Zakacznik do Uchwaty Nr 239/3235/2017
Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 12 wrze$nia 2017 1.

K.021....... 2017

Zarzadzenie Nr ..... /2017
Dyrektora Podlaskiego Zarzadu Drég Wojewodzkich w Bialymstoku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Podlaskiego Zarzadu Drég Wojewédzkich w Bialymstoku

Na podstawie § 8 statutu Podlaskiego Zarzadu Drég Wojewddzkich w Bialymstoku

w zw. z § 31 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Podlaskiego Zarzadu Drog Wojewodzkich
w Bialymstoku oraz uchwalty Nr ............cooiii. Zarzadu Wojewoddztwa Podlaskiego
Z dnia ..oeeeeiciiiiii w sprawie uzgodnienia zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Podlaskiego Zarzadu Drog Wojewddzkich w Bialymstoku zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Podlaskiego Zarzadu Drég Wojewodzkich w  Bialymstoku,
stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr 39/2016 Dyrektora Podlaskiego Zarzadu Drog
Wojewddzkich w Bialymstoku z dnia 29 czerwca 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Podlaskiego Zarzadu Drég Wojewodzkich w Bialymstoku, wprowadza sie

nastepujace zmiany:

1) w § 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) ustawy z dnia 21 marca 1985 1. o drogach publicznych (tekst jednolity — Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1440 z p6zn. zm.);”

2) w § 3ust 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Przedmiotem dzialania PZDW jest prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych
z planowaniem, budowga, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drég wojewddzkich
w wojewddztwie podlaskim.”

3) w § 5ust 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Dyrektor kieruje PZDW przy pomocy: Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji, Zastepcy
Dyrektora ds. Utrzymania i Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych.”

4) w § 6 ust 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. Dyrektor wydaje z upowaznienia i w imieniu Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego decyzje
administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach zwiazanych z wykonywaniem
funkcji zarzadcy drég wojewddzkich wynikajacych z przepiséw powszechnie obowiazujacych
i poswiadcza za zgodnos¢ z oryginalem odpisy dokumentéw przedstawionych przez strone
na potrzeby prowadzonych postepowan.”

5) w § 6 ust 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Zastepcy Dyrektora w czasie nieobecno$ci Dyrektora moga zostaé, na jego wniosek,

upowaznieni przez Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego do wydawania w imieniu Zarzadu decyzji



administracyjnych, postanowien i zaswiadczenn okreslonych w ust. 1 oraz do po$wiadczania
za zgodno$¢ z oryginalem dokumentow przedstawionych przez strone na potrzeby prowadzonych
postepowan.”

6) w§9ustl pktllit. g otrzymuje brzmienie:
»g) Stanowisko ds. bhp i ppoz. - oznaczenie BHP”

7) w §9ust. 1 pkt 1 po lit. h dodaje sie lit. i w brzmieniu:
»1) Wydzial ds. korzystania z Programéw Regionalnych i Unijnych - oznaczenie PRU”

8) w §9ust. 1 pkt 3 lit. c otrzymuje brzmienie:
,» C) Wydziat ds. Informatyki - oznaczenie WI”

9) w 8§ 9ust. 1 skresla sie pkt 5

10) w § 11 ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) podejmowanie decyzji w zakresie catoksztalttu spraw zwigzanych z planowaniem, budowa,
przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drég wojewddzkich;”

11) w § 11 ust. 1 pkt 8 tiret czwarty otrzymuje brzmienie:
»* rocznych planéw urlopéw pracownikéow i wnioskéw urlopowych Zastepcow Dyrektora,
kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow komorek organizacyjnych
bezposrednio mu podlegtych:”

12) § 15 otrzymuje brzmienie:

»8 15

Sekcja ds. Kadr

Do zakresu dzialania sekcji naleza sprawy polityki kadrowej, organizacji, porzadku i dyscypliny pracy,
zatrudnienia i czesciowo plac oraz socjalno-bytowe, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska pracy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem shuzby przygotowawczej pracownikows;

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw;

5) sporzadzanie umow, $wiadectw pracy i opinii stuzbowych;

6) przygotowanie wnioskdw dotyczacych przeszeregowania, awansowania, nagradzania,
karania oraz oceny pracownikow;

7) zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami pracowniczymi;

9) przygotowanie i kontrola list obecnosci;

10) kontrola ewidencji nieobecnosci pracownikéw w godzinach stuzbowych;

11) prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdéw stuzbowych;

12) ewidencja zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy;

13) prowadzenie i aktualizacja ewidencji pracownikow zatrudnionych oraz przyjetych
i zwolnionych;

14) prowadzenie spraw dotyczacych szkolenia zawodowego i doskonalenia kwalifikacji
pracownikéw (kursy, nauka zaoczna itp.);

15) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami pafistwowymi i wyr6znieniami

resortowymi;



16) opracowywanie doraznych informacji w zakresie spraw prowadzonych przez sekcje;
17) ustalanie stawek osobistego zaszeregowania pracownikows;
18) kontrola prawidlowosci stosowania taryfikatora kwalifikacyjnego i tabeli plac;
19) ustalanie wysokosci dodatkéw stazowych;
20) ewidencja i nadzor nad terminowa realizacja wyptat nagrod jubileuszowych pracownikéw;
21) wykonywanie prac zwigzanych z biezacg informacjq i statystyka w zakresie zatrudnienia;
22) wspolpraca ze zwigzkami zawodowym i dziatajacymi przy PZDW w zakresie wykorzystania
$rodkéw z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
23) nadzér nad $rodkami finansowymi w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;
24) prowadzenie ewidencji pracownikéw i ich dzieci oraz emerytéw i rencistow uprawnionych
do korzystania z zasobéw finansowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
25) przekazywanie pracownikom informacji w zakresie pomocy socjalno-bytowej;
26) prowadzenie sprawozdawczosci i informacji analitycznych w zakresie zagadnien
socjalno-bytowych.”
13) w § 17 w pkt 6 poprawia sie pomylke pisarska tj. wyraz ,,archiwowanie” zastepuje sie wyrazem
,archiwizowanie”
14) w § 18 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,»7) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie zalatwiania skarg i wnioskéw.”
15) § 19 otrzymuje brzmienie:
»319
Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych

Do zakresu dzialania stanowiska nalezy wykonywanie przedsiewzie¢ i prac zwigzanych z obronnoscia
panstwa w zakresie ustalonym przez organy nadrzedne, a w szczegblnosci sprawy dotyczace:
1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych;

2) ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowania
ryzyka;

4) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Zarzadzie i Rejonach Drég Wojewodzkich;

5) opracowania i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych jednostki organizacyjnej
i nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenia zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce organizacyjnej
i podleglych Rejonach Drég Wojewddzkich, udostepnianie bagdZ wydawanie dokumentow
osobom posiadajacym stosowne po$wiadczenie bezpieczenstwa;

9) egzekwowania zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawna;

10) kontroli przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w jednostce

organizacyjnej;



11) prowadzenia biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne.”
16) § 22 otrzymuje brzmienie:
»8 22
Wydzial ds. Gospodarki Nieruchomosciami
Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:
1)zlecanie, nadzo6r i odbiér rob6t geodezyjnych dla potrzeb projektowania i eksploatacji drég
wojewodzkich, w tym:
podziatu nieruchomosci,
wykonywania map oraz pomiaréw sytuacyjno-wysokoSciowych dla potrzeb
projektowania, budowy i utrzymania drog i mostow,
protokolarny odbiér znakéw granicznych po stabilizacji granic,
badania odksztatcen budowli drogowych i mostowych metodami geodezyjnymi,
wykonywania pomiar6w inwentaryzacji powykonawczej,
wykonywania rozgraniczen i ustalania granic paséw drogowych;
2)zlecanie i odbior opracowan formalno-prawnych dotyczacych nabywania nieruchomos$ci
na cele drogowe, tj.:
dokumentacji geodezyjno-prawnej dla celéw wykupu i uregulowania stanow
prawnych paséw drogowych,
operatow szacunkowych nieruchomosci;
3)gospodarka gruntami bedacymi we wladaniu PZDW w zakresie:
prowadzenia ewidencji gruntéw, w tym dzialek gruntu tworzacych pas drogowy
poszczegoblnych drog wojewodzkich,
wnioskowania o ustanowienie trwatego zarzadu dla nowo nabytych nieruchomosci,
wnioskowania 0 wygaszanie trwalego zarzadu terenéw zbednych i wylaczenia
tychze terendéw z uzytkowania PZDW;
4)nabywanie nieruchomosci na cele drogownictwa, w tym:
=  przygotowanie dokumentacji niezbednej do zawierania aktéw notarialnych zakupu
gruntow w ramach pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad Wojewodztwa
Podlaskiego,
=  protokolarne przyjmowanie i przekazywanie gruntéw,
= udzial na gruncie w sprawach zwigzanych z wycenami nieruchomosci,
= kontrola merytoryczna aktéw notarialnych i decyzji w sprawie przejecia
- przekazania gruntéw oraz decyzji ustalajacych oplaty z tytulu zarzadu, wylaczenia
gruntéw z produkcji rolnej i leSnej, przedwczesnego wyrebu drzewostanu;
5)prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata odszkodowan za nieruchomosci, ktére przeszty
na wlasnos¢ Wojewddztwa Podlaskiego na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej lub innych wlasciwych decyzji administracyjnych;

6)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przekazywanych znakéw geodezyjnych;



7)tworzenie zasobu i administracja mapa numeryczng pasow drogowych;

8)gromadzenie i przechowywanie materiatéw mapowych dotyczacych drég wojewodzkich;

9)wspdlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie uzyskania

10)

11)

12)

niezbednych decyzji administracyjnych dotyczaca:
»  mozliwosci wykonania i zatwierdzenia projektéw podziatu nieruchomosci,
»  wylaczania gruntéw rolnych i lesnych na cele drogownictwa,
»  stwierdzania wlasnoS$ci gruntéw zajetych pod drogi,
= odszkodowan za nabyte grunty;
sktadanie wnioskéw do sadow powszechnych:
= 0 dokonanie wpisow w ksiegach wieczystych dotyczacych spraw zwigzanych
z ewidencja grunt6w,

= 0 dokonanie wpisow dotyczacych prawa trwalego zarzadu;

wspoOlpraca z innymi wydziatami w zakresie spraw zwigzanych z gospodarka
nieruchomosciami;
zabezpieczenie, konserwacja i naprawa sprzetu geodezyjnego bedacego na wyposazeniu

wydziahu.”;

17) po § 22 dodaje sie § 22a w brzmieniu:

»8§ 22a

Wydzial ds. korzystania z Programéw Regionalnych i Unijnych

Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:
1) przygotowywanie, monitorowanie i rozliczanie projektébw drogowych realizowanych

z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej, a w szczeg6lnosci;

= opracowywanie i skladanie wnioskéw aplikacyjnych do poszczegoélnych programoéow
unijnych,

"  monitorowanie zgodnosci wnioskdw z umowami zawieranymi z wykonawca
w zakresie przestrzegania ustalonego harmonogramu rzeczowo-finansowego robot
i terminéw jego realizacji oraz biezace reagowanie na rozbieznosci (wprowadzanie
zmian),

=  dokumentowanie procesu budowlanego i rozliczanie inwestycji, w tym:
przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢;

®» sporzadzanie sprawozdan z realizacji kontraktéw unijnych i kierowanie ich

do stosownych instytucji;

2) wspolpraca z departamentami Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego

w Bialymstoku, a takze z innymi instytucjami przedmiotowo zajmujacymi sie pozyskiwaniem

i wykorzystywaniem srodkéw z UE,;

3) wspdldzialanie z samorzadami lokalnymi w zakresie przygotowania i wykonania wspolnie

wytypowanych zadain remontowych i inwestycyjnych na drogach wojewodzkich poprzez

opracowywanie projektéw odpowiednich porozumiert i uméw oraz sporzadzanie sprawozdan

rozliczajacych przedsiewziecia dotowane przez gminy i powiaty;

4) biezaca wspolpraca z wydzialami merytorycznymi PZDW przy realizacji zadan zaréwno



unijnych, jak i regionalnych;
5) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji wydzialowej, a nastepnie etapowe

przekazywanie jej do archiwum zakladowego PZDW.”

18) w § 24 po pkt 20 dodaje sie pkt 21 w brzmieniu:
,»21) uzgadnianie zasad korzystania z przystankéw komunikacji publicznej.”
19) w § 25 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»,1) opiniowanie i uzgadnianie lokalizacji obiektéw w pasie drogowym drég wojewodzkich i jego
sasiedztwie w formie decyzji administracyjnej;”
20) w § 27 nazwe ,,Sekcja ds. informatyki” zastepuje sie nazwa ,,Wydziat ds. Informatyki”
21) w § 27 zdanie pierwsze, wyraz ,,sekcji” zastepuje sie wyrazem ,,wydziatu”
22) w § 29 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,»8) wykonywanie czynnosci zwiazanych z operacjami bankowymi;”
23) skre$la sie § 30
§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



