Zalgcznik
do uchwaly Nr 296/4187/2018
z dnia 24 maja 2018 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PODLASKIEGO ZARZADU DROG WOJEWODZKICH W BIALYMSTOKU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podlaski Zarzad Drog Wojewddzkich w Biatymstoku, zwany dalej ,PZDW", dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz.U.z 2017, poz. 2222 z pbzn.zm.);
2) uchwaly Nr VI/18/99 Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 25 lutego 1999 r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej - Podlaskiego Zarzadu Drég Wojewddzkich
w Biatymstoku;

3) Statutu Podlaskiego Zarzadu Drég Wojewddzkich w Biatymstoku.

§2
1. Podlaski Zarzad Drég Wojewodzkich w Bialymstoku jest wojewddzka samorzadowg
jednostka organizacyjng przy pomocy ktérej Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego wykonuje
obowigzki zarzadcy drog wojewodzkich.
2. PZDW jest zarzadem drogi dla drég wojewddzkich wojewddztwa podlaskiego z wytgczeniem
drég wojewddzkich w granicach miast na prawach powiatu.
3. Siedzibg PZDW jest miasto Biatystok.
4. PZDW obejmuje swoim zakresem dzialania obszar administracyjny wojewddztwa
podlaskiego.
§3
1. Przedmiotem dziatania PZDW jest prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych
z planowaniem, budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong dr6g wojewddzkich
w wojewddztwie podlaskim.
2. Do zakresu dziatania PZDW nalezy w szczego6lnosci:
1) opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej w zakresie drog wojewddzkich
wojewddztwa podlaskiego;
2) opracowanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog
wojewddzkich oraz obiektow mostowych;
3) pehnienie funkcji inwestora,
4) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektow mostowych i inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogami wojewddzkimi;

5) realizacja okre$lonych zadan w zakresie inzynierii o organizacji ruchu;



6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju;

7) koordynacja robét w pasie drogowym;

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég, lokalizowanie
w pasie drogowym obiektéw i urzadzen nie zwigzanych z potrzebami ruchu drogowego
i pobieranie optat i kar pienieznych;

9) prowadzenie ewidencji drog wojewddzkich, obiektdw mostowych i przepustéw;

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego drog wojewddzkich,
obiektow mostowych i przepustéw;

11) wykonywanie rob6t interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych;

12) przeciwdziatanie niszczeniu drég wojewddzkich przez uzytkownikow;

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska, mogacym powstac
lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania dr6g wojewo6dzkich;

14) wprowadzenie ograniczen lub zamykanie drég wojewo6dzkich i drogowych obiektéw
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa os6b lub mienia;

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

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

17) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég wojewddzkich i gospodarowanie
nimi w granicach prawa do tych nieruchomosci tj. na podstawie udzielonego
petnomocnictwa przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego;

18) ustalanie zadan rzeczowych dla Rejonoéw Drog Wojewodzkich;

19) obstuga prawna, kadrowo-ptacowa i finansowo-ksiegowa Rejonéw Drég
Wojewddzkich;

20) wspotpraca z zarzadcami drég krajowych, powiatowych i gminnych;

21) wspotpraca z placowkami naukowo-badawczymi i jednostkami wykonawczymi we
wdrazaniu postepu technicznego;

22) zarzadzanie i utrzymanie kanatéw technologicznych i pobieranie optat za ich
udostepnienie;

23) budowa, przebudowa, remont i utrzymanie parkingbw przeznaczonych dla postoju
pojazdow  wykonujgcych przewozy drogowe, wynikajagcego z koniecznosci
przestrzegania przepisbw 0 czasie prowadzenia pojazdow oraz przepisow
0 ograniczeniach i zakazach ruchu drogowego;

24) budowa, przebudowa, remont i utrzymanie miejsc wykonywania kontroli ruchu

i transportu drogowego, przeznaczonych w szczegdlnosci do wazenia pojazdow.

§4
Wielkos¢ i zakres wykonywanych przez PZDW podstawowych zadan okresla corocznie Zarzad



Wojewddztwa Podlaskiego w ramach zabezpieczonych srodkéw w budzecie wojewddztwa.
§5

1. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego w drodze uchwaty.

2. Dyrektor kieruje PZDW przy pomocy: Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji, Zastepcy Dyrektora
ds. Utrzymania i Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych.

3. ZastepcOw Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor po uzyskaniu uprzedniej zgody Zarzgdu
Wojewddztwa Podlaskiego.

§6

1. Dyrektor wydaje z upowaznienia i w imieniu Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego decyzje
administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
funkcji zarzadcy drég wojewddzkich wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujgcych
i poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem odpisy dokumentéw przedstawionych przez strone
na potrzeby prowadzonych postepowan.

2. Zastepcy Dyrektora w czasie nieobecnosci Dyrektora moga zostaé, na jego wniosek,
upowaznieni przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego do wydawania w imieniu Zarzadu
decyzji administracyjnych, postanowieh i zaswiadczenn okresSlonych w ust. 1 oraz do
poswiadczania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw przedstawionych przez strone na
potrzeby prowadzonych postepowan.

3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego kazdorazowo
jeden z Zastepcow Dyrektora.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7
1. W sktad PZDW wchodzg:
1) wydziaty,
2) zespoty,
3) stanowiska samodzielne,
4) oddziaty terenowe — Rejony Drég Wojewoddzkich (RDW),
5) sekcje.
2. Rejony Drég Wojewoddzkich majg siedziby w nastepujacych miastach: Biatystok, tomza,
Siemiatycze, Sokotka, Suwailki.
3. Sekcje moga wchodzi¢ w sktad wydziatu lub stanowi¢ wyodrebnione od wydzialu komorki
organizacyjne.
§8
1. Wydziatami kierujg Naczelnicy, zas Rejonami Drog Wojewddzkich — Kierownicy.
2. W wydziatach mogg by¢ ustanowione stanowiska Zastepcy Naczelnika, a w sekcjach

stanowiska Kierownika Sekcji.



§9

1. Wewnetrzna struktura organizacyjna PZDW przedstawia sie nastepujgco:

1) Dyrektorowi - oznaczenie (D) - podlega:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
D)

)

Sekcja ds. Kadr - oznaczenie K
Wydziat Planowania - oznaczenie WP
Wydziat Zaméwien Publicznych - oznaczenie WZP
Zespot ds. organizacyjno - prawnych - oznaczenie OP
Stanowisko ds. ochrony informaciji niejawnych - oznaczenie ON
Stanowisko ds. audytu wewnetrznego - oznaczenie A
Stanowisko ds. bhp i ppoz. - oznaczenie BHP
Wydziat ds. Gospodarki Nieruchomosciami - oznaczenie WGN
Wydziat ds. korzystania z Programéw Regionalnych i Unijnych - oznaczenie PRU

Inspektor ochrony danych - oznaczenie IOD

2) Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji — oznaczenie (DI) — podlega:

a)

Wydziat Przygotowania i Realizacji Inwestyciji - oznaczenie WPIRI

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

a)

b)

c)
d)

Wydziat Utrzymania Drog i Mostow - oznaczenie WUDIM
- Sekcja ds. uzgodnien

Wydziat Administracyjny - oznaczenie WA
Wydziat ds. Informatyki - oznaczenie WI
Rejony Drég Wojewddzkich - oznaczenie RDW

4) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych—Gidwnemu Ksiegowemu — oznaczenie
(DE) — podlega:

a)
2.

Wydziat Finansowy - oznaczenie WF

Okreslong w ust.1 strukture organizacyjng PZDW przedstawia schemat organizacyjny,

stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 1lI
ZAKRESY DZIALANIA ORGANOW KIEROWNICZYCH

§10

1. Dyrektor kieruje caloksztaltem pracy PZDW i reprezentuje go na zewnatrz, przy pomocy

ZastepcOw Dyrektora, naczelnikow wydziatow, zespotdw, kierownikdw wyodrebnionych

sekcji, stanowisk samodzielnych oraz kierownikéw Rejonéw Drég Wojewddzkich.

2. Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Wojewddztwa

Podlaskiego.

3. Do dokonywania czynnosci przekraczajgcych zakres udzielonego petnomocnictwa



1.

2.

wymagane jest odrebne petnomocnictwo.
§11
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnoSci:
1) nadanie regulaminu organizacyjnego PZDW, po uprzednim uzgodnieniu go z Zarzgadem

Wojewddztwa Podlaskiego;

2) opracowanie regulaminéw: pracy, wynagradzania pracownikéw, gospodarowania srodkami

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, audytu wewnetrznego;

3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem PZDW;

4) podejmowanie decyzji w zakresie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, budowa,
przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drég wojewddzkich;

5) ponoszenie odpowiedzialnosci za przestrzeganie dyscypliny pracy;

6) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskéw;

7) prowadzenie polityki kadrowej PZDW;

8) ostateczne akceptowanie:

= przedstawionych rocznych planéw oraz sprawozdan PZDW;

= spraw kierowanych do urzedéw administracji rzgdowej i samorzadowej, organdw
Scigania i prokuratur;

= odpowiedzi na skargi, wnioski i listy, interpelacje senator6w, postow i radnych
oraz na interwencje srodkbw masowego przekazu;

. rocznych planéw urlopow pracownikéw i wnioskow urlopowych Zastepcow
Dyrektora, kierownikbw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw komorek
organizacyjnych bezposrednio mu podlegtych;

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.
Dyrektor moze wyznaczy¢ sposrod pracownikéw jednostki Koordynatora kontroli zarzadczej
(oznaczenie KZ) wspierajgcego go w zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

i efektywnej kontroli zarzadcze).

. Dyrektor jest Administratorem przetwarzanych w PZDW danych osobowych.

8§12

. Zastepcy Dyrektora kierujg okreSlonymi w niniejszym regulaminie komérkami

organizacyjnymi, ustalaja, koordynujg i nadzorujg zadania przez nie wykonywane i ponoszg

odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe dziatanie.

. W sprawach z zakresu swego dziatania Zastepcy Dyrektora podejmuja decyzje we wlkasnym

imieniu.
§13

Naczelnicy wydziatow, zespoty, kierownicy wyodrebnionych sekcji i samodzielne stanowiska:

1) podlegajg Dyrektorowi lub Zastepcom Dyrektora i od nich otrzymujg polecenia oraz
wskazowki stuzbowe;

2) sa bezposrednimi zwierzchnikami pracownikéw kierowanych przez nich komorek

5



3)

4)

5)

organizacyjnych;
aprobujg wstepnie wszystkie sprawy w zakresie czynnosci komorki, ktorych ostateczna
decyzja nalezy do cztonkéw Dyrekciji;
obowigzani sg do wzajemnej wspoétpracy i informowania o sprawach, bedgcych
przedmiotem zainteresowania poszczegoélnych komoérek organizacyjnych oraz
majacych wptyw na dobre imie PZDW;
ponosza odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy komorki, w szczegdélnoSci
za terminowe, fachowe, kompleksowe i zgodne z obowigzujagcymi przepisami
zatatwianie spraw;

§14

1. Kierownicy Rejonéw Drog Wojewoddzkich:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

podlegajg Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania i przed nim ponoszg odpowiedzialnos¢
za wtasciwe wykonywanie obowigzkoéw zwigzanych z funkcjonowaniem RDW;
sprawujg bezposredni nadzér nad wykonywaniem przez RDW powierzonych im zadan;
sg bezposrednimi zwierzchnikami pracownikéw RDW;

odpowiadaja za przestrzeganie dyscypliny i porzadku pracy przez pracownikow RDW
oraz ustalajg zakresy ich obowiazkow;

zatwierdzajg wnioski urlopowe pracownikéw RDW;

zatatwiajg skargi i wnioski dotyczace biezgcej dziatalnosci RDW;

Kierownicy RDW Kkierujg pracg oddziatu terenowego przy pomocy Kierownika

Sekcji Drogowo-Mostowej i majstrow odpowiedzialnych za prace brygad patrolowych.

ROZDZIAL IV

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Pion Dyrektora

8§15
Sekcja ds. Kadr

Do zakresu dzialania sekcji nalezg sprawy polityki kadrowej, organizacji, porzadku i dyscypliny

pracy, zatrudnienia i cze$ciowo ptac oraz socjalno-bytowe, a w szczegélnosci:

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

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow na wolne stanowiska pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem stuzby przygotowawczej pracownikow;
prowadzenie akt osobowych pracownikow;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

sporzadzanie umow, Swiadectw pracy i opinii stuzbowych;

przygotowanie wnioskow dotyczacych przeszeregowania, awansowania, nagradzania,
karania oraz oceny pracownikéw;

zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw;



8) prowadzenie spraw zwigzanych 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 pracownikéw 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 panstwowymi i wyrdéznieniami
resortowymi;

16) opracowywanie doraznych informacji w zakresie spraw prowadzonych przez sekcje;

17) ustalanie stawek osobistego zaszeregowania pracownikow;

18) kontrola prawidtowosci stosowania taryfikatora kwalifikacyjnego i tabeli ptac;

19) ustalanie wysokos$ci dodatkéw stazowych;

20) ewidencja i nadzér nad terminowa realizacjg wyptat nagréd jubileuszowych
pracownikow;

21) wykonywanie prac zwigzanych z biezgca informacjg i statystykga w zakresie
zatrudnienia;

22) wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi dziatajacymi przy PZDW w zakresie
wykorzystania $rodkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

23) nadzoér nad $rodkami finansowymi w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

24) prowadzenie ewidencji pracownikow i ich dzieci oraz emerytow i rencistow
uprawnionych do korzystania z zasobow finansowych Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

25) przekazywanie pracownikom informacji w zakresie pomocy socjalno-bytowej;

26) prowadzenie sprawozdawczosci i informacji analitycznych w zakresie zagadnienh
socjalno-bytowych.

8§16
Wydziat Planowania
Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:

1) opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie planéw rozwoju sieci drogowej;

2) uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) opiniowanie projektéw inwestycyjnych kolidujacych z siecia drég wojewddzkich
na etapie koncepcji programowo-przestrzennych i studiéw techniczno-ekonomicznych;

4) opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych na drogach wojewddzkich

we wspétpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi zarzadu drég, dysponujgcymi



niezbednymi materiatami zrédtowymi;

5) sporzadzanie ocen i analiz, na potrzeby samorzadu wojewoédztwa, dotyczacych stanu
technicznego drég, bezpieczenstwa ruchu drogowego, kierunkéw rozwoju i gtéwnych
zamierzen inwestycyjnych w ciaggach drog wojewddzkich;

6) opracowywanie zalozen polityki spoteczno-gospodarczej wojewodztwa podlaskiego
na poszczegolne lata w odniesieniu do drdg regionalnych;

7) wspotdziatanie w tworzeniu rocznych planéw budzetowych jednostki, zwlaszcza w ujeciu
zadaniowym;

8) wspodipraca z pionem ksiegowosci w zakresie przygotowywania wnioskéw dotyczgcych
zmian w budzecie wojewddztwa i wprowadzania dokonanych korekt do planu jednostki;

9) wspodldziatanie w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych poprzez udziat w pracach
nad sporzadzaniem wnioskow kierowanych do instytucji rzgdowych i samorzgdowych;

10) opracowywanie miesiecznych raportow z realizacji zadan wynikajacych ze statutowych
obowigzkow zarzadu drég;

11) koordynowanie prac i wspéidziatanie w przygotowaniu pétrocznych i rocznych
sprawozdanh z wykonania planu finansowego jednostki;

12) nadzorowanie i koordynowanie dziatan przy przygotowywaniu sprawozdan na potrzeby
programu badan statystycznych;

13) opracowywanie, wspolnie z innymi komodrkami organizacyjnymi jednostki, wszelkiego
rodzaju informaciji lub sprawozdan rzeczowo-finansowych, okresowych lub doraznych,
dotyczgacych zaawansowania robot w realizacji zadan inwestycyjnych, remontowych lub
utrzymaniowych w ramach budzetu wojewddztwa, programéw rzadowych, unijnych lub
innych zrodet;

14) rejestrowanie, rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na zgtaszane skargi, postulaty
i wnioski w odniesieniu do realizowanej polityki inwestycyjnej zarzadu drog;

15) kontakty i wspéblpraca z instytucjami administracji panstwowej, jak réwniez

samorzadowej w zakresie kreowania wspolnej polityki transportowej wojewddztwa.

§17
Wydziat Zaméwien Publicznych
Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:
1) nadzor nad prawidtowoscig udzielania zaméwien publicznych w PZDW;
2) organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie ustawodawstwem oraz regulaminami
udzielania zamoéwien publicznych w PZDW, na roboty budowlane, dostawy i ustugi

zwigzane z dzialalnoscia jednostki, a w szczegolnosci:



3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

= weryfikowanie materiatdbw dotyczacych postepowan o udzielanie zamoéwienia,
ztozonych przez wydziaty PZDW i Rejony Drég Wojewddzkich, pod wzgledem ich
kompletnosci,
= opracowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ);
= oglaszanie przetargéw, zapraszanie wykonawcéw do udzialu w postepowaniach
w trybach okreslonych obowigzujgcym prawem,
= kompletowanie dokumentacji przetargowej oraz udostepnianie jej wykonawcom
i dostawcom,
=  wystawianie rachunkdéw za wydawane dokumentacje przetargowe,
=  prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia przy wspotpracy z wkasciwymi
merytorycznie komérkami organizacyjnymi PZDW,
= udzial w pracach komisji przetargowych,
= dokumentowanie postepowarni, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
=  przygotowanie i zawieranie uméw na roboty budowlane, dostawy i ustugi;
prowadzenie rejestru umow;
kontrola dokumentacji z postepowan o udzielenie zamoéwienia, prowadzonych przez
Rejony Drég Wojewdodzkich;
sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania wydziatu (w tym: do Prezesa UZP).
archiwizowanie dokumentow przetargowych;
udostepnianie niezbednych danych dotyczgcych prowadzonych postepowan
na stronach internetowych;
sporzadzanie regulaminéw udzielania zamowien w PZDW;

prowadzenie postepowan z zakresu ustawy o dostepie do informacji publicznej;

10) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw bedacych

przedmiotem dziatania wydziatu.
§18

Zesp6t ds. organizacyjno-prawnych

Do zakresu dziatania zespotu nalezy obstuga prawna zarzgdu drég oraz prowadzenie

i koordynowanie spraw organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

udzielanie porad prawnych oraz wydawanie opinii prawnych dotyczacych interpretacji
i stosowania prawa;

opiniowanie projektéw umow i decyzji administracyjnych pod wzgledem ich zgodnosSci
Z prawem;

zastepstwo PZDW w postepowaniu cywilnym przed sadami powszechnymi oraz
organami administracij;

informowanie komorek organizacyjnych o nowo wydanych aktach prawnych oraz ich

interpretacjach;



5)

6)

7)

przygotowywanie pozwoOw i wnioskéw, pism procesowych do sadow i organow
administracji w celu wszczecia postepowania sgdowego lub administracyjnego, badz
w zwigzku z toczgcym sie postepowaniem;

opiniowanie zarzadzeh Dyrektora oraz udziat w opracowywaniu regulaminéw
wewnetrznych PZDW;

wspOtpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow.

§19
Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy wykonywanie przedsiewzie¢ i prac zwigzanych

z obronnoscig panstwa w zakresie ustalonym przez organy nadrzedne, a w szczegdlnosci

sprawy dotyczgce:

1) zapewnienia ochrony informaciji niejawnych;

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

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

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

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

6) szkolenia pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenia zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce
organizacyjnej i podlegtych Rejonach Drég Wojewddzkich, udostepnianie badz
wydawanie  dokumentéw osobom  posiadajacym  stosowne  poswiadczenie
bezpieczenstwa;

9) egzekwowania zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje niejawna;

10) kontroli przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow

w jednostce organizacyjnej;

11) prowadzenia biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje

niejawne.
8§20

Stanowisko ds. audytu wewnetrznego

Do zakresu stanowiska nalezy:

1)

sporzadzanie w porozumieniu z Dyrektorem PZDW, rocznego planu audytu

wewnetrznego;
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2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

realizacja zadan zapewniajacych, ktdrych celem jest dostarczenie Dyrektorowi PZDW
niezaleznej iobiektywnej oceny kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci ocene jej
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci;
monitorowanie realizacji zalecen;
realizacja czynnosci sprawdzajacych stuzgcych dokonaniu oceny sposobu wdrozenia
i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego;
realizacja czynnosci doradczych stuzacych wspieraniu Dyrektora PZDW w realizacji
celéw i zadan oraz usprawniajgcych funkcjonowanie PZDW,;
sporzadzanie i przekazywanie Dyrektorowi PZDW sprawozdania z prowadzenia audytu
wewnetrznego;
sporzadzanie i aktualizowanie procedur wewnetrznych audytu wewnetrznego;
prowadzenie dokumentacji audytowej, w tym dokumentacji dotyczacej zadan
audytowych.

§21

Stanowisko ds. bhp i ppoz.

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chor6b zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywania wynikéw badan i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w Srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przeciwpozarowych;
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10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca;

11) wspotpraca z wkasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnianych pracownikow:

12) wspotpraca z laboratoriami w zakresie organizowania badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych w zakresie organizowania tych
pomiardéw oraz sposobOw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami;

13) wspotpraca z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw;

14) wspétdziatanie z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi;

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

16) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw stanowiska ds. bhp i ppoz..

§ 22
Wydziat ds. Gospodarki Nieruchomosciami
Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:
1) zlecanie, nadzoér i odbiér rob6t geodezyjnych dla potrzeb projektowania i eksploatacii
drég wojewddzkich, w tym:
. podziatu nieruchomosci,
" wykonywania map oraz pomiar6w sytuacyjno-wysokosciowych dla potrzeb

projektowania, budowy i utrzymania drég i mostow,

. protokolarny odbiér znakéw granicznych po stabilizacji granic,
" badania odksztatcen budowli drogowych i mostowych metodami geodezyjnymi,
. wykonywania pomiaréw inwentaryzacji powykonawczej,
. wykonywania rozgraniczen i ustalania granic paséw drogowych;
2) zlecanie i odbiér opracowan formalno-prawnych dotyczacych nabywania

nieruchomosci na cele drogowe, tj.:
" dokumentacji geodezyjno-prawnej dla celow wykupu i uregulowania stanow
prawnych paséw drogowych,
. operatow szacunkowych nieruchomosci;
3) gospodarka gruntami bedgcymi we wiadaniu PZDW w zakresie:
. prowadzenia ewidencji gruntéw, w tym dziatek gruntu tworzacych pas drogowy

poszczegoblnych drog wojewodzkich,
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wnioskowania 0 ustanowienie trwalego zarzadu dla nowo nabytych

nieruchomosci,

wnioskowania o wygaszanie trwalego zarzadu terendéw zbednych i wylgczenia

tychze terenow z uzytkowania PZDW,;

4)

5)

6)
7
8)

9)

10)

11)

12)

nabywanie nieruchomosci na cele drogownictwa, w tym:

»= przygotowanie dokumentacji niezbednej do zawierania aktow notarialnych
zakupu gruntbw w ramach petnomocnictw udzielonych przez Zarzad
Wojewddztwa 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 ustalajgcych optaty z tytulu zarzadu,
wytgczenia gruntéw z produkcji rolnej i lesnej, przedwczesnego wyrebu
drzewostanu;

prowadzenie spraw zwigzanych z wypfata odszkodowan za nieruchomosci, ktére
przeszty na wtasnosé¢ Wojewddztwa Podlaskiego na podstawie decyzji o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowej lub innych wtasciwych decyzji administracyjnych;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przekazywanych znakéw geodezyjnych;
tworzenie zasobu i administracja mapa numeryczna paséw drogowych;

gromadzenie i przechowywanie materialbw mapowych dotyczacych drég
wojewddzkich;

wspélpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej w zakresie uzyskania
niezbednych decyzji administracyjnych dotyczaca:

=  mozliwosci wykonania i zatwierdzenia projektéw podziatu nieruchomosci,

»= wylgczania gruntow rolnych i lesnych na cele drogownictwa,

* stwierdzania wtasnosci gruntéw zajetych pod drogi,

» odszkodowan za nabyte grunty;

sktadanie wnioskéw do sadow powszechnych:

= 0 dokonanie wpisbw w ksiegach wieczystych dotyczacych spraw zwigzanych

z ewidencja gruntéw,

= 0 dokonanie wpiséw dotyczgcych prawa trwatego zarzadu;
wspotpraca z innymi wydziatami w zakresie spraw zwigzanych z gospodarkg
nieruchomogciami;
zabezpieczenie, konserwacja | naprawa sprzetu geodezyjnego bedacego
na wyposazeniu wydziatu.

§23

Wydziat ds. korzystania z Programéw Regionalnych i Unijnych
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Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:

1) przygotowywanie, monitorowanie i rozliczanie projektow drogowych realizowanych
Z udziatem Srodkéw Unii Europejskiej, a w szczegolnosci;

= opracowywanie i skladanie wnioskéw aplikacyjnych do poszczegdélnych
programow unijnych,

*  monitorowanie zgodnosci wnioskéw z umowami zawieranymi z wykonawca
w zakresie przestrzegania ustalonego harmonogramu rzeczowo-finansowego
rob6t i terminéw jego realizacji oraz biezgce reagowanie na rozbieznosci
(wprowadzanie zmian),

» dokumentowanie procesu budowlanego i rozliczanie inwestycji, w tym:
przygotowywanie wnioskéw o platnosc;

=  sporzadzanie sprawozdan z realizacji kontraktéw unijnych i kierowanie ich do
stosownych instytucij;

2) wspoipraca z departamentami Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego
w Bialymstoku, a takze 2z innymi instytucjami przedmiotowo zajmujgcymi sie
pozyskiwaniem i wykorzystywaniem srodkéw z UE;

3) wspobtdziatanie z samorzgdami lokalnymi w zakresie przygotowania i wykonania wspélnie
wytypowanych zadan remontowych i inwestycyjnych na drogach wojewddzkich poprzez
opracowywanie projektéw odpowiednich porozumien i uméw oraz sporzadzanie
sprawozdan rozliczajgcych przedsiewziecia dotowane przez gminy i powiaty;

4) biezaca wspotpraca z wydziatami 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.

§24
Inspektor ochrony danych
1. Do zakresu dziatania Inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie i doradzanie Dyrektorowi, podmiotom przetwarzajacym oraz pracownikom,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogOlne rozporzadzenie o ochronie danych) dalej jako RODO, przepisow
krajowych oraz innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, przepisoéw krajowych, innych przepiséw Unii lub

panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz regulacji wewnetrznych lub polityk
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podmiotéw przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziatu
obowigzkow, dziatan zwiekszajgcych swiadomos¢, szkolen personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzanych z tym audytow;

3) udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkbw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5) 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 prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

2. Dopuszcza sie aby funkcje Inspektora ochrony danych wykonywat ustugodawca zewnetrzny

zgodnie z zawartg umowg, wybrany na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

Pion Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji

§25
Wydziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji
Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:

1) przygotowanie i nadzér inwestorski nad realizacjg inwestycji z zakresu budowy,
rozbudowy, przebudowy, remontu drég wojewddzkich i obiektow mostowych oraz
drogowych obiektow inzynierskich, a w szczegdlnosci:

=  gsporzadzanie zalozen projektowych, rzeczowych i finansowych dotyczacych
planowanych do wykonania zadan inwestycyjnych i remontowych;

" opracowywanie dokumentéw merytorycznych, w aspekcie technicznym,
zwigzanych z procedurg przetargowg (na etapie projektowania i realizacji)
w zakresie dokumentaciji projektowej i wykonawstwa;

" udziat w komisjach przetargowych;

. dokonywanie ustalen i wuzgodnien oraz monitorowanie etapu w fazie
projektowania inwestycji;

= odbiér dokumentacji projektowej;

. prowadzenie procedur formalno-prawnych zwigzanych z przygotowaniem
i realizacja inwestyciji;

. nadzér nad realizacjg inwestycji pod katem zgodnosSci tego procesu
z dokumentacjg i pozwoleniem na budowe oraz zawartymi umowami w zakresie
wywigzywania sie wykonawcOw z ustalonych terminédw i harmonograméw

rzeczowo-finansowych;
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2)

3)

4)
5)

6)

organizacja i dokonywanie odbiorbw zadan inwestycyjnych przez wydziat
w trakcie ich realizacji i po zakonczeniu oraz przeglagdéw w okresie rekojmi

i gwarancji;

przygotowanie danych wyjsciowych niezbednych do opracowania planéw inwestycji
rocznych i wieloletnich

opiniowanie dokumentacji projektowej w zakresie rozwigzan technicznych instalacji
urzadzen obcych w pasach drogowych drég wojewddzkich;

sporzgdzanie sprawozdanh i raportow z realizowanych zadan;

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PZDW, a w szczegolnosci:

z Wydzialem ds. Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie regulacji stanow
prawnych gruntéw zajmowanych pod inwestycje;

z Wydzialem ds. korzystania z Programow Regionalnych i Unijnych w zakresie
przygotowywania wnioskow aplikacyjnych oraz sprawozdawczosci
rzeczowo-finansowej na etapie realizacji i po zakonczeniu zadan inwestycyjnych;

z Wydziatem Utrzymania Drog i Mostow w zakresie aktualizowania danych
ewidencyjnych po zakonczeniu inwestycji;

z Rejonami Drég Wojewoddzkich w zakresie przewidywanych i prowadzonych
na ich terenie inwestycji;
przekazywanie do archiwum zakladowego PZDW zrealizowanej dokumentaciji

projektowe] i dokumentéw budowy po zakonczeniu okresu gwaranciji.

Pion Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania

8§ 26
Wydziat Utrzymania Drég i Mostow

Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:

1)

2)

3)
4)

okres$lanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie biezgcego utrzymania
oraz remontow drdg i obiektow mostowych;

wspoétudziat w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw robét utrzymaniowych
oraz remontowych, w tym: ustalanie zadan rocznych dla poszczegélnych Rejonéw
Drog Wojewoddzkich;

prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog, obiektéw mostowych i przepustow;

nadz6ér nad dziatalnoscia Rejonéw Drég Wojewddzkich w zakresie prowadzenia
wymaganej dokumentacji eksploatacyjnej drég, obiektow mostowych i przepustéw

oraz wprowadzanych zmian w organizacji ruchu;

5) wspolpraca przy postepowaniach przetargowych, prowadzonych na poziomie PZDW,

dotyczacych robdt utrzymaniowych i remontowych w zakresie opracowywania
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specyfikacji i prac komisji;

6) przygotowywanie dokumentow do zgtoszenia terminu rozpoczecia robét remontowych
stosownym organom administracji panstwowej;

7) monitorowanie i nadzor nad wykonywanymi robotami utrzymaniowymi i remontowymi;

8) wprowadzanie ograniczen w ruchu pojazdéw ciezkich i bardzo ciezkich lub zamkniec
drég z uwagi na ograniczong trwatos¢ konstrukcji nawierzchni drogi, bardzo zly stan
techniczny obiektu mostowego czy przepustu lub inne zagrozenie bezpieczenstwa
ruchu drogowego;

9) opiniowanie rozwigzan z zakresu inzynierii i organizacji ruchu;

10) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdoéw nienormatywnych, wydawanie opinii
dotyczacych tras przejazdéw pojazdéw nienormatywnych iwykorzystanie drog
w sposOb szczegblny;

11) przygotowywanie i koordynacja okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

12) ocena i analiza stanu technicznego dr6g wojewodzkich;

13) planowanie oraz koordynacja realizacji przegladéw podstawowych i szczegdtowych
stanu technicznego obiektéw mostowych;

14) planowanie, koordynacja i nadzor nad zimowym utrzymaniem drég;

15) gromadzenie danych o przejezdnosci drdg i zagrozeniach dla sSrodowiska;

16) wdrazanie nowych technologii robot utrzymaniowych i remontowych;

17) opracowywanie zestawieh tabelarycznych i sporzadzanie sprawozdan rzeczowo
- finansowych — okresowych lub doraznych — z realizacji zadan utrzymaniowych
i remontowych;

18) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony $rodowiska;

19) pilotowanie i wyjasnianie spraw odszkodowawczych;

20) zatatwianie skarg i wnioskow dotyczacych drog i obiektow mostowych;

21) uzgadnianie zasad korzystania z przystankow komunikacji publicznej.

§27
Sekcja ds. uzgodnien

Do zakresu dziatania sekcji nalezy:

1) opiniowanie i uzgadnianie lokalizacji obiektow w pasie drogowym drég wojewddzkich
i jego sasiedztwie;

2) udzielanie zezwolen na lokalizacje nowych zjazdéw lub przebudowe istniejgcych
zjazdow do nieruchomosci przylegtych do dr6g wojewodzkich;

3) udzielanie zgody na wykonanie przebudowy lub remontu istniejacych w pasie drogowym
obiektow budowlanych i urzadzen niezwigzanych z gospodarka drogowg lub obstugg
ruchu, w szczegolnosci istniejgcych urzadzen infrastruktury technicznej;

4) udzielanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow budowlanych lub

17



5)

6)

7

8)

9)

urzadzehn niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego, w szczegolnosci urzgdzen infrastruktury technicznej, tymczasowych
obiektéw handlowo-ustugowych i reklam;

udzielanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa,
przebudowag, remontem, utrzymaniem i ochrong drég, w szczegolnosci w celu
prowadzenia robét w pasie drogowym;

udzielanie 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;

uzgadnianie projektéw 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 inwestyciji
drogowej;

opiniowanie dokumentacji w zakresie rozwigzan technicznych dotyczacych zjazdow,
wlotéw drég bocznych i innych elementdéw drogowych w pasie drogowym drég
wojewaoddzkich;

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych ochrony i zagospodarowania
pasa drogowego oraz prowadzenia postepowania egzekucyjnego w ww. sprawach

zakoriczonych prawomocnag decyzja (roboty obce, zjazdy, reklamy itp.).

§28
Wydziat Administracyjny

Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:

1) nadzor nad catoksztattem spraw dotyczgcych administrowania budynkami i zapleczami

technicznymi PZDW, w tym m.in.:

= prowadzenie ewidencji uzytkowanych obiektéw,
= ochrona mienia i zabezpieczenie ppoz.,
= utrzymywanie budynkéw w odpowiednim stanie technicznym i sanitarnym,

= zapewnienie dostawy energii elektrycznej, wody i innych mediow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka $rodkami transportowymi i sprzetem,

w tym m.in.:
"  rejestrowanie pojazdow,
= kwalifikacja i weryfikacja napraw gtdwnych pod wzgledem technicznym
i kosztowym,

= nadzér na gospodarka paliwowa - ustalanie norm zuzycia;
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3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdéw stuzbowych
(dyspozycje, rozliczanie, zlecanie wykonywania obstugi i napraw, kontrola zuzycia
paliwa) oraz nadzor nad tymi zagadnieniami w jednostkach terenowych;
wspotudziat w planowaniu zakupow $rodkéw trwatych oraz w przygotowywaniu
procedur przetargowych zwigzanych z ich zakupem;
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg srodkow trwalych oraz innych zbednych
sktadnikéw majatkowych w zakresie kompetencji wydziatu;
kompleksowe prowadzenie spraw dotyczacych prenumeraty prasy codziennej,
publikacji urzedowych, czasopism i ksigzek, wykorzystywanych do celéw stuzbowych;
zaopatrywanie jednostki w materiaty biurowe, sprzet biurowy, Srodki higieny i ochrony
osobistej oraz odziez robocza;
ubezpieczanie majagtku PZDW;
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatania wydziatu;
prowadzenie ewidencji inwentarzowej srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych
oraz drobnego sprzetu i wyposazenia,
zapewnienie sprawnosci dziatania systemu informatycznego PZDW oraz sprzetu
komputerowego;
zapewnienie tgcznosci telefonicznej przewodowej i bezprzewodowej;
prowadzenie archiwum zakladowego PZDW;
zatatwianie innych spraw o charakterze administracyjno-gospodarczym;
wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi PZDW w zakresie spraw bedacych
przedmiotem dziatania wydziatu;
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych zwigzanych
z dziatalnoscig wydzialu i przekazywanie ich do Wydziatu Finansowego;
prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci, w tym m.in.:

= planowania obronnego,

= gotowosci obronnej,

= programowania mobilizacji gospodarki,

= prowadzenia ewidencji wojskowej prac reklamacyjnych,

= szkolenia obronnego,

= prowadzenia spraw obrony cywilnej, lacznie z koordynacjg tych dziatan

w poszczegolnych rejonach;

18) kierowanie pojazdami oraz przewo6z osob.

8§29
Wydziat ds. InformatyKki

Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:
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1)

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

9)

10)

11)

zarzgdzanie infrastrukturg informatyczng i zapewnienie funkcjonowania systemow
informatycznych, w zakresie eksploatacji systeméw informatycznych i sieci
wewnetrznej;
zapewnienie bezpieczenstwa systeméw informatycznych i sieci wewnetrznej;
administrowanie strong internetowg Biuletynu Informacji Publicznej;
zarzadzanie i administrowanie strong internetowa zarzgdu drég;
administrowanie systemem poczty elektronicznej;
administrowanie elektroniczng skrzynkag podawczg;
zarzadzanie oprogramowaniem i zasobami teleinformatycznymi;
koordynowanie i nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej na mocy ustawy
o dostepie do informacji publicznej;
wspotpraca z innymi podmiotami, w tym z samorzadem wojewodztwa w zakresie
rozwoju elektronicznej administracij;
szkolenie pracownikébw w zakresie obstugi komputeréw, programéw, systemoéw
i bezpiecznego przetwarzania informacji w systemach informatycznych;
podejmowanie dziatan prewencyjnych i naprawczych w zwigzku z wystgpieniem
incydentu/6w bezpieczenhstwa.
8§30
Rejony Drég Wojewédzkich

1. Do zakresu dziatania Rejonow Drog Wojewodzkich nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

dokonywanie objazdow drdg i biezgca kontrola ich stanu;

wykonywanie prac interwencyjnych na drogach, obiektach mostowych i przepustach,
usuwajacych zagrozenia dla bezpieczenstwa ruchu drogowego;

zabezpieczanie miejsc niebezpiecznych, wymagajacych czasochtonnych napraw,
poprzez odpowiednie ich oznakowanie;

dokonywanie okresowych przegladéw drég, obiektéw mostowych i przepustow;
okresSlenie potrzeb w zakresie: utrzymania, remontow i przebudowy drog oraz obiektow
mostowych;

przygotowywanie i przeprowadzanie przetargbw na roboty utrzymaniowe w zakresie
uregulowanym odrebnym zarzadzeniem Dyrektora PZDW;

monitorowanie i odbiér rob6t drogowych | mostowych realizowanych przez
zewnetrznych inwestoréw, w zakresie okreSlonym przez Zastepce Dyrektora
ds. Utrzymania;

czuwanie nad przestrzeganiem przepisoOw porzadkowych na drogach przez podmioty
zajmujgce pas drogowy, przeprowadzanie kontroli rob6t prowadzonych w zakresie
zgodnosci z wydanym zezwoleniem oraz przekazywanie i odbiér terenu robot;
prowadzenie i koordynacja zimowego utrzymania w zakresie ustalonym przez

Zastepce Dyrektora ds. Utrzymania;

20



10) utrzymywanie w odpowiednim stanie urzgdzen drogowych, przede wszystkim
oznakowania drég;

11) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym koszenie poboczy i rowow, sadzenie
i usuwanie drzew oraz krzewow;

12) wspoétudziat w wykonywaniu na swoim terenie okresowych pomiaréw ruchu
drogowego;

13) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie ruchu drogowego w uzgodnieniu z PZDW,;

14) przygotowywanie materiatow zrédtowych do spraw prowadzonych przez PZDW,;

15) obstuga i utrzymanie sprzetu technicznego oraz srodkéw transportu;

16) realizacja zadah w zakresie bhp i ppoz.;

17) biezaca obstuga administracyjna;

18) uczestniczenie w zatatwianiu skarg i postulatow uzytkownikéw drég.

2. Rejony Drog Wojewddzkich wykonuja swoje zadania przy pomocy sekcji drogowo -mostowej
i brygad patrolowych kierowanych przez majstrow.

3. Szczegblowy zakres dziatania i strukture organizacyjng rejonéw okresla regulamin
sporzadzony przy wspotpracy z Kierownikami Rejondéw Drég Wojewddzkich i zatwierdzony
przez Dyrektora PZDW

4. Ramowy schemat organizacyjny Rejonéw Drég Wojewoddzkich okresla Zatgcznik nr 2

do niniejszego regulaminu.

Pion Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych

§31
Wydziat Finansowy
Do zakresu dziatania wydzialu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem,
wykorzystaniem i ewidencjg srodkéw finansowych przyznanych jednostce na realizacje zadan
wynikajgcych ze statutu, a w szczegoélnosci:
1) opracowywanie planu finansowego PZDW;
2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;
6) prowadzenie rozliczen dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych:
7) prowadzenie rozliczen dotyczgcych dziatalnosci inwestycyjnej;
8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z operacjami bankowymi;

9) windykacja naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
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10) prowadzenie ewidencji i rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, ubezpieczen
spotecznych, podatkéw i innych naleznosci wynikajgcych ze stosunku pracy wraz ze
sporzadzeniem list ptac, deklaracji ZUS i podatkowych;

11) prowadzenie ksigg rachunkowych Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy
PZDW;

12) prowadzenie rozliczeh budzetowych, podatkowych i publicznoprawnych w sposéb
zapewniajacy prawidtowosc i terminowos¢ tych rozliczen;

13) rozliczanie inwentaryzacji oraz terminowe i prawidtiowe rozliczanie os6b materialnie
odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe;

14) wdrazanie przepisébw ogolnych i branzowych w zakresie rachunkowosci,
inwentaryzacji, ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych, obiegu dokumentéw
i innych dotyczgcych gospodarki finansowej jednostki;

15) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z przepiséw Ministra Finanséw i GUS;

16) opracowywanie analiz i danych do sporzgdzania projektu planu finansowego na lata
przyszie;

17) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych i ptacowych

oraz ich archiwowanie.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32
1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po jego uzgodnieniu z Zarzgdem Wojewddztwa
Podlaskiego i ogtoszeniu w formie stosownego zarzadzenia Dyrektora PZDW.
2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia do niniejszego regulaminu wymagaja trybu okreslonego
w ust. 1.
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