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Zarzad Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego
za posrednictwem

Wydziatu Infrastruktury i Transportu

UM w Szczecinie

Stosownie do § 6 ust2 Statutu Zachodniopomorskiego Zarzgdu Drog
Wojewddzkich w Koszalinie, stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr XXXIV/412/06 z dnia
23 pazdziernika 2006 r. Zarzagdu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, przesytam w
zatgczeniu  zmieniony Regulamin  Organizacyjny ZZDW w Koszalinie, celem
zaopiniowania.

Zaproponowany nowym regulaminem schemat organizacyjny wynika z potrzeb
jednostki.

Wprowadzenie do struktury organizacyjnej ZZDW w Koszalinie Stanowiska ds.
Ochrony Srodowiska usprawni wspotprace z j.s.t. oraz z Regionalng Dyrekcjg Ochrony
Srodowiska w Szczecinie, co za tym idzie przysSpieszy uzyskiwanie uzgodnien
srodowiskowych niezbednych do uruchomienia proceséw zwigzanych z opracowaniem
dokumentacji projektowej, co ma istotne znaczenie dla realizacji zadan przez ZZDW w
Koszalinie w $wietle nowej perspektywy Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020.

Poszerzajgcy sie obszar zagadnien ekonomiczno-finansowych obstugiwany przez
Wydziat Budzetowo-Finansowy zwigzany z prowadzeniem zadan w zakresie nowej
perspektywy RPO WZ na lata 2014-2020 oraz dotacji celowej wymaga wiekszej niz

dotychczas koordynacji prac a tym samym nadzoru i wsparcia merytorycznego.



Ustanowienie stanowiska Zastepcy Giownego Ksiegowego jest niezbedne do
zapewnienia sprawnej obstugi finansowo-ksiegowej z uwagi na zwiekszajgcy sie zakres
dziatania Wydziatu. Jednocze$nie zastosowanie powyzszego rozwigzania pozwoli na
wsparcie organizacyjno-operacyjne stanowiska Gtéwnego Ksiegowego.

Funkcja Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych/Gtéwny Ksiegowy wynika z
potrzeby podejmowania decyzji zwigzanych z zagadnieniami ekonomicznymi
wystepujgcymi w procesie planowania oraz prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych
ze sporzgdzaniem analiz dotyczgcych realizacji planéw rzeczowo-finansowych, ktére

zwiekszyty zakres odpowiedzialno$sci ponoszonej przez Gtéwnego Ksiegowego.
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Zachodniopomorski Zarzad Drog Wojewodzkich z siedziba w Koszalinie zwany dalej

w skrocie ,,ZZDW?” dziata na podstawie:

- Uchwaly Zarzgdu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego Nr 12/99 z dnia 10 marca 1999r.
w sprawie utworzenia Zachodniopomorskiego Zarzadu Drog Wojewodzkich w Koszalinie
i nadania statutu, w oparciu o ktory dziata,

- Uchwaty Nr VII/66/99 Sejmiku Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z dnia 28 sierpnia
1999r. w sprawie okreslenia statusu prawno — finansowego Zachodniopomorskiego
Zarzadu Drog Wojewodzkich w Koszalinie,

- Uchwaly Nr XXXIV/412/06 Sejmiku Wojewodztwa Zachodniopomorskiego z dnia 23
pazdziernika 2006 r. w sprawie nadania statutu Zachodniopomorskiego Zarzadu Drog
Wojewodzkich w Koszalinie

oraz w zakresie przedmiotowym obowigzujgcych aktow prawnych, tj.:

- ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (tj. Dz. U. z 2004r. Nr 204, poz.
2086 z pdzn. zm.),

- przepisdw wykonawczych do ustawy o drogach publicznych,

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewddztwa (tj. Dz. U. z 2001r., Nr 142,
poz. 1590 z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
Z pozn. zm.).

- innych aktéw prawnych dotyczacych dzialalnosci ZZDW.

ROZDZIAL 11
Przedmiot i zakres dzialania ZZDW

§2
Przedmiotem dziatania ZZDW jest prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem,
budows, przebudows, remontem, utrzymaniem i ochrong droég na drogach wojewodzkich

w Wojewodztwie Zachodniopomorskim.

§3
Do podstawowych zadan ZZDW nalezy:
1) petnienie funkcji zarzadcy drog wojewodzkich w zakresie upowaznien przekazanych od
Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, jako zarzad drogi,
2) realizacja budzetu wojewodztwa w zakresie drog wojewodzkich,
3) obstuga inwestorska zadan realizowanych na drogach wojewodzkich,

§4
Wielkos$¢ i zakres wykonywanych przez ZZDW podstawowych zadan okresla corocznie
Zarzad Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, w ramach zabezpieczonych srodkéw w budzecie
Wojewddztwa.



§5

Do pracownikéw ZZDW w zakresie praw i obowiazkow majg zastosowanie przepisy:

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2008r., Nr
223, poz. 1458),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 1998r., Nr 21 poz. 94 z pdzn.
zm.),

aktow wykonawczych wydanych na podstawie wyzej wymienionych ustaw.

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna ZZDW
§6

. Na czele ZZDW stoi Dyrektor, ktory wykonuje swoje funkcje przy pomocy Zastgpcow

Dyrektora/Glownego Ksiegowego, naczelnikow i kierownikow komorek organizacyjnych.
Dyrektora powotuje i odwotuje Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

. Zastepcy Dyrektora/Gtowny Ksiegowy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

§7

. W sktad ZZDW wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

a) wydzialy - na czele wydziatu stoi naczelnik,

b) terenowe komorki organizacyjne w postaci Rejonéw Drog Wojewodzkich, zwanych
dalej ,,RDW” oraz podlegle im Obwody Drogowe — na czele RDW stoi kierownik,

c¢) sekcje —na czele sekcji stoi kierownik,

d) samodzielne stanowiska.

Dyrektor ma prawo w kazdym wydziale i RDW ustanowi¢ stanowisko zastepcy
naczelnika, zastepcy kierownika.

§8

Rejony Drog Wojewoddzkich majg siedziby w nastepujacych miastach: Biatogard, Chojna,
Drawsko Pomorskie, Gryfice, Koszalin, Pyrzyce, Stargard Szczecinski.

§9

1.Wewnetrzna struktura organizacyjna ZZDW przedstawia si¢ nastepujaco:

1) Dyrektorowi — oznaczenie (D) — podlega:

» Wydzial Organizacji i Zatrudnienia - oznaczenie 5
= Wydzial Zamowien Publicznych - oznaczenie 6
»  Wydziat Dokumentacji Techniczne; - oznaczenie 9
= Samodzielne Stanowisko ds. audytu wewnetrznego - oznaczenie 13
" Sekcja ds. prawnych - oznaczenie 15
= Samodzielne Stanowisko ds. BHP - oznaczenie 16
= Samodzielne Stanowisko ds. obronnych - oznaczenie 17
" Rejony Drog Wojewodzkich(w zakresie spraw organizacyjnych

i kadrowych) - oznaczenie RDW
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2) Zastepcy Dyrektora ds. budowy— oznaczenie (DB)- podlega:

*  Wydzial Budowy i Nadzoru - oznaczenie 2
»  Wydziat Zaplecza Technicznego i Administracji - oznaczenie 7

s Sekcja Informatyczna - oznaczenie 10
»  Wydzial Przygotowania i Realizacji Inwestycji - oznaczenie 12
»  Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami - oznaczenie 11

3) Zastepcy Dyrektora ds. utrzymania — oznaczenie (DU)- podlega :

= Wydzial Planowania i Rozwoju Sieci Drogowej - oznaczenie 1
" Wydzial Drég - oznaczenie 3
s Wydzial Mostow - oznaczenie 4
» Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska - oznaczenie 14
» Rejony Drog Wojewoddzkich(z wytaczeniem zakresu zastrzezonego

dla Dyrektora) - oznaczenie RDW

4) Zastepcy Dyrektora ds. ekonomicznych/Glownemu Ksiggowemu (DE/GK) podlega:

= Zastepca Gtownego Ksiggowego - oznaczenie ZGK
= Wydzial Budzetowo — Finansowy - oznaczenie 8

2.0kreslong w ust.1 strukture organizacyjng ZZDW przedstawia schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 1V

Zakresy dzialania organow kierowniczych ZZDW

§ 10

1. Dyrektor:

1) kieruje catoksztaltem pracy ZZDW, reprezentuje go na zewnatrz na podstawie
petnomocnictw udzielonych przez Zarzad Wojewodztwa i ponosi odpowiedzialnos¢ za
wyniki jego pracy. Do dokonywania czynno$ci przekraczajacych zakres udzielonych
pelnomocnictw wymagana jest zgoda Zarzadu Wojewodztwa,

2) w granicach swoich kompetencji oraz w granicach zadan, co do ktorych przekazanie
jest dopuszczalne, moze upowazni¢ osoby, o ktérych mowa w § 10 pkt.1, a takze innych
pracownikéw ZZDW do dokonywania okre§lonych czynnosci, z wylgczeniem
czynnosci powodujacych powstanie po stronie ZZDW zobowigzan finansowych
wykraczajgcych poza plan rzeczowo — finansowy danego roku,

3) wystepuje w charakterze strony we wszystkich sprawach sadowych i administracyjnych,
ktore moga zaistnie¢ z tytulu sprawowania funkcji zarzadcy drogi oraz wydaje
w imieniu Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego decyzje administracyjne,
postanowienia lub inne rozstrzygniecia w oparciu o postanowienia ustawy o drogach
publicznych, na podstawie udzielonych petnomocnictw,




4) wydaje w imieniu Zarzagdu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego decyzje administracyjne,
postanowienia lub inne rozstrzygniecia w oparciu o postanowienia ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, na podstawie udzielonych petnomocnictw.

2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) pelnienie funkcji pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) ustalanie regulaminu organizacyjnego ZZDW,

3) ustalanie regulaminu pracy ZZDW,

4) ustalanie ogdlnych przepiséw wewnetrznych normujacych tok pracy komorek
organizacyjnych ZZDW, nie ujetych w regulaminie organizacyjnym, w tym wydawanie
zarzadzen,

5) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny pracy i pelnego wykorzystania godzin
pracy przez pracownikow ZZDW,

6) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ nad wiasciwym i terminowym zafatwianiem

skarg i wnioskow, '

7) decydowanie w sprawach osobowych pracownikow ZZDW w zakresie przyjmowania,
zwalniania, awansowania a takze nagradzania i karania w granicach okreslonych
przepisami prawa,

8) podejmowanie ostatecznych decyzji w zakresie caloksztattu spraw zwigzanych
z budowa, utrzymaniem i ochrong drég wojewddzkich,

9) decydowanie we wszystkich sprawach w zakresie dziatania komorek bezposrednio
podlegtych,

10) ostateczne akceptowanie:

b. projektow rocznych planow ZZDW,

c. sprawozdan ZZDW,

d. spraw przedstawianych przez ZZDW, za posrednictwem Wydziahu Infrastruktury
i Transportu , na posiedzeniach Zarzadu Wojewddztwa i sesjach Sejmiku
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

e. spraw kierowanych do urzedow administracji rzagdowej i samorzadowej, organow
Scigania i prokuratur,

f. odpowiedzi na skargi, wnioski i listy, interpelacje senatorow, postow i radnych
oraz na interwencje srodkow masowego przekazu,

g uméw na prowadzenie pojazdow prywatnych dla celow stuzbowych i zezwolen na
prowadzenie pojazdow stuzbowych,

h. rocznych planéw urlopéw pracownikow i wnioskow urlopowych kierownikow
komoérek organizacyjnych oraz pracownikoéw komorek organizacyjnych bezposrednio
podlegtych.

§ 11
Zastepcy Dyrektora:

1) kieruja samodzielnie podporzadkowanymi komdrkami organizacyjnymi,

2) akceptuja sprawy zwigzane z caloksztaltem zagadnien prowadzonych przez
podporzadkowane komorki organizacyjne, za wyjatkiem spraw zastrzezonych przez
Dyrektora,

3) wystepuja w charakterze strony we wszystkich sprawach sadowych i administracyjnych,
ktore moga zaistnie¢ z tytulu sprawowania funkcji zarzadcy drogi oraz wydaja
w imieniu Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego decyzje administracyjne,
postanowienia lub inne rozstrzygniecia w oparciu o postanowienia ustawy o drogach
publicznych, w ramach posiadanych upowaznier,




4) wydaja w imieniu Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego decyzje administracyjne,
postanowienia lub inne rozstrzygnigcia w oparciu o postanowienia ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, w zakresie posiadanych upowaznien,
5) sprawdzaja jako$¢ i terminowo$¢ zatatwiania spraw wchodzacych do zakresu dziatania
podporzagdkowanych komoérek organizacyjnych,
6) podejmuja niezbedne kroki w celu usunigcia nieprawidtowosci i niedociggnig¢ w pracy
podporzadkowanych komdrek organizacyjnych,
7) nadzoruja przestrzeganie dyscypliny stuzbowej i wykorzystanie czasu pracy przez
pracownikoéw im podporzadkowanych,
8) przedstawiaja Dyrektorowi wnioski w sprawie awansOw, nagradzania lub karania
pracownikoéw im podporzadkowanych,
9) regulujg w ramach posiadanych uprawnien badz wystepujg do Dyrektora
z inicjatywa uregulowania zagadnien zwigzanych z dziatalno$cig podlegtych komorek,
10) zatatwiajg inne sprawy zlecone przez Dyrektora.

§12
1. Zastepca Dyrektora ds. ekonomicznych/Gtéwny Ksiggowy:
1)prowadzi rachunkowos$é ZZDW zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci,
2) prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z obowigzujgcymi zasadami okreslonymi
w ustawie o finansach publicznych,
3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,
5) prowadzi analize wykorzystanych srodkow przydzielonych na poszczegélne cele,
6) podpisuje dokumenty powodujace wydatkowanie $rodkéw finansowych,
7) sprawuje nadzor i kontrolg oraz koordynuje w catosci prace Wydzialu Budzetowo-
Finansowego,
8) opracowuje projekty zarzadzen, instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
oraz innych przepiséw dotyczacych zagadnien objetych zakresem czynnosci,
9) nadzoruje i kontroluje udokumentowania operacji finansowych ZZDW oraz w RDW
z zakresu spraw rachunkowosci, przestrzeganie przepisow gospodarki finansowe;
i wydatkowanie $rodkéw finansowych zgodnie z planem,
10) opracowuje projekty Zaktadowych Planéw Kont oraz ich zmian i przedklada
Dyrektorowi ZZDW do zatwierdzenia,
11) organizuje i nadzoruje kontrole funkcjonalng, w szczegdélnosci sprawdza pod
wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe,
12) zatatwia inne sprawy zlecone przez Dyrektora w zakresie dziatania danej komorki
organizacyjnej.
2. W sprawach nie wymienionych w zakresie obowiazkéw maja zastosowanie ogoélne
przepisy o obowigzkach gtéwnego ksiggowego jednostek finanséw publicznych.

§13
1. O$wiadczenia w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych ZZDW oraz os$wiadczenie
woli w imieniu ZZDW sktada jednoosobowo Dyrektor zgodnie ze statutem ZZDW.
2. Kazda czynno$é¢ prawna, z ktérej wynika zobowiazanie pieniezne, wymaga kontrasygnaty
Zastepcy Dyrektora ds. ekonomicznych/Glownego Ksiggowego.




§ 14
W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo sprawuje jeden z wyznaczonych przez
Dyrektora Zastepcoéw zgodnie z zakresem udzielonych pelnomocnictw.

§15
Kierownicy Rejonow Drog Wojewddzkich:

1) podlegaja Zastepcy Dyrektora ds. utrzymania (DU) z wylgczeniem zakresu
zastrzezonego dla Dyrektora, tj. spraw organizacyjnych i kadrowych,

2) stale wspotpracuja z komorkami organizacyjnymi ZZDW wiasciwymi w zakresie
danego zagadnienia,

3) sprawuja bezposredni nadzér nad wykonywaniem przez RDW powierzonych im zadan,

4) sg bezposrednimi zwierzchnikami pracownikow RDW,

5) odpowiadajg za przestrzeganie dyscypliny i porzadku przez pracownikow RDW oraz
ustalajg zakresy ich obowigzkow,

6) wydajg na podstawie otrzymanego petnomocnictwa w imieniu Zarzagdu Wojewodztwa
decyzje dotyczace ochrony pasa drogowego, w oparciu o postanowienia ustawy o drogach
publicznych,

7) podpisujg dla pracownikow wlasciwych RDW:

a) delegacje stuzbowe pracownikow RDW,

b) wnioski urlopowe pracownikéw RDW, z wylaczeniem wnioskow o urlop bezptatny,
ktore wymagajg zatwierdzenia Dyrektora,

c) zaswiadczenia i o$wiadczenia dotyczace stosunku pracy pracownikow RDW,
(z wytgczeniem $wiadectw pracy),

8) wystepuja do wiasciwych miejscowo organéw samorzadu terytorialnego z wnioskami
z zakresu biezacego utrzymania drog i biezacej dziatalnosci danego RDW,

9) odpowiadajg za organizacje stanowisk pracy zgodng z przepisami BHP oraz za stosowanie
zasad BHP w prowadzeniu robot,

10) odpowiadaja za whasciwe wykorzystanie bedacych w ich dyspozycji ludzi, sprz¢tu
1 majatku,

11) udzielaja Dyrektorowi wyjasnien i opinii w przedmiocie ztozonych skarg i wnioskow
dotyczacych dziatalnosci danego RDW,

12) wykonuja czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postepowan w sprawie
udzielenia zaméwien publicznych zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujacym
.Regulaminem udzielania zaméwien publicznych przez ZZDW w Koszalinie” oraz
udzielonymi pelnomocnictwami,

13) zatatwiaja inne sprawy zlecone przez bezposredniego przetozonego w zakresie
dzialania danej komorki organizacyjne;.

§ 16
Zastepca Glownego Ksiegowego, Naczelnicy wydziatow, kierownicy sekcji, osoby zajmujace
samodzielne stanowiska:

1) podlegaja Dyrektorowi, wzglednie Zastgpcom Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora ds.
ekonomicznych/Glownemu Ksiegowemu i od nich otrzymujg polecenia i wskazowki
stuzbowe,

2) sa bezposrednimi zwierzchnikami pracownikow kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych,

3) akceptuja wstepnie wszystkie sprawy w zakresie czynnosci komorki, ktorych ostateczna
decyzja nalezy do Dyrektora, Zastgpcow Dyrektora, Zastepcy Dyrektora ds.
ekonomicznych/Glownego Ksiggowego,




4) obowigzani sg do wzajemnej wspotpracy i informowania w sprawach, bedacych
przedmiotem zainteresowania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz majacych
wplyw na dobre imi¢ ZZDW,

5) ponosza odpowiedzialnosé za caloksztalt pracy komorki, a w szczegélnosci za terminowe,
fachowe, kompleksowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami zatatwianie spraw,

6) odpowiadajg za organizacj¢ stanowisk pracy zgodna z przepisami BHP,

7) dokonuja czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postgpowan w sprawie
udzielenia zamowieni publicznych w granicach petnomocnictw udzielonych przez
Dyrektora,

8) zalatwiajg inne sprawy zlecone przez bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL V

Zakresy czynnoSci poszczegélnych komorek organizacyjnych ZZDW.

§17

Wydzial Planowania i Rozwoju Sieci Drogowej (1)
Do zakresu pracy Wydziatu nalezy m.in.:

1) planowanie rozwoju sieci drogowe;j,

2) wspolpraca z urzedami i organami samorzadowymi wszystkich szczebli w zakresie
rozwoju sieci drogowe;j,

3) opracowywanie biezacych, rocznych i wieloletnich planéw wydatkéw i robét drogowych
i mostowych we wspoétpracy z Wydziatem Drog i Wydziatem Mostow,

4) opracowywanie limitow wydatkéw biezacych i inwestycyjnych na poszczegélne komorki
organizacyjne i dokonywanie korekt tych limitow w ciggu roku,

5) opracowywanie informacji z realizacji robot i wydatkow,

6) opracowywanie analiz i materialow informacyjnych o stanie drég wojewodzkich,
projektowanych robotach i polityce utrzymania drog i mostow we wspotpracy z Wydziatami
Drog i Mostow,

7) uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego i opiniowanie studiow kierunkow
rozwoju gmin,

8) typowanie do zlecen opracowan studiéow techniczno — ekonomicznych i koncepcji
programowych droég wojewddzkich,

9) prowadzenie analiz efektywnosci poszczegdlnych rodzajow robot i kosztow zarzadzania
drogami i mostami,

10) opiniowanie decyzji o zagospodarowaniu obiektow uzytku publicznego,

11) monitorowanie efektow realizacji projektow drogowych —wspotfinansowanych
srodkami spoza budzetu wojewodztwa we wspotpracy z Wydziatem Budowy i Nadzoru,

12) organizowanie koniecznych badan i pomiarow stanu technicznego sieci drogowej,
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i sprawozdawczosci,

13) organizowanie i wykonywanie pomiaréw i badan technicznych i eksploatacyjnych

nawierzchni drogowych — diagnostyka nawierzchni,
14) zbieranie danych o zaistnialych wypadkach drogowych na drogach wojewddzkich
i prowadzenie analizy bezpieczenistwa ruchu we wspotpracy z Wojewddzka Komenda
Policji i Sekcjg Informatyczna,

15) prowadzenie zagadnien zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz tworzeniem map
w zakresie pomiaru ruch,
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16) prowadzenie zagadnien zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz tworzeniem map
w zakresie pomiaru ruch,

17) przygotowanie niezbednych danych do opracowania i analiz wykorzystania srodkow w
zakresie budzetu zadaniowego ,

18) czynny udziat w komisjach Zespotu Opiniujacego Projekty Inwestycyijne,

19) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

20) wykonywanie czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postepowan
w sprawie udzielenia zamowien publicznych zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujgcym
,Regulaminem udzielania zamowien publicznych przez ZZDW w Koszalinie”,

21) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie
dziatalnosci wydziatu,

22) wspolpraca z wszystkimi komodrkami organizacyjnymi ,

23) prowadzenie kancelarii Wydziatu.

§18

Wydzial Budowy i Nadzoru (2)

Wydzial prowadzi catoksztatt zagadnien technicznych 1 ekonomicznych zwigzanych
z przygotowaniem dokumentow przetargowych na wazniejsze roboty drogowe ujgte w planach
Z77ZDW, a takze z realizacja i odbiorem robdt drogowych.

Do najwazniejszych czynnosci nalezy zaliczy¢:

1) nadzorowanie realizowanych rob6t budowlanych oraz innych ustug prowadzonych
przez Wydziat, odbiory tych robét i rozliczanie finansowe,

2) nadzorowanie realizowanych rob6t budowlanych oraz innych ustug prowadzanych przez
Wydziat a finansowanych ze srodkéw pomocowych i strukturalnych UE, odbiory tych
robdt i rozliczenia wg obowigzujacych w tym zakresie przepisOw unijnych oraz
wspolpraca z wladzami wdrazajacymi programy w trakcie ich realizacji,

3) prowadzenie i organizowanie przegladow w okresie r¢kojmi i gwarancji na zadaniach
prowadzonych przez Wydzial,

4) prowadzenie ewidencji zawartych umow realizowanych przez Wydzial, wg wymagan
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez ZZDW oraz sprawozdawczo$¢
z realizacji tych umow,

5) wykonywanie czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postepowan w sprawie
udzielenia zaméwien publicznych zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujagcym
»Regulaminem udzielania zamdwien publicznych przez ZZDW w Koszalinie”,

6) udzial w pracach komisji przetargowej, w zakresie dziatalnosci Wydziatu,

7) przygotowywanie wymaganych przez Wydzial Przygotowania i Realizacji inwestycji
danych do wnioskow w celu pozyskania s$rodkéw na wspdtfinansowanie zadan
drogowych z funduszy europejskich

8) wspotpraca z RDW w zakresie stosowania obowigzujacych norm, normatywow,
instrukcji itp. dotyczacych kosztorysowania, wykonawstwa robdt drogowych 1 zapewnienia
ich wlasciwej jakosci,

9) wspolpraca z Wydziatlem Planowania i Rozwoju Sieci Drogowej w zakresie okreslania
technologii robot i wartosci zadan w planach rocznych i wieloletnich,

10) wspotpraca z Wydzialem Geodezji i Gospodarki Gruntami na etapie realizacji
inwestycji w zakresie spraw zwigzanych z zajeciem gruntéw pod budowy drég, kontroli
geodezyjnej zwigzane] z odbiorem robot i inwentaryzacji geodezyjnej powykonawczej,

11) nadzér nad inspektorami nadzoru inwestorskiego w trakcie realizacji budow dot.
jakosci robdt, organizacji kontroli laboratoryjnej, a w szczegdlnosci w zakresie




przestrzegania procedur dotyczacych skutkow finansowych wprowadzanych zmian
technicznych i technologicznych,

12) wspolpraca z autorami Projektow Technicznych w zakresie petnienia nadzoru
autorskiego, a w szczegolnosci wprowadzanie zmian do projektow zgodnie z przepisami
prawa budowlanego,

13) wspolpraca ze Stanowiskiem ds. Ochrony Srodowiska,

14) nadzor nad finansami poszczegodlnych budéw prowadzonych przez Wydziat w ramach
przydzielonych limitéw finansowych i zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym,

15) inicjowanie szkolen stuzb nadzoru inwestorskiego z RDW w zakresie:

a) znajomosci przepisdw prawa budowlanego,
b) nowych technologii i technik wykonawstwa robét drogowych,
¢) egzekwowania jakosci robot w zgodnosci z kontraktem,

16) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania $rodkami publicznymi w zakresie
dziatalno$ci Wydzialtu,

17) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

18) prowadzenie kancelarii Wydziatu.

§19

Wydzial Drég (3)
Do zakresu dzialania Wydziatu nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z utrzymaniem i ochrong
drog, usprawnieniem i zabezpieczeniem ruchu drogowego, a w szczegdlnosci:

1) wspélpraca z Wydzialem Planowania i Rozwoju Sieci Drogowej w opracowywaniu

planéw rocznych i wieloletnich w zakresie biezacego utrzymania drog,

2) kontrola i analiza realizacji przydzielonego limitu finansowego w zakresie utrzymania

drog,

3) wspoldziatanie z RDW w zakresie biezacego utrzymania drog — monitorowanie

realizacji wydatkowania srodkow,

4) nadzér nad realizacja przegladow stanow drog i urzadzen drogowych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

5) organizacja i koordynacja Zimowego Utrzymania Drég ( ZUD ),

6) monitorowanie i biezaca kontrola realizacji (ZUD),

7) okresowe kontrole stanu drog w sezonie letnim 1 zimowym,

8) wspolpraca z Wydzialem Dokumentacji Technicznej w  zakresie opiniowania

dokumentacji technicznych,

9) opiniowanie dokumentacji technicznej dotyczacej budowy, przebudowy 1 remontow
drog,

10) planowanie, koordynowanie i rozliczanie zadafh z zakresu bezpieczenstwa ruchu
drogowego oraz przebudowy drog we wspdtpracy z RDW i urzgdami gmin oraz
Wydziatem Planowania i Rozwoju Sieci Drogowej,

11) opracowywanie uzgodnien decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
przylegtego do pasa drogowego drog wojewddzkich,

12) przygotowanie decyzji na budowe, przebudowe i lokalizacje zjazdow publicznych
i indywidualnych z drog wojewodzkich,

13) opracowywanie uzgodniefi projektow zwigzanych z lokalizacjg urzadzen obcych
w pasie drogowym,

14) rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie decyzji na lokalizacj¢ w pasie drogowym
reklam i tymczasowych obiektow handlowych,

15) wspoldziatanie z Wydzialem Planowania i Rozwoju Sieci Drogowej w zakresie
modutu BDD dotyczacego ewidencji drég i opracowywania na podstawie danych o
ewidencji sprawozdan ze stanu i zmian na sieci drog wojewodzkich,
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16) prowadzenie systemu referencyjnego i kilometracji drog we wspotpracy z Wydziatem
Planowania i Rozwoju Sieci Drogowej oraz Wydzialem Geodezji i Gospodarki
Gruntami,

17) prowadzenie systemow i programéw zwigzanych z oceng stanu drég i zarzadzaniem
drogami,

18) prace zwigzane z numeracjg, podziatem funkcjonalnym i klasyfikacjg drog,

19) planowanie i uzgadnianie nowych przebiegéw drog wojewddzkich we wspdlpracy z
Wydziatem Planowania i Rozwoju Sieci Drogowej oraz Wydzialem Geodezji i
Gospodarki Gruntami,

20) opiniowanie projektow stalej i tymczasowej organizacji ruchu drogowego,

21) nadzor nad prawidtowoscig oznakowania pionowego i poziomego drog,

22) przygotowywanie wnioskow na Komisj¢ Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego przy
Marszatku Wojewodztwa Zachodniopomorskiego w zakresie poprawy bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

23) przygotowywanie wnioskdw na Kapitule Zachodniopomorskiej —Organizacji
Turystycznej przy Marszatku Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w  zakresie
drogowych znakéw turystycznych,

24) uzgadnianie przejazdow pojazdéw nienormatywnych po drogach wojewodzkich ,

25) organizacja i kontrola prowadzenia pomiaréw ruchu drogowego oraz wspotdziatanie z
Wydzialem Planowania i Rozwoju Sieci Drogowej w tym zakresie,

26) koordynacja i nadzér nad prawidlowoscia decyzji administracyjnych wydawanych
przez kierownikow RDW w zakresie ustawy o drogach publicznych,

27) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych wydawanych
przez kierownikow RDW w zakresie ustawy o drogach publicznych,

28) udzial w pracach komisji przetargowej w zakresie dziatalnosci Wydzialu,

29) wykonywanie czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postepowan w sprawie
udzielenia zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujgcym
,Regulaminem udzielania zamowien publicznych przez ZZDW w Koszalinie”,

30) wspolpraca ze Stanowiskiem ds. Ochrony Srodowiska odno$nie zagadnien
zwiazanych z ochrong srodowiska w zakresie utrzymania drog,

31) kontrola wprowadzonych przez RDW danych do systemu ,,UTRUDNIENIA” i ich
aktualizacja na stronie internetowej,

32) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie
dziatalnosci Wydziatu,

33) udzial w komisjach odbiorowych robot utrzymaniowych i inwestycyjnych
prowadzonych przez RDW

34) czynny udziat w komisjach Zespotu Opiniujacego Projekty Inwestycyjne,

35) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

36) prowadzenie kancelarii Wydziatu.

§20
Wydzial Mostéw (4)
Do zakresu dziatania Wydziahu nalezy caloksztatt spraw zwigzanych z budowsg, utrzymaniem
i ochrong obiektéw inzynierskich na drogach wojewodzkich, a w szczegdlnosci:
1) wspodlpraca z Wydzialem Planowania i Rozwoju Sieci Drogowej w opracowywaniu
planéw rocznych i wieloletnich utrzymania obiektow inzynierskich,
2) kontrola i analiza realizacji przydzielonego limitu finansowego w zakresie budowy
i utrzymania obiektow inzynierskich,
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3) nadzér nad prowadzong ewidencjg obiektow mostowych oraz ksigg obiektow
mostowych - w komputerowym systemie SGM,

4) nadzor nad wdrozeniem zmian programowych systemu SGM,

5) nadzor nad realizacjg przegladow obiektow inzynierskich wykonywanych przez RDW,

6) wykonywanie przegladow szczegdtowych obiektéw mostowych,

7) analiza informacji o stanie obiektéw mostowych wynikajgca z przegladow,

8) planowanie, koordynowanie i rozliczanie zadan z zakresu przebudowy i remontéw
obiektéw inzynierskich we wspotpracy z RDW oraz WPiRSD,

9) nadzor nad zadaniami z zakresu przebudowy, remontéw i utrzymania obiektow
inzynierskich prowadzonych przez RDW,

10) prowadzenie kontraktéw na roboty prowadzone przez Wydzial, odbiory tych robot
i rozliczanie finansowe,

11)udziat w komisjach odbiorowych robot utrzymaniowych i inwestycyjnych
prowadzonych przez RDW,

12) przygotowywanie opisu zamOwienia na opracowanie dokumentacji technicznych
obiektow inzynierskich zakwalifikowanych do remontu, budowy lub przebudowy,

13) opiniowanie dokumentacji technicznej dotyczacej budowy, przebudowy i remontow
obiektéw inzynierskich,

14) koordynowanie akcja przeciwpowodziows i przeciwlodowa w celu ochrony mostow w
stanach kryzysowych na terenie dzialania ZZDW w stanach kryzysowych,

15) opiniowanie wnioskéw na umieszczenie urzadzen obcych w obrebie obiektow
inzynierskich,

16) czynny udziat w komisjach Zespotu Opiniujacego Projekty Inwestycyjne,

17) wspotpraca z autorami projektéw na etapie uzgadniania, opiniowania i realizacji zadan

18) wykonywanie czynnoéci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postgpowan w sprawie
udzielenia zamowien publicznych zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujgcym
,,Regulaminem udzielania zamowien publicznych przez ZZDW w Koszalinie”,

19) udziat w pracach komisji przetargowej w zakresie dziatalnosci Wydziatu,

20) wspolpraca ze Stanowiskiem ds. Ochrony Srodowiska,

21) wspblpraca z wy6dziatami Urzedu Marszatkowskiego i Urzedu Wojewodzkiego,

22) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie
dziatalnosci Wydziatu,

23) prowadzenie kancelarii Wydziahu,

24) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§21
Wydzial Organizacji i Zatrudnienia (5)
Do zakresu czynnosci Wydziatu nalezy catoksztatt spraw polityki kadrowej, placowej, socjalnej,
organizacyjnej, z zastrzezeniem czynnosci powierzonych kierownikom RDW, a w szczegolnoscei:
1) zatatwianie formalno$ci zwigzanych z przyjmowaniem, przenoszeniem, wynagradzaniem
oraz zwalnianiem pracownikow,
2) przeprowadzanie oraz nadzorowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze
3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i aktualizowanie danych do systemu
komputerowego "KADRY™",
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z planowaniem i udzielaniem urlopéw
wypoczynkowych, zwolnien od pracy oraz ewidencji czasu pracy,
5) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych,
6) prowadzenie zagadnief zwigzanych z nagradzaniem, karaniem, porzadkiem i dyscypling

pracy,
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7) wystawianie $wiadectw pracy i zaswiadczen o pracy w warunkach szczegdlnych bylym
pracownikom,

8) prowadzenie systemu ocen pracowniczych,

9) planowanie wynagrodzen osobowych oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz
z ich rozliczeniem,

10) gospodarka przyznanym limitem wynagrodzen osobowych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen panstwowych i wyréznien resortowych,

12) prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikéw, emerytow i rencistow,

13) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami,

14) sporzadzanie uméw cywilno — prawnych dla pracownikéw wiasnych i obeych,

15) prowadzenie numeracii i rejestracji zarzadzen i decyzji Dyrektora ZZDW,

16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

17) prowadzenie sekretariatu i obstuga korespondenciji,

18) prowadzenie rejestrow zarzadzen Marszatka Wojewodztwa, uchwat Zarzadu Wojewodztwa

oraz Sejmiku Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

19) prowadzenie rejestru interpelacji wplywajacych do ZZDW,

20) protokotowanie narad zarzadzanych i prowadzonych przez Dyrektora ZZDW,

21) prowadzenie zakladowej ksiegi zalecen i uwag Spotecznego Inspektora Pracy

22) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania $rodkami publicznymi w zakresie
dziatalno$ci Wydziatu,

23) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 22

Wydzial Zaméwien Publicznych (6)
Do zadah Wydziatu nalezy prowadzenie i koordynacja catoksztaltu spraw zwiazanych
7z udzielaniem zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami prawa oraz obowiazujacym
.Regulaminem udzielania zamowien publicznych przez ZZDW w Koszalinie”, w szczegolnosci:
1) sporzadzanie planéw zaméwien publicznych na podstawie zestawien planowanych
zadan przygotowanych przez poszczegolne komorki organizacyjne ZZDW i RDW,
2) przygotowanie i prowadzenie przy wspélpracy Komisji Przetargowej postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z obowigzujacym ustawodawstwem
w tym zakresie oraz ,.Regulaminem udzielania zaméwien publicznych w ZZDW
w Koszalinie”,
3) przygotowanie i prowadzenie przy wspolpracy Komisji Przetargowej postgpowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego, zgodnie z dokumentem pn. ,,Podzial zadan
pomiedzy Zachodniopomorskim Zarzadem Drog Wojewddzkich w Koszalinie a
Wydzialem Infrastruktury i Transportu Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji drogowych
yjetych w Wieloletnim Programie Inwestycyjnym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego na lata 2007-2013”,
4) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkoéw zaméwienia we wspolpracy z komorkami
merytorycznymi przygotowujacymi dokumentacje techniczng,
5) przygotowywanie umow w sprawie zamowienia publicznego,
6) wspotpraca z Sekcja ds. Prawnych w zakresie opracowywania wzorcowych specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia,
7) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego oraz informacji o rozpoczeciu postgpowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego,
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8) wszczynanie postepowan o zamdwienie publiczne poprzez zamieszczanie ogloszen w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na wlasnej stronie internetowej, a takze
przekazywanie ogloszen do Urzedu Oficjalnych Wspélnot Europejskich,

9) rejestrowanie zamdwien publicznych i zawartych umow,

10) opracowywanie kwartalnych sprawozdan z przeprowadzonych postgpowan o zaméwienie

publiczne,

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach i przekazywanie ich

Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,

12) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi ZZDW i RDW w zakresie prowadzonych

postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

13) przekazywanie Sekcji ds. Prawnych projektow umoéw w celu zaopiniowania pod

wzgledem zgodnosci z ustawg — Prawo zaméwien publicznych i Kodeksem cywilnym,

14) prowadzenie i przygotowanie dokumentacji zwigzanych z czynno$ciami Kierownika

zamawiajacego,

15) dokumentowanie przeprowadzonych postepowan,

16) prowadzenie kontroli zaméwien pod wzgledem formalnoprawnym przestrzegania

przepisow ustawy,

17) nadzér nad przeprowadzonymi zamowieniami publicznymi w catym ZZDW,

18) prowadzenie procedur odwolawczych,

19) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,

20) prowadzenie kancelarii Wydziatu.

§23

Wydzial Zaplecza Technicznego i Administracji (7)
Do zadan realizowanych przez Wydziat nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie remontéw obiektow zaplecza technicznego ZZDW, nadzor nad realizacja
planu,

2) realizowanie zadan ochrony przeciwpozarowej obiektow ZZDW,

3) kontrola i analiza stanu ochrony przeciwpozarowej w Zarzadzie i Rejonach,

4) wspotpraca z jednostkami strazy pozarnej,

5) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu P.POZ.,

6) prowadzenie instruktazu ogdlnego nowo przyjetych pracownikow w zakresie P.POZ.,

7) wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

8) udzielanie pierwszej pomocy,

9) zapewnienie lacznosci ze stluzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi = w
szczegblnodci w  zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej,

10) planowanie i realizacja zakupow srodkow trwatych dla ZZDW,

11) wspolpraca z Wydzialem Planowania i Rozwoju Sieci Drogowej w opracowywaniu
planéw rocznych w zakresie wydatkow inwestycyjnych i administracyjnych,

12) ubezpieczenie majatku i sprzetu ZZDW,

13) zakup i zaopatrywanie ZZDW w materialy i sprzet biurowy, odziez ochronng i
robocza, srodki higieny, druki, leki pierwszej pomocy, pras¢ i literaturg¢ fachowa,
znaczki pocztowe, znaki sadowe, znaki oplaty skarbowej, bilety jednoprzejazdowe
autobusowe oraz prowadzenie ich ewidencji,

14) wykonywanie czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postgpowan w
sprawie udzielenia zamowieni publicznych zgodnie z przepisami prawa oraz
obowiazujacym ,.Regulaminem udzielania zaméwien publicznych przez ZZDW w
Koszalinie”,
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15) udzial w pracach komisji przetargowej w zakresie dziatania Wydziatu,
16) nadzoér nad wilasciwym uzytkowaniem i zabezpieczeniem sktadnikow majgtkowych,
w tym:
a) gospodarkg srodkami trwatymi,
b) eksploatacjg maszyn, urzadzen i srodkéw transportowych,
¢) gospodarka nieruchomosciami,
d) nadzér nad przygotowaniem sprzetu i zaplecza do zimowego utrzymania drog (ZUD).

9) prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) obstuga korespondencji,

11) obstuga tacznosci telefonicznej w ZZDW, RDW Koszalin,

12) prowadzenie ewidencji:

a) srodkow trwatych, okresowe uzgadnianie ewidencji prowadzonej w Wydziale
z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych RDW,
b) drukéw Scistego zarachowania,

13) gospodarowanie $rodkami transportu w ZZDW — prowadzenie dokumentacji
techniczno-eksploatacyjnej,

14) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej,

15) administrowanie budynkiem i pomieszczeniami biurowymi ZZDW,

16) biezace utrzymanie obiektow budowlanych ZZDW,

17) prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkoéw trwalych w uzywaniu oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

18) przeprowadzanie likwidacji sktadnikéw majatkowych,

19) prowadzenie ewidencji zawartych umow,

20) prowadzenie pracowni poligrafii,

21) nadzér nad pracami konserwatora budynku, konserwatora centrali telefonicznej,
pracownika gospodarczego utrzymujgcego czystos¢ wokét budynkéw ZZDW i RDW
Koszalin,

22) kontrola ochrony w systemie monitoringu sygnatow alarmowych w budynkach ZZDW
i RDW Koszalin,

23) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, opiniowanie i dekretowanie wszelkich
dokumentéw finansowych z zakresu dziatania Wydziatu,

24) wystawianie faktur zewnetrznych i wewnetrznych, not ksiggowych oraz ich ewidencja,
w zakresie prowadzonych zagadnien,

25) przygotowywanie harmonograméw wydatkow administracyjnych oraz wydatkow
zarzadzania siecig drogowa w ramach przyznanych $rodkéw, planowanych do
realizacji w okresach miesigcznych,

26) prowadzenie na biezgco komputerowej ewidencji analitycznej kosztow:

a) administracyjnych,
b) utrzymania budynkow,
¢) zarzadzania siecig drogowg w ramach przyznanych srodkow.

27) wspolpraca z RDW w zakresie prowadzonych zagadnien, w szczegdlnosci
koordynacja planéw i wydatkow RDW w zakresie zarzgdzania siecig drogows,
wydatkow administracyjnych i wydatkéw na utrzymanie budynkow,

28) wspolpraca ze Stanowiskiem ds. Ochrony Srodowiska,

29) pomoc w organizacji narad i szkolen organizowanych w ZZDW,

30) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu Wydziatu,

37) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania $rodkami publicznymi w zakresie
dziatalnosci Wydziatu,

38) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 24

Wydzial Budzetowo - Finansowy (8)

Do obowigzkéw Zastepcy Gtownego Ksiggowego nalezy:

1) zapewnienie sprawnej obshugi finansowo-ksiggowej ZZDW w Koszalinie,

2) wspieranie organizacyjno-operacyjne oraz w zakresie obowigzujgcych przepisow

prawa Glownego Ksiegowego,

3) wsparcie merytoryczne pracownikow,

4) wspotpraca z podlegtymi Rejonami Drog Wojewodzkich oraz Wydziatami ZZDW,

5) zastepowanie Zastepcy Dyrektora ds. ekonomicznych/Glownego Ksiegowego podczas
jego nieobecnosci.

Do zakresu dziatania Wydziatlu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem,
wykorzystaniem i ewidencjg $rodkéw finansowych na budowe i utrzymanie drog oraz
zabezpieczenie dziatalnosci wiasnej ZZDW, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie planéw finansowych w zgodzie z obowigzujgcymi przepisami oraz
w ukladzie i zakresie wynikajgcym z obowigzujacej klasytikacji budzetowej,
2) sporzadzanie harmonogramoéw realizacji wydatkow ZZDW na poszczegdlne miesigce,
3) realizacjia dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym oraz kontrola dyscypliny budzetowej polegajaca zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu i innymi bedacymi w dyspozycji ZZDW,
b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,
¢) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia ewentualnych
roszczen spornych oraz splaty zobowigzan.
4) analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych zgodnie z przyznanymi limitami na
poszczegblne RDW i wedlug asortymentdw robot,
5) prowadzenie rachunkowosci ZZDW zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
w tym zakresie, polegajace zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy:
o wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
e ochrone mienia bedgcego w posiadaniu ZZDW,
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu rachunkowosci oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci
finansowej w sposdb umozliwiajacy:
o prawidlowe i terminowe rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych za mienie ZZDW,
e prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z wystgpujacymi
podmiotami i z wszystkich obowigzujacych tytutow,
e terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych.
6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z finansowaniem, rozliczaniem i ewidencja
ksiegowsa zdarzen gospodarczych ZZDW finansowanych ze $rodkéw wiasnych jak
i funduszy unijnych,
7) wnioskowanie o przyznanie $rodkow na zadania inwestycyjne oraz analiza wykorzystania
ich w relacji do planu rzeczowego,
8) sporzadzanie okresowych analiz tematycznych dotyczacych wykorzystania $rodkow
przydzielonych z budzetu oraz innych znajdujacych si¢ w dyspozycji ZZDW,
9) prowadzenie obstugi gotowkowej i bezgotowkowej ZZDW,
10) obsluga finansowo - ksiggowa rachunkéw bankowych ZZDW,
11) ewidencja dochodow i wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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12) prowadzenie ewidencji wadiéw i kaucji gwarancyjnych i okresowe uzgadnianie ich
zgodnosci z poszczegolnymi kontrahentami,

13) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow i sporzadzanie list plac,

14) dokonywanie naliczen, sporzadzanie deklaracji oraz rozliczen dotyczacych obowigzujgcych
tytutow podatkowych oraz rozliczen z ZUS,

15) sporzadzanie deklaracji podatku od towaréw i ustug na podstawie sporzadzonych
rejestrow i rozliczenie z Urzedem Skarbowym,

16) okresowe uzgadnianie ewidencji syntetycznej srodkow trwatych z ewidencja
analityczng prowadzong w Wydziale Zaplecza Technicznego i Administracji,

17) rozliczanie inwentaryzacji,

18) sporzadzanie deklaracji miesiecznych wplat na PFRON,

19) wspotudzial w opracowywaniu projektow przepisow wewngetrznych wydawanych
przez Dyrektora ZZDW, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegélnosci
zaktadowego planu kont i obiegu dokumentow,

20) wdrazanie nowych i nowelizowanych przepisow ogdlnych i branzowych,

21) sporzadzanie rocznych i okresowych analiz realizacji planow rzeczowo-finansowych
przy wspoétudziale pozostatych komorek organizacyjnych ZZDW,

22) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie
dziatalnosci Wydziatu,

23) udziat w pracach komisji przetargowej w zakresie dziatania Wydziatu.

24) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§25

Wydzial Dokumentacji Technicznej (9)
Do zakresu pracy Wydziatu nalezy zaliczy¢:

1) prace zwiazane z opracowaniem dokumentacji technicznej drogowej i mostowe]

w zakresie:

a) budowy,

b) przebudowy,

¢) remontu,

d) innych zwigzanych z drogami i mostami,

2) biezaca wspolpraca z jednostkami projektowymi w zakresie ustalania sposobow
rozwigzan technicznych, technologicznych i organizacji ruchu,

3) wykonywanie czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postgpowan w sprawie
udzielenia zaméwien publicznych zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujagcym
.Regulaminem udzielania zaméwien publicznych przez ZZDW w Koszalinie”,

4) udziat w pracach komisji przetargowej w zakresie dziatania Wydziatu,

5) kontrola realizacji przydzielonego limitu finansowego na dokumentacje techniczne,
poprzez sprawdzanie faktur i rachunkow pod wzgledem zgodnosci z zawartymi
umowami w zakresie dokumentacji technicznej i rzetelnego ich wykonania,

6) wspélpraca z Wydziatlem Geodezji i Gospodarki Gruntami w zakresie pozyskiwania
gruntéw pod budowe i modernizacje drog oraz budowe obiektéw mostowych,

7) wspolpraca z wydzialami przy sporzadzaniu rocznych i wieloletnich planéw robot
drogowo — mostowych w zakresie projektow technicznych oraz opiniowania dokumentacji
techniczne;:

a) budowy drog i mostow,
b) budowy urzadzen obcych w pasie drogowym,
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8) wspotpraca z Wydziatem Budowy i Nadzoru na etapie opracowywania projektow przez
jednostki projektowe w zakresie poprawno$ci rozwigzan technicznych, technologicznych
i konstrukcyjnych uwzglednianych w projektach technicznych,
9) przygotowanie dokumentacji technicznej i innych dokumentéw budowy do protokolarnego
przekazania do Wydziatu Budowy 1 Nadzoru,
10) wspdlpraca z Wydziatem Planowania i Rozwoju Sieci Drogowej przy sporzadzaniu
rocznych i wieloletnich planow w zakresie projektow technicznych,
11) wspotpraca ze Stanowiskiem ds. Ochrony Srodowiska,
12) obshuga Zespotu Opiniowania Projektow Inwestycyjnych (ZOPI) dla zadan wiasnych
w zakresie drog i mostow,
13) sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym, prawnym i technicznym,
14) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
15) prowadzenie kancelarii Wydziatu.

§ 26

Sekeja Informatyczna (10)
Do zakresu pracy Sekcji Informatycznej nalezy zarzadzanie systemami informatycznymi w ZZDW
w Koszalinie oraz w Rejonach Drog Wojewodzkich, a w szczegodlnosci:

1) administrowanie logiczng i fizyczng infrastrukturg informatyczng ZZDW i RDW,

2) administrowanie systemem informatycznym,

3) archiwizowanie danych w formie elektronicznej,

4) zabezpieczanie danych przed wirusami oraz zabezpieczenie sieci przed osobami
nieupowaznionymi,

5) administrowanie serwerami internetowymi (strona internetowa www.zzdw.koszalin.pl,
poczta elektroniczna, udostgpnianie Internetu w sieci),

6) przygotowanie planéw zakupow sprzgtu i oprogramowania komputerowego,

7) zlecanie ustug informatycznych (naprawy, konserwacje, doradztwo informatyczne, itp.),

8) wykonywanie czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postepowan w sprawie
udzielenia zaméwien publicznych zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujgcym
,.Regulaminem udzielania zaméwien publicznych przez ZZDW w Koszalinie”,

9) udziat w pracach komisji przetargowe;,

10) opracowywanie map cyfrowych na podstawie danych dostarczanych z systemow
wykorzystywanych w ZZDW i RDW,

11) wykonywanie wszelkich prac graficznych (prezentacje, wizytowki, zaproszenia, dyplomy
i inne) na potrzeby ZZDW 1 RDW,

12) udzielanie pomocy pracownikom ZZDW i RDW w obstudze komputeréw i oprogramowania,

13) tworzenie strategii informatyzacji ZZDW, a takze jej biezace analizowanie, modyfikowanie,
uszczegolowianie lub rozbudowywanie,

14) badanie i analiza potrzeb wydziatow, RDW i poszczegolnych pracownikéw ZZDW
umozliwiajacych optymalne dostosowanie sprzetu i oprogramowania komputerowego do
wymagan uzytkownikow,

15) biezace $ledzenie rynku informatycznego i technologii informatycznych,

16) doradztwo w zakresie usprawnien pracy i korzystania z informacji,

17) pomoc w tworzeniu skomplikowanych arkuszy obliczeniowych, generowaniu raportow
z istniejgcych systemow, tworzeniu innych dokumentow,

18) szkolenie personelu w zakresie obstugi wykorzystywanych systemow informatycznych,

19) ewidencja sprzetu i oprogramowania komputerowego,

20) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania $rodkami publicznymi w zakresie
dzialalnosci Sekcji,
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21) przeprowadzanie kontroli wykorzystywania systemow informatycznych ZZDW i RDW,
22) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§27

Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami (11)
Do zakresu pracy Wydziatu nalezy calo$¢ spraw zwigzanych z zabezpieczeniem geodezyjnym
ZZDW i prowadzenia gospodarki gruntami, a w szczegolnosci:

1) zatatwianie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do nabywania i przekazywania
nieruchomosci,

2) zlecanie, nadzorowanie i odbiory robot geodezyjnych i kartograficznych,

3) zapewnienie inwestorskiej obstugi i kontroli geodezyjnej w przygotowaniu, realizacji
i odbiorze inwestycji, przygotowanie wnioskow o podjecie uchwat w tym przedmiocie,

4) negocjowanie warunkéw umow i ugod w zakresie wyptaty odszkodowan, dotyczacych
zakresu dzialania Wydziatu,

5) sprawy rozgraniczania, udzial w rozprawach granicznych zarzadzanych gruntéw oraz
kontrola stanu znakow granicznych,

6) zakladanie i prowadzenie ewidencji gruntow pod drogami,

7) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wyptat z tytulu zarzadu, nabywania,
przejmowania gruntéw, ochrony gruntow rolnych i lesnych oraz wspotpraca z Wydziatem
Planowania i Rozwoju Sieci Drogowej w zakresie wylaczania gruntéw z produkcji
rolnej lub lesne;,

8) regulacja stanu prawnego gruntow zajetych pod drogi i mosty,

9) opiniowanie projektow podziatow gruntow przeznaczonych do przekazania,

10) wspoélpraca z wiasciwymi terenowo organami administracji rzagdowej i samorzadowej

w zakresie dziatania Wydziatu,

11) udziat w pracach komisji przetargowej w zakresie dzialania Wydziatu,

12) wykonywanie czynnoéci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postepowan w sprawie
udzielenia zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujacym
.Regulaminem udzielania zamowien publicznych przez ZZDW w Koszalinie”,

13) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie

dziatalnosci Wydziatu,

14) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

15) prowadzenie kancelarii Wydziatu.

§28

Wydzial Przygotowania i Realizacji Inwestycji (12)
Do zadania Wydziatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji nalezy:

1) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych przy $cistej wspotpracy z Wydziatem
Wdrozen RPO i w uzgodnieniu z Wydziatem Infrastruktury Urzedu
Marszatkowskiego,

2) nadzor nad rozliczeniem finansowym inwestycji z Wykonawca/Ustugodawcg,

3) rozliczenia rzeczowo- finansowe z Instytucjg Posredniczacg — Wydzialem Rozliczen
Urzedu Marszatkowskiego,

4) prowadzenie korespondencji pomigdzy ZZDW, a Zarzadem Wojewodztwa
(przygotowanie wszelkich projektow wnioskow i uchwat na kazdym etapie realizacji
inwestycji),

5) prowadzenie okresowej sprawozdawczodci z realizacji inwestycji wraz z petng
informacjg do Wydziatu Infrastruktury i Transportu UM,
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6) prowadzenie monitoringu inwestycji w zakresie osiggniecia zamierzonych efektow
oraz zapewnienia trwatosci projektu.

7) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania $rodkami publicznymi w zakresie
dziatalnosci Wydziatu,

8) wspdlpraca ze Stanowiskiem ds. Ochrony Srodowiska.

9) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefstwa i higieny pracy,

10) prowadzenie kancelarii Wydziatu.

§29

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (13)
Do zadan wykonywanych na Stanowisku ds. audytu wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:
1) obiektywna i niezalezna ocena procesOw, systemOw oraz procedur istniejgcych
w ZZDW, a w szczegblnosci:
a) ocena zgodnosci prowadzone] dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi,
b) przeglad ustanowionych mechanizmow kontroli wewnetrznej, w tym kontroli
finansowe;,
¢) ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow zarzadzania i kontroli
w ZZDW,
d) ocena wiarygodnosci i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
e) badanie i ocena systemu pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych oraz
dysponowania nimi,
f) badanie zgodnosci z przepisami prawa zasad i trybu udzielania zam6wien publicznych,
g) ocena efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow ZZDW,
h) ocena wiarygodnos$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
planu finansowego ZZDW,
2) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych zawierajacych:
a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania ZZDW,
b) okreslenie oraz analiz¢ przyczyn i skutkdw uchybien,
c) zalecenia w sprawie usuni¢cia uchybien lub wprowadzenia usprawnien,
3) analiza obszarow audytu w zakresie dzialalno$ci ZZDW, w celu wyodrebnienia
obszarow ryzyka do przeprowadzenia zadan audytowych,
4) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego i sprawozdania z wykonania
planu,
5) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego,
6) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych, w celu dokonania oceny dostosowania
dziatan ZZDW do zgloszonych przez audytora wewnetrznego uwag i wnioskow,
7) wykonywanie czynnos$ci doradczych, w tym skfadanie wnioskow majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania ZZDW,
8) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 30
Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska (14)

Do zadan wykonywanych na Stanowisku ds. Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie przygotowanie inwestycji:
a) opiniowanie dokumentacji z zakresu ochrony srodowiska wykonywanej na etapach
przygotowania inwestycji,
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2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

b) uzgadnianie raportéw o oddzialywaniu na srodowisko wykonanych do koncepcji
programowych,

¢) uzgadnianie raportéow o oddzialywaniu na $rodowisko wykonanych do wniosku
o udzielenie decyzji lokalizacyjnej,

d) uzgadnianie raportéow o oddzialywaniu na $rodowisko wykonanych do wniosku
0 pozwolenie na budowe,

e) przekazywanie informacji komérkom organizacyjnym ZZDW oraz RDW o obowigzujgcych
aktach prawnych dotyczacych Ochrony Srodowiska,

f) aktualizowanie mapy sieci drog wojewddzkich z uwzglednieniem terenow
chronionych wojewodztwa zachodniopomorskiego we wspoOlpracy z RDOS
w Szczecinie,

w zakresie utrzymania drog:

a) naliczanie i uiszczanie optat za korzystanie ze srodowiska,

b) prowadzenie bazy danych zwigzanych z korzystaniem ze srodowiska:

e oplaty za wprowadzanie wod opadowych i roztopowych do wéd i do ziemi,
e emisji pylow i gazow do srodowiska,

¢) prowadzenie bazy danych kanalizacji deszczowej i jej aktualizacja,

d) prace zwigzane z pozwoleniami wodno-prawnymi,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniem wiasnosci kanalizacji deszczowe;j,

f) zlecenia i koordynacja pomiaréw monitoringowych srodowiska w pasie drogowym:

e pomiary okresowe,
e pomiary wykonawcze na mocy ustawy — Prawo ochrony srodowiska,
e przeglady ekologiczne i ewidencjonowanie wynikow,

g) przygotowywanie i koordynowanie zagadnien zwigzanych ze sporzgdzaniem map
akustycznych,

h) pomiary porealizacyjne,

i) koordynowanie uméw sporzgdzanych przez RDW na konserwacje i czyszczenie
separatorow,

j) wspolpraca z instytucjami inspekcyjno - kontrolnymi,

k) opracowywanie umoéw z zakresu ochrony srodowiska oraz skladanie raportow
do wiasciwych instytucji,

1) koordynowanie spraw zwigzanych z usuwaniem i utylizacjg zwierzyny padtej w
pasie drogowym,

m)wspotdziatanie z RDW w zakresie utrzymania zieleni w pasie drogowym
i koordynacja dzialan w tym zakresie,

n) nadzor nad prawidtowg realizacjg gospodarki drewnem pochodzagcym z wycinki
drzew z pasa drogowego,

0) udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski zwigzane z zagadnieniami srodowiskowymi.

udzial w pracach komisji przetargowej w zakresie dzialania Stanowiska,

wykonywanie czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postgpowan

w sprawie udzielenia zamowien publicznych zgodnie z przepisami prawa oraz

obowigzujagcym ,.Regulaminem udzielania zamowien publicznych przez ZZDW

w Koszalinie”,

prowadzenie Rejestru zabytkdéw przyrody,

prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania $rodkami publicznymi w zakresie

dzialalnosci Stanowiska,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie kancelarii Stanowiska.
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§ 31

Sekeja ds. Prawnych (15)
Do zadan Sekcji ds. prawnych nalezy w szczegolnoscei:

1) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz ZZDW, polegajacej w szczegdlnosci na
udzielaniu porad prawnych, sporzgdzaniu opinii prawnych, opracowywaniu projektow
aktow prawnych oraz wystepowaniu przed sagdami i urzgdami,

2) opracowywanie projektow zarzadzefi i decyzji Dyrektora ZZDW oraz projektow uchwat
Zarzadu Wojewddztwa 1 Sejmiku Wojewodztwa w  zakresie kompetencji i
penomocnictw dla Dyrektora 1 pracownikow ZZDW przy wspdtudziale
merytorycznych komorek,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow zarzadzen i decyzji
Dyrektora ZZDW przygotowanych przez inne komorki organizacyjne w zakresie ich
kompetencji,

4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego ZZDW w postgpowaniu
sadowym oraz przed innymi organami orzekajacymi na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora,

5) opracowywanie projektow odpowiedzi na zglaszane roszczenia odszkodowawcze
z tytutu zdarzen na drogach wojewddzkich, wspdtpraca w tym zakresie z zaktadem
ubezpieczen oraz brokerem dziatajacym na rzecz ZZDW,

6) opiniowanie zawarcia ugody w sprawach majatkowych, umorzenia wierzytelnosci,

7) opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych wydawanych w imieniu Zarzadu
Wojewodztwa, przygotowanych przez upowaznionych pracownikow,

8) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci ZZDW,

9) opiniowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz umow cywilnoprawnych
pod wzgledem zgodno$ci z ustawg — Prawo zamowien publicznych i kodeksem
cywilnym w porozumieniu z Wydziatem Zamowien Publicznych,

10) udzielanie opinii prawnych i interpretacji obowiazujacych przepisow,

11) prowadzenie repertorium spraw sadowych,

12) przekazywanie informacji o obowigzujacych przepisach prawnych,

13) udzial w przeprowadzaniu shuzby przygotowawczej i organizowaniu egzaminu
konczacego tg stuzbe w zakresie wynikajacym z ustalonej procedury,

14) przestrzeganie przepisdéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 32

Samodzielne Stanowisko ds. BHP (16)

Do zadan wykonywanych na Stanowisku ds. BHP nalezy w szczegoélnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) prowadzenie instruktazu ogdlnego nowo przyjetych pracownikow w zakresie BHP

3) opracowywanie wnioskow pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji,

4) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

5) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikoéw oraz poprawe warunkow pracy,



6) wspoldzialanie z komorkami w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu
pracy oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno —  organizacyjnych zapewniajgcych  poprawe — stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czescei, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

8) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzgdzen majgcych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow,

9) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

10) opracowywanie regulaminow i instrukcji w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych zwigzanych z zakresem dziatania
Stanowiska,

12) opiniowanie szczegétowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

13) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywanie wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na
choroby zawodowe,

14) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikow szkodliwych
dla zdrowia w $rodowisku pracy,

15) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

16) ocena ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca,

17) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualne;j,

18) wspotpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

19) opracowywanie programow szkolenia z zakresu BHP,

20) kontrola przeprowadzenia szkolen stanowiskowych w Rejonach,

21) prowadzenie rejestru szkolen z zakresu BHP w Zarzadzie,

22) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu BHP ,

23) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiardw oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami,

24) wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

25) wspoldziatanie z zaktadowa organizacjg zwigzkowsg i Spolecznym Inspektorem Pracy

przy:



a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisoOw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i zakresie ustalonym w odrgbnych
przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy,

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

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

27) wykonywanie czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postepowan w sprawie

udzielenia zamowien publicznych zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujgcym
,Regulaminem udzielania zamowien publicznych przez ZZDW w Koszalinie”,

28) udzial w pracach komisji przetargowej w zakresie dziatania Stanowiska,
29) prowadzenie kancelarii Stanowiska.

§33

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych (17)

Do zadan wykonywanych na Stanowisku ds. obronnych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
0)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

opracowywanie planu ostony technicznej drég o znaczeniu obronnym na potrzeby

obrony panstwa,

opracowywanie, planow, sprawozdan i informacji z dziatalnosci obronnej ZZDW,

wspolpraca i wspoéldziatanie z Oddzialem Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych

i Autostrad w Szczecinie w zakresie spraw obronnych,

opracowanie i biezgca aktualizacja podstawowej dokumentacji osiggania wyzszych

stanow gotowosci obronnej w ZZDW,

opracowanie i biezgca aktualizacja dokumentacji stalego dyzuru w ZZDW,

wspotpraca z Wojskowa Komendg Uzupelien, Komenda Policji, Wojskowa

Komenda Transportu i Biurem Spraw Obronnych i Bezpieczefistwa Publicznego

Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

udziat w szkoleniach organizowanych przez Generalng Dyrekcje Drog Krajowych

i Autostrad w Warszawie,

wspolpraca z przedstawicielami Sit Zbrojnych RP w zakresie planowania ostony

technicznej drog o znaczeniu obronnym,

udzial w rekonesansach przebiegu drog o znaczeniu obronnym,

prowadzenie albumow map sieci drogowej w ZZDW,

zbieranie danych o stanie drog i obiektéw mostowych dla potrzeb obronnosci,

opracowanie i nadzor nad realizacjg planu OC w ZZDW,

wspotudzial w wykonywaniu zadan HNS (rola panstwa — gospodarza) na rzecz Sil

Zbrojnych Panstw NATO,

prowadzenie spraw reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j

pracownikéw ZZDW,

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

— prowadzenie ewidencji oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem
i przechowywaniem dokumentacji niejawnej o klauzuli ,Zastrzezone”
w ZZDW,

— udostepnianie dokumentacji niejawnej o klauzuli ,Zastrzezone” osobom
posiadajgcym poswiadczenie bezpieczenistwa lub upowaznienie Dyrektora ZZDW,

— przestrzeganie wlasciwego oznaczania i nadawania klauzuli tajnosci dokumentom
niejawnym,

—  wykonywanie polecef pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,
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16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez zwierzchnika, zwigzanych
z pracg na ww. stanowisku.

§34

Rejony Drég Wojewodzkich:

1. RDW dzialaja jako terenowe komorki organizacyjne ZZDW pod nazwa ,,Zachodniopomorski

Zarzad Drog Wojewddzkich w Koszalinie — Rejon Drog Wojewddzkichw............... ”

2. RDW zobowigzane s do stalej wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi ZZDW
wilagciwymi merytorycznie w zakresie danego zagadnienia, zobowigzane sg udziela¢
wszelkich informacji, wyjasnien, sktada¢ zadane sprawozdania. W przypadku, gdy dane
zagadnienie dotyczy wigcej niz jednego RDW, wlasciwa komorka organizacyjna peini role
koordynatora zadania,

. Ramowy schemat organizacyjny RDW okresla zatacznik Nr2 do niniejszego Regulaminu,

4. Szczegbtows strukture organizacyjng RDW okreslajg regulaminy organizacyjne opracowane

przez kierownikéw RDW. Regulaminy te wymagaja zatwierdzenia przez Dyrektora ZZDW,

5. Do zakresu dziatania Rejonéw Drog Wojewodzkich nalezy:

1) systematyczna ocena stanu technicznego drog i obiektéw mostowych poprzez
dokonywanie objazdéw drog i kontroli obiektow mostowych,

2) bezposredni nadzér i kierowanie biezacym utrzymaniem drég, w tym zimowym
utrzymaniem drog (ZUD), wykonywanym zaréwno w systemie zleconym jak i sitami
wihasnymi,

3) wykonywanie prac awaryjnych i porzadkowych na drogach i obiektach inzynierskich
oraz kontrola nad zleconymi w tym zakresie pracami,

4) zghaszanie potrzeb w zakresie robot utrzymaniowych, remontowych i inwestycyjnych,

5) dokonywanie i kontrola przegladéw obiektow mostowych,

6) w zakresie prowadzonych inwestycji i robot:

a) udzial w procesie projektowania robot drogowo-mostowych poprzez mozliwos¢
wnoszenia uwag do tworzonych dokumentacji,

b) udziat w przekazaniu odcinka robot (terenu budowy),

¢) kontrola stalego oznakowania drog i mostow w czasie robot oraz oznakowania
prowadzonych robot,

d) udzial w odbiorach rob6t drogowo — mostowych zlecanych 1 nadzorowanych przez
77DW oraz kontrola stanu technicznego odebranych odcinkow drég i obiektow
mostowych w okresie rekojmi, a takze zgtaszanie uwag i wnioskow w tym zakresie
do Wydziatu Budowy i Nadzoru, Wydziatu Drég i Wydzialu Mostow,

¢) bezposredni nadzér nad robotami utrzymaniowymi, remontowymi i inwestycyjnymi
drogowo-mostowymi prowadzonymi przez RDW,

7) zbieranie i gromadzenie informacji oraz prowadzenie wymaganej ewidencji drog,
obiektéow mostowych i obiektéw budowlanych znajdujgcych si¢ na terenie dziatania
RDW,

8) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym urzadzen (przytaczy, drobnej
infrastruktury budowlanej, itp.) niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
ruchu drogowego w formie decyzji administracyjnych,

9) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w sprawie
umieszczania w pasie drogowym obiektow handlowych i ustugowych oraz reklam,

10) uzyskiwanie informacji, prowadzenie postgpowan administracyjnych w zwiazku

z ujawnionymi przypadkami samowolnego zaj¢cia pasa drogowego, koniecznoscig
przywrocenia pasa drogowego do stanu poprzedniego, ustalania i pobierania kar
pienieznych z tego tytutu oraz przygotowanie stosownej decyzji administracyjnej,
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11) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji zwigzanych
z zajeciem pasa drogowego, spowodowanych wykonywaniem robét w pasie drogowym
oraz umieszczaniem w nim urzadzen i obiektow nie zwigzanych z gospodarka
drogows i potrzebami ruchu wraz z ustalaniem i pobieraniem oplat z tego tytutu,

12) zbieranie danych o ruchu i wypadkach drogowych,

13) wykonywanie decyzji dotyczgcych wprowadzenia ograniczen ruchu badz zamykania
drog, gdy wymaga tego ich stan techniczny lub bezpieczenstwo ruchu,

14) wspoldziatanie z wlasciwymi organami i jednostkami ochrony przeciwpowodziowe;j
w zakresie przeciwpowodziowej i przeciwlodowej ochrony obiektow mostowych,

15) prowadzenie spraw dotyczacych biezgcej administracji nieruchomos$ciami i budynkami,

16) dokonywanie przegladéw obiektow budowlanych, zlokalizowanych na terenie dziatania
RDW,

17) organizowanie i prowadzenie przy wspolpracy Komisji Przetargowej postgpowan
o udzielenie zamdéwienia publicznego, zgodnie z obowiazujacym ustawodawstwem
w tym zakresie oraz ,Regulaminem udzielania zamowien publicznych w ZZDW
w Koszalinie”,

18) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia ,

19) przygotowywanie umow w sprawie zamowienia publicznego,

20) wszczynanie postepowan o zamoOwienie publiczne poprzez zamieszczanie ogloszen na
stronach portalu internetowego Urzedu Zaméwien Publicznych oraz na wlasnej stronie
internetowe;j,

21) prowadzenie procedur odwotawczych,

22) gospodarowanie pojazdami, maszynami i urzadzeniami znajdujgcymi si¢ w posiadaniu
RDW,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka paliwami i innymi nosnikami i zrédtami
energii,

24) prowadzenie spraw obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami
i w porozumieniu ze Stanowiskiem ds. obronnych,

25) wykonywanie innych zadan zlecanych doraznie przez Dyrektora ZZDW,

26) przestrzeganie zasad i przepiséw ochrony $rodowiska w zakresie zagadnien prowadzonych
przez RDW, wspotpraca ze Stanowiskiem ds. Ochrony Srodowiska

27) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie
dziatalnosci RDW,

28) wykonywanie czynnosci z zakresu przygotowania i przeprowadzania postgpowan
w sprawie udzielenia zamdéwien publicznych powierzonych kierownikom RDW
zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujgcym ,,Regulaminem udzielania zamowien
publicznych przez ZZDW w Koszalinie” oraz udzielonymi kierownikom RDW
pelnomocnictwami,

29) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§35

W ramach kazdego RDW dziatajg interwencyjne obwody drogowe, ktore:

1) dokonujg systematycznych objazdow drég i obiektow mostowych w celu oceny ich
stanu techniczno — eksploatacyjnego oraz zidentyfikowania zagrozen dla uzytkownikow
drog,

2) wykonuja prace awaryjne i porzagdkowe na drogach i obiektach mostowych, likwidujace
badz zabezpieczajace zagrozenie dla bezpieczenstwa ruchu,

3) kontrolujg na biezaco prawidtowos$é oznakowania robot wykonywanych na drogach
i obiektach mostowych, niezaleznie od kontroli pracownikéw RDW,
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4) wykonuja wszelkie inne zadania zlecane doraznie przez Kierownika RDW,
5) zarzadzaja zimowym utrzymaniem drog (ZUD) w zakresie wyznaczonym przez
Kierownika RDW.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe
§ 36

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania stosownego zarzadzenia przez
Dyrektora ZZDW.

Koszalin, dnia 31.03. 2016 1.
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Schemat Organizacyjny

Zastepca
Kierownika
Rejonu

Dziat
Techniczny

Obwody
Drogowe

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu organizacyjnego




