego dla zadan planowanych do
realizacji w wydziale,
b) przygotowywaniu opisu przedmiotu zamowienia do zamdwien publicznych dla zadan
planowanych do realizacji w wydziale,
C) udziale w pracach komisji przetargowych;
11) opiniowanie organizacji rob6t tymczasowych w zakresie zadan wiasnych realizowanych przez
Wydziat Realizacji Inwestycji;
12) sporzgdzanie sprawozdan z etapu realizacji inwestycji na potrzeby innych komérek Zarzgdu
Drég;
13) prowadzenie postepowan udzielania zaméwien publicznych, w ktérych nie stosuje sie
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych;
14) udziat w kontrolach dotyczacych realizacji inwestycji.

§ 27
WYDZIAL. NIERUCHOMOSCI (WN)

Do zadan Wydziatu Nieruchomosci nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomos$ciami pozostajgcymi w zarzadzie organu
zarzadzajgcego droga;

2) przygotowanie wszelkiej niezbednej dokumentacji majgcej na celu doprowadzenie do
uregulowania stanu prawnego nieruchomosci w zakresie okreslonym statutowymi obowigzkami
Zarzadu Drég;

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

4) przygotowywanie wnioskéw o wpis do ksigg wieczystych w celu ujawnienia praw Wojewddztwa
Pomorskiego do nieruchomosci;

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

6) przeprowadzanie negocjacji w sprawie ustalenia odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone
pod drogi wojewddzkie, ktére w trybie art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce
nieruchomosciami z mocy prawa, w wyniku wydzielerh geodezyjnych, staty sie wlasnoscig
Wojewddztwa Pomorskiego;

7) przeprowadzanie negocjacji w sprawie ustalenia ceny dziatek gruntéw majgcych by¢
przedmiotem nabycia przez Wojewddztwo Pomorskie na cele inwestycyjne; wynik negocjaciji
podlega zatwierdzeniu przez Zarzgd Wojewddztwa Pomorskiego;

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

9) uczestniczenie w postepowaniach administracyjnych oraz rozprawach administracyjnych,

w postepowaniach sgdowo-administracyjnych i w postepowaniach sgdowych w zakresie
wskazanym przez Dyrektora, w ramach zadan Wydziatu;
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10) wspotpraca z Wydziatem Przygotowania Inwestycji w zakresie kompletowania dokumentacji
niezbednej do uregulowania stanéw prawnych;

11) opiniowanie wnioskéw dotyczacych zbycia nieruchomosci w zakresie okreslonym statutowymi
obowigzkami Zarzadu Drég;

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

13) koordynowanie udziatu kierownikéw Rejondéw Drog w czynno$ciach wznawiania granic,
postepowan rozgraniczeniowych i przyjmowania granic nieruchomosci drogowych;

14) opiniowanie projektow podziatéw nieruchomosci sgsiadujgcych z nieruchomosciami drogowymi
oraz projektow podziatéw dokonywanych na wniosek wtasciciela nieruchomosci,
w wyniku ktérych zostajg wydzielone dziatki pod drogi;

15) wspotdziatanie z wydziatami w zakresie niezbednym dla prawidlowego wykonywania
statutowych obowigzkéw Zarzadu Drog;

16) rozliczanie i sprawozdawczos¢ w zakresie zadan wydziatu;

17) prowadzenie postepowanh udzielania zamowien publicznych, w ktérych nie stosuje sie
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 28
WYDZIAL. GWARANCJI | JAKOSCI (WGJ)

Do zadan Wydziatu Gwarancji i Jakosci nalezy w szczegolnosci:
1) przekazanie majgtku podmiotom zewnetrznym w tym min.:

a) sporzadzenie stosownych dokumentéw do Gmin ( wykaz przekazywanego majgtku) we
wspotpracy z Wydziatem Realizacji Inwestycji;

b) uzyskanie zgéd z gmin w zakresie przejecia majgtku;

c) sporzgdzenie dokumentéw przekazania pod uchwaty sporzgdzane w UMWP;

d) pilotowanie tematéw do czasu faktycznego przekazania majatku podmiotom zewnetrznym.

2) obstuga gwarancyjna w tym m.in:

a) opracowanie procedur przeglgdéw gwarancyjnych oraz wzorcéw dokumentow;

b) udziat w weryfikacji operatu kolaudacyjnego pod wzgledem kompletnosci dokumentow;

c) nadzorowanie i organizacja przegladéw gwarancyjnych;

d) udziat w przeglgdach gwarancyjnych;

e) nadzor nad prawidtowoscig realizacji uméw nadzoru inwestorskiego w okresie gwarancji
i rekojmi, w tym rozliczen finansowych;

f) koordynowanie wychodzgcej korespondencji w zakresie dziatan gwarancyjnych;

g) dbatosé o realizacje dziatan w czasie obowigzywania gwarancji, w razie koniecznosci zlecanie
w ramach obowigzujgcych procedur dodatkowych dokumentéw (ekspertyz) niezbednych do
wyjasnienia sytuacji spornych;

h) prowadzenie prawne spraw spornych z Wykonawcami;

i) przygotowanie dokumentéw dotyczgcych naliczenia kar umownych Wykonawcy/Nadzorowi
Inwestorskiemu;

j) przygotowywanie i nadzér nad robotami wynikajgcymi z zastepczego wykonawstwa;

k) wspodtpraca z Wydziatem Realizacji Inwestycji, Wydziatem Nieruchomosci i Rejonami Drog
Wojewddzkich w zakresie realizacji dziatan gwarancyjnych;

[) opiniowanie propozycji rozwigzan gwarancyjnych sporzgdzanych przez Wykonawce robot
nadzoér nad waznoscig gwarancji bankowych;

m) polecanie zwrotu ZNWU po uptywie okresu gwaranc;ji;

n) przygotowanie dokumentaciji fotograficznej z przegladu wraz z archiwizacjg plikéw
w odpowiednio opisanych folderach.

3) Kontrola jakosci wykonywanych robot w trakcie inwestycji oraz w okresie usuwania wad
i usterek, w tym m.in.:
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b)

c)

d)

e)

9)

h)

§ 29

wspoétpraca z technologiem w zakresie przygotowania postepowania przetargowego na
obstuge laboratoryjng;

zgtaszanie do technologa zapotrzebowania na badania dotyczgce zaréwno biezgcych robot
jak i robot objetych gwarancjg i rekojmig oraz udziat w wybranych badaniach;

w przypadku koniecznos$ci przygotowanie odpowiednich wnioskow, opinii itp. w sprawie
otrzymanych wynikéw (w przypadku badan na odcinku objetym gwarancjg i rekojmig dalsze
procedowanie jak powyzej);

wybidrcza weryfikacja prawidtowosci obiegu dokumentéw materiatowych w trakcie realizacji
inwestycji oraz prawidtowosci ich sporzgdzenia;

opracowywanie wytycznych, procedur, wzorcow dokumentéw w zakresie jakosci wykonania
i odbioru robdt w trakcie realizaci;

wspoétpraca z WBGITR w zakresie zlecania pomiaréow kontrolnych i innych niezbednych do
oceny ilosci/jakosci wykonanych robdét;

w przypadku koniecznosci udziat w spotkaniach i naradach w zakresie objetym wskazanym
powyzej zakresem obowigzkéw;

podczas wyjazdow w teren sporzgdzanie dokumentaciji fotograficznej mogacej stanowic
materiat w celach promocyjnych.

WYDZIAL BUDZETOWO-FINANSOWY (WBF)

Do zakresu zadan Wydziatu Budzetowo - Finansowego nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

prowadzenie urzadzen ksiegowych i biezgcej ewidencji finansowo-ksiegowej, w tym
prowadzenie i uzgadnianie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla zadan realizowanych
z udziatem funduszy Unii Europejskiej;

ewidencja i uzgadnianie wydatkow budzetowych;

ewidencja i uzgadnianie dochodéw budzetowych;

zaangazowanie wydatkéw budzetowych;

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

uzgadnianie i rozliczanie z kontrahentami naleznosci oraz zobowigzan;

prowadzenie windykacji nalezno$ci;

ksiegowanie ZFSS i depozytéw;

rozliczanie i uzgadnianie kaucji i wadiow;

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 wydatkéw w systemie bankowosci elektronicznej;

16) prowadzenie likwidatury dowodow ksiegowych;

17) sprawdzanie dowoddow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
18) sktadanie okresowych zapotrzebowan na srodki pieniezne;

19) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci.

§ 30

WYDZIAL PLANOWANIA | ANALIZ (WPA)

1. Do zadan Wydziatu Planowania i Analiz nalezy w szczegdlnosci:
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2.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz projektu planu finansowego
na kolejny rok budzetowy na podstawie informacji uzyskanych z Rejonéw Drég oraz komorek
organizacyjnych Zarzadu Drég;

opracowywanie uktadu wykonawczego zbiorczego planu finansowego i jednostkowych planow
finansowych;

przygotowywanie wnioskow o zmiany w planie finansowym oraz o zmiany zatagcznika
przedsiewzie¢ do uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej w oparciu o wnioski
otrzymywane z Rejondéw oraz z odpowiednich merytorycznych komoérek organizacyjnych
Zarzadu Drég;

dokonywanie aktualizacji planu finansowego po otrzymaniu uchwat zmieniajgcych, podjetych
przez Sejmik Wojewddztwa lub Zarzad Wojewddztwa;

opracowywanie harmonogramu dochodéw i wydatkéw budzetowych;

biezgca analiza stopnia realizacji wydatkoéw i dochoddéw budzetowych w odniesieniu do planu
finansowego;

analiza wydatkow pod kgtem naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

analiza zaangazowania w odniesieniu do planu wydatkéw oraz kwot dokonywanych wydatkéw;
biezgca analiza limitdw zobowigzan wynikajgcych z umoéw wieloletnich;

10) biezgca analiza Wieloletniej Prognozy Finansowej;

11) weryfikacja umow dotyczgcych przedsiewzie¢ w zakresie zgodnosci z obowigzujgcg WPF;

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

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

14) analiza zaawansowania projektow inwestycyjnych;

15) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych wymaganych przepisami prawa;
16) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej poboru podatku dochodowego od oséb fizycznych

wynikajgcego z umow zlecenia oraz umow o dzieto oraz ustalanie, pobieranie i odprowadzanie
zaliczek na podatek dochodowy;

17) sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz informaciji o pozyskanych przez osoby fizyczne

dochodach wynikajgcych z uméw zlecenia oraz uméw o dzieto oraz pobranych zaliczkach;

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

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

8)

9)

Do zadah Wydziatu z zakresu rozliczania srodkow Unii Europejskiej nalezy nadzér nad projektami
wspoffinansowanymi ze srodkow Unii Europejskiej petniony pod katem zgodnosci ich realizaciji
z wymaganiami instytucji Wspélnoty Europejskiej oraz krajowych instytuciji zarzgdzajacych
Regionalnym Programem Operacyjnym dla Wojewddztwa Pomorskiego.
Dziatania Wydziatu na rzecz projektéw nastepujg od momentu podjecia decyzji o dofinansowanie
projektu na mocy uchwaty Zarzgdu Wojewddztwa Pomorskiego do dnia catkowitego rozliczenia
projektu.
Do zadah Wydziatu z zakresu rozliczania $rodkdw Unii Europejskiej nalezy w szczegdlnosci:
weryfikacja zapotrzebowan na $rodki pieniezne zaplanowane na zadania realizowane
z udziatem funduszy UE pod katem zgodnosci z harmonogramem;
przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ posrednig i koncowg oraz dokonywanie analizy
dokumentow i opracowan stanowigcych zatgczniki do wnioskow;
sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig podmiotowg i przedmiotowg realizowanego projektu
z wnioskiem aplikacyjnym oraz decyzjg o dofinansowanie;
przygotowywanie i weryfikacja harmonograméw rzeczowo-finansowych;
informowanie Instytucji Zarzadzajgcej o planowanych zmianach wprowadzanych do projektu;
przygotowywanie wszelkiej dokumentacji niezbednej do podpisania decyzji zmieniajgce;j
z Instytucjg Zarzadzajaca;
koordynowanie dziatan wydziatdw zaangazowanych w realizacje projektu w sposéb
umozliwiajgcy sprawng i terminowg realizacje zadania;
prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczgcej realizaciji i rozliczania projektéw z Instytucjg
Zarzgdzajgcg oraz innymi instytucjami uczestniczagcymi w realizacji projektu;
koordynowanie dziatan wydziatéw w celu terminowego i sprawnego wypetniania zapisow decyziji
o dofinansowanie;
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10) dokonywanie wszelkich zmian i modyfikacja dokumentéw na wniosek Instytucji Zarzadzajgcej
dotyczacych realizowanego projektu.

§31
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PLAC (SSP)

W ramach obowigzkéw Samodzielnego Stanowiska ds. Ptac wykonywane sg czynnosci zwigzane
z obstugg spraw ptacowych dotyczgcych pracownikéw Zarzadu Drég, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wyptaty wynagrodzenia oraz sporzadzania listy ptac oraz
kart wynagrodzen;

2) prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z ustalaniem prawa do swiadczen i ich wysokosci
Z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego;

3) rozliczanie naleznych skfadek z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz Funduszu
Pracy;

4) sporzgdzanie raportow imiennych oraz deklaracji rozliczeniowych z zakresu ubezpieczen;

5) sporzgdzanie przelewow potrgcen wynikajgcych z list ptac;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poboru podatku dochodowego od oséb fizycznych
wynikajgcego ze stosunku pracy oraz ustalanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy;

7) sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz informacji o pozyskanych przez pracownikéw
dochodach oraz pobranych zaliczkach;

8) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych zwigzanych z wynagrodzeniami, polegajgcymi na
wystawianiu zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w czesci dotyczgcej wynagrodzen,;

9) rozliczanie w raportach imiennych oraz deklaracjach rozliczeniowych naleznych skfadek
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 tytutu wynagrodzeh osobowych.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§32

1. Dyrektor moze powierzy¢ realizacje zadanh okreslonych dla danego stanowiska pracownikowi
zatrudnionemu na innym stanowisku.

2.  Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego ustalanego przez Dyrektora i zatwierdzanego przez
Zarzad Wojewodztwa Pomorskiego.

3. Nieprzestrzeganie postanowien Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych
i pocigga za sobg odpowiedzialno$¢ przewidziang przepisami Kodeksu Pracy.

4. W sprawach nieobjetych Regulaminem decyduje Dyrektor.
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