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Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Wojewodzkich w Bydgoszczy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG WOJEWODZKICH
W BYDGOSZCZY

1. Postanowienia ogodlne

§1
1. Zarzad Drég Wojewédzkich w Bydgoszczy, zwany dalej ,.Zarzadem", jest jednostkg
budzetows, finansowang przez samorzad wojewddztwa, wykonujaca zarzad drogami
wojewddzkimi, w zakresie planowania, budowy, modemnizacji, utrzymania i ochrony tych
drog zgodnie z postanowieniem ustawy o drogach publicznych.
2. Siedziba Zarzadu miesci si¢ w Bydgoszczy przy ul. Dworcowej 80.
3. Zarzad uzywa pieczeci ,,Zarzad Drog Wojewddzkich w Bydgoszezy™.

§2
Zarzad obejmuje swym zakresem dzialania obszar administracyjny wojewodztwa
kujawsko-pomorskiego, petnige funkcje zarzadu drég wojewodzkich.

§3
Zarzad podlega bezposrednio Zarzadowi Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, ktory jest
zarzadcg drog wojewddzkich.

§4
Do pracownikéw Zarzadu w zakresie praw i obowiazkéw majg zastosowanie przepisy prawa
pracy, w szczegoOlnosci ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy.

2. Struktura organizacyjna Zarzgdu
§5
1. Zarzadem kieruje jednoosobowo Dyrektor Zarzadu.
2. Dyrektor Zarzadu kieruje pracg Zarzadu przy pomocy:
1) dwodch Zastepcoéw Dyrektora Zarzadu;
2) Glownego Ksiggowego;
3) naczelnikéw wydzialéw, samodzielnych stanowisk oraz kierownikéw jednostek
terenowych.
3. W sklad Zarzadu wchodza:
1) stanowisko radcy prawnego;
2) stanowisko ds. kadr i organizacji;
3) stanowisko ds. obronnych;
4) stanowisko ds. bhp;
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5) Wydzial Zamowien Publicznych;
6) stanowisko ds. audytu wewnetrznego;
7) stanowisko ds. informacji niejawnych;
8) informatyk;
9) inspektor ochrony danych osobowych;
10) stanowisko ds. komunikacji spolecznej;
11) Wydziat Drog;
12) Wydzial Administracji i Zaplecza Technicznego;
13) Wydzial Inwestycji;
14) Wydzial Planowania i Dokumentacji;
15) Wydzial Nieruchomosci;
16) Wydzial Finansowo-Ekonomiczny;
17) jednostki terenowe Zarzadu — Oddzialy Zarzgdu Drog Wojewddzkich zwane
dalej ,,Oddzialami":
a) Oddzial Toruniski, w ramach ktorego funkcjonuja: Rejon Drog Wojewodzkich
w Toruniu oraz Rejon Drog Wojewodzkich w Wabrzeznie,
b) Oddzial Bydgoski, w ramach ktérego funkcjonujg: Rejon Drog Wojewodzkich
w Zoledowie oraz Rejon Drog Wojewddzkich w Tucholi,
c) Oddzial Wioclawski, w ramach ktérego funkcjonujg: Rejon Drog
Wojewodzkich we Wioclawku oraz Rejon Drog Wojewddzkich
w Inowroctawiu.
§6
Oddziaty koordynujg pracami podleglych Rejonéw Drég Wojewddzkich, zwanych dalej
»Rejonami”. Organizacj¢ i zakres dzialania Oddzialow i Rejonéw stanowiacych
wyodrebnione komorki organizacyjne Zarzadu wymienione w § 5 ust. 3 pkt 17 okreslajg
niezaleznie od postanowienn § 35 Regulaminy organizacyjne ww. Oddzialéw i Rejonow.
Regulaminy organizacyjne Oddzialéw i Rejonow, zatwierdza Dyrektor Zarzadu.
§7
Dyrektora Zarzadu w przypadku nieobecnoéci zastepuje wskazany Zastepca Dyrektora
Zarzadu.
§8
1. Zacigganie zobowigzan w imieniu Zarzadu powodujacych skutki finansowe wymaga
podpisu Dyrektora Zarzadu oraz kontrasygnaty Glownego Ksiegowego Ilub

wspoldzialania dwoch upowaznionych oséb.
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2. Osobami upowaznionymi sa pracownicy upowaznieni w zakresie okreslonym
w pelnomocnictwie.
3. Pelnomocnikéw ustanawia i odwotuje Dyrektor Zarzadu.

4. Udzielenie pelnomocnictwa wymaga formy pisemne;j.

3. Podporzadkowanie stanowisk i komorek organizacyjnych
§9
Dyrektorowi Zarzadu bezposrednio podlegaja:
1) Zastgpca Dyrektora Zarzadu ds. Inwestycji;
2) Zastgpca Dyrektora Zarzadu ds. Planowania;
3) Gléwny Ksiggowy;
4) Oddzial Torunski;
5) Oddzial Bydgoski;
6) Oddzial Wioclawski;
7) stanowisko radcy prawnego;
8) stanowisko ds. kadr i organizacji,
9) stanowisko ds. obronnych;
10) stanowisko ds. bhp;
11) Wydzial Zamoéwien Publicznych;
12) stanowisko ds. audytu wewngtrznego;
13) stanowisko ds. informacji niejawnych;
14) informatyk;
15) inspektor ochrony danych osobowych;
16) stanowisko ds. komunikacji spolecznej;
17) Wydzial Administracji i Zaplecza Technicznego.
§10
1. Zastepcy Dyrektora Zarzadu ds. Inwestycji bezposrednio podlegaja:
1) Wydzial Inwestycji;

2) Wydzial Drog.
2. Zastgpcy Dyrektora Zarzadu ds. Planowania bezposrednio podlegaja:

1) Wydzial Planowania i Dokumentacji;

2) Wydzial Nieruchomosci.
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§11

Glownemu Ksiggowemu bezposrednio podlega Wydzial Finansowo-Ekonomiczny.

.

4. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno§¢é na stanowiskach kierowniczych

i samodzielnych

§12

1. Do Dyrektora Zarzadu nalezy kierowanie Zarzadem Drog Wojewodzkich,

w szczegolnosci:

1

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

okreslenie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych;

wykonywanie w stosunku do pracownikéw czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy m.in. zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw, ustalanie
wynagrodzenia pracownikow;

okreslanie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych oraz zapewnienie
sprawnego ich obiegu;

ustalanie regulaminu pracy oraz regulaminu $wiadczen socjalnych;
zatwierdzanie regulaminéw organizacyjnych Oddziatéw i Rejonow;
wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Zarzadu Wojewodztwa
lub Marszatka Wojewoddztwa;

wykonywanie zadan z zakresu obronnosci panstwa;

0golny nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz tajemnicy zgodnie

z ustawg o ochronie informacji niejawnych;

10) koordynacja, nadzor i kontrola catoksztattu dziatalnosci Oddzialéw i Rejonow;

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej;

12) wykonywanie funkcji administratora danych osobowych.

2. Dyrektor Zarzadu jest upowazniony do:

1
2)

3)

podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu dziatania Zarzadu;
udzielania wyjasnien organom zwierzchnim w sprawach zwiazanych
z zakresem dzialania Zarzadu;

reprezentowania  Zarzadu przed organami  administracji  rzadowej

1 samorzgdowej oraz innymi jednostkami i podmiotami.
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3. Dyrektor Zarzadu jest odpowiedzialny =za caloksztalt spraw zwigzanych
z wykonywaniem zadan Zarzadu na obszarze jego dzialania.

4. Dyrektor Zarzadu jest odpowiedzialny za gospodarke¢ finansowa Zarzadu oraz
za koordynacje i nadzér nad sprawami zwigzanymi z ochrona mienia, zapobieganiem
niegospodarnosci.

5. Informacje dla mediow przekazuje wylacznie Dyrektor Zarzadu lub upowazniona
osoba.

§13

1. Do Zastepey Dyrektora ds. Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie kierownictwa i nadzoru nad zagadnieniami technicznymi
i technologicznymi wystepujgcymi w procesie realizacji inwestycji
drogowych;

2) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nalezacych do jego
kompetencji, a objetych zakresem dzialania komorki organizacyjne)
bezposrednio podporzadkowanej;

3) sprawowanie kierownictwa i nadzoru nad zagadnieniami technicznymi
i technologicznymi wystepujacymi w procesie utrzymania diog i mostow;

4) koordynacja prac w zakresie zimowego utrzymania drog;

5) przedstawianie Dyrektorowi Zarzadu do akceptacji spraw nalezgcych
do kompetencji Zastepcy Dyrektora Zarzadu, jezeli uzna on, ze ze wzgledu
na ich znaczenie powinny by¢ znane Dyrektorowi Zarzadu;

6) sprawdzanie jakosci i terminowosci zalatwiania spraw wchodzacych
do zakresu dziatania podporzadkowanej komorki organizacyjnej;

7) state koordynowanie oraz kontrolowanie pracy podporzadkowanej komorki
organizacyjnej;

8) podejmowanie niezbednych krokéw w celu usunigcia nieprawidlowosci
i niedociagnigé¢ w pracy podporzadkowanej komorki organizacyjnej;

9) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny stuzbowej i wykorzystaniem czasu
pracy przez pracownikow podporzadkowanej komorki organizacyjnej;

10) przedstawianie Dyrektorowi Zarzadu wnioskéw w sprawie awansow,
nagradzania lub karania pracownikow podporzadkowanej komorki
organizacyjnej;

11) prowadzenie spraw dotyczagcych obronnosci kraju wynikajacych z zakresu

prac inwestycyjnych;
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12) nadzor 1 kontrola wykonywanych przez Oddzialy i Rejony zadan. polecen
i wytycznych w sprawach nalezacych do jego zakresu dziatania jak tez analiza
i ocena materialéw sprawozdawczych i innych ilustrujacych dzialalnosé
Oddzialéow i Rejondw;

13)regulowanie w ramach posiadanych uprawnien badz wystepowanic
do Dyrektora Zarzadu z inicjatywa uregulowania zagadnien zwiazanych
z dziatalnoscig podporzadkowanej komérki organizacyijne;.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji jest uprawniony do:

1) podejmowania decyzji we wlasnym imieniu we wszystkich sprawach
wynikajgcych z powierzonego mu przez Dyrektora Zarzadu zakresu dzialania
nie zastrzezonych do osobistej decyzji Dyrektora Zarzadu;

2) podejmowania decyzji z upowaznienia Dyrektora Zarzadu w sprawach
nalezacych do osobistej decyzji Dyrektora Zarzadu, lecz przekazanych
do kompetencji Zastgpcy Dyrektora Zarzadu oraz zastepowania Dyrektora
Zarzadu w razie jego nieobecnosci;

3) kontroli dziatalnosci podporzadkowanej komérki organizacyjne;j.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji jest odpowiedzialny za:

1) caloksztalt spraw zwigzanych z dzialalnoscia podporzadkowanej komorki
organizacyjnej;

2) wykonywanie zadan i przestrzeganie przepisow prawnych przez
podporzagdkowane komorki organizacyjne;

3) wyniki pracy podlegltych komérek organizacyjnych;

4) nalezyte wykonywanie obowiazkéw przez podlegtych pracownikow;

5) zapewnienie wlasciwej i efektywnej organizacji pracy w podleglej komdrce
organizacyjnej ze szczegolnym uwzglednieniem przepiséw bhp i p.poz.;

0) opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu podleglej komorki
organizacyjnej;

7) opracowanie i realizacj¢ budzetu podleglej komarki organizacyijnej;

8) znajomosc obowiazujacych przepisow  dotyczacych dzialalnosci
podporzadkowanej komorki organizacyjnej oraz ich przestrzeganie;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zachowanie tajemnicy panstwowej

i sluzbowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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1.

§14

Do Zast¢pey Dyrektora ds. Planowania nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nalezacych do kompetencii,

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

a objetych zakresem dzialania komorek organizacyjnych bezposrednio
podporzadkowanych;

przedstawianie Dyrektorowi Zarzadu do akceptacji spraw nalezacych do jego
kompetencji, jezeli uzna on, ze ze wzgledu na ich znaczenie powinny byé
znane Dyrektorowi Zarzadu;

sprawdzanie jakosci i terminowosci zalatwiania spraw wchodzacych
do zakresu dzialania podporzadkowanych komorek organizacyjnych;

stale koordynowanie oraz kontrolowanie prac podporzadkeowanych komarek
organizacyjnych;

podejmowanie niezbednych krokow w celu usuniecia nieprawidlowosci
i niedociggnigé w pracy podporzadkowanych komorek organizacyjnych;
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny stuzbowej i wykorzystaniem czasu
pracy przez pracownikow podporzadkowanych komoérek orginizacyjnych;
przedstawianie Dyrektorowi Zarzadu wnioskow w sprawie awansow,
nagradzania lub karania pracownikoéw podporzadkowanych komérek
organizacyjnych;

prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci kraju wynikajacych z zakresu prac
zwigzanych z planowaniem;

nadzér i kontrola wykonywanych przez Rejony zadan, polecen i wytycznych
w sprawach nalezacych do jego zakresu dzialania, jak tez analiza i ocena
materialow sprawozdawczych i innych ilustrujacych dziaklnosé Oddzialow

i Rejonow;

10) regulowanie w ramach posiadanych uprawnien badz wystgpowanie

do Dyrektora Zarzadu z inicjatywg uregulowania zagadnien zwigzanych

z dzialalno$cig podlegtych komoérek.

2. Zast¢pca Dyrektora ds. Planowania jest uprawniony do:

1) podejmowania decyzji we wlasnym imieniu we wszystkich sprawach

wynikajacych z powierzonego mu przez Dyrektora Zarzadu zakresu dzialania,
nie zastrzezonych do osobistej decyzji Dyrektora Zarzadu;

2) podejmowania decyzji z upowaznienia Dyrektora Zarzagdu w sprawach

nalezacych do osobistej decyzji Dyrektora Zarzadu, lecz przekazanych
8
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do kompetencji Zastepcy Dyrektora Zarzadu oraz zastepowania Dyrektora

Zarzadu w razie jego nieobecnosci,

3) kontroli dziatalnosci podporzadkowanych komorek organizacyjnych.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Planowania jest odpowiedzialny za:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

9

catoksztalt spraw zwiazanych z dzialalnoscig podporzadkowanych komorek
organizacyjnych;

wykonywanie zadan 1 przestrzeganie przepisOw prawnych przez
podporzagdkowane komdrki organizacyjne;

wyniki pracy podleglych komoérek organizacyjnych;

nalezyte wykonywanie obowigzkow przez podleglych jemu pracownikow;
zapewnienie wlasciwej i efektywnej organizacji pracy w podleglych
komorkach organizacyjnych ze szczegélnym uwzglednieniem przepisow bhp
1 p.poz.;

opracowywanie sprawozdan i analiz z =zakresu podleglych komérek
organizacyjnych;

opracowanie i realizacj¢ budzetu podleglych komoérek organizacyjnych;
znajomos¢  obowigzujagcych  przepisow  dotyczacych  dzialalnosci
podporzadkowanych komorek organizacyjnych oraz ich przestrzeganie;
przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy zgodnie z ustawg o ochronie
informacji niejawnych.

§15

1. Do Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2)
3)

4)

5)

6)

7)

wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi;

dokonywanie wstgpnej kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

sprawdzanie jakosci i terminowosci zalatwianych spraw wchodzacych
do zakresu dziatania podporzadkowanych komorek organizacyjnych;

stale  koordynowanie = oraz  kontrolowanie  pracy  kierownikow
podporzadkowanych komorek organizacyjnych;

podejmowanie niezbgdnych krokéw w celu usunigeia nieprawidlowosci

i niedociagni¢é¢ w pracy podporzadkowanych komérek organizacyjnych;

9
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8) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny stuzbowej i wykorzystaniem czasu
pracy przez pracownikoéw jemu podporzadkowanych;

9) przedstawianie Dyrektorowi Zarzadu wnioskow w sprawie awansow,
nagradzania lub karania pracownikéw jemu podporzadkowanych;

10) nadzér i kontrola wykonywanych przez Oddziaty i Rejony zadan, polecen
i wytycznych w sprawach nalezacych do zakresu dzalania Glownego
Ksiegowego, jak tez analiza i ocena materialdow sprawozdawczych i innych
ilustrujgcych dzialalno$¢ Oddziatéw i Rejondw;

11) regulowanie w ramach posiadanych uprawnien baiz wystgpowanie
do Dyrektora Zarzadu z inicjatywa uregulowania zagadnien zwigzanych
z dzialalnoécig podleglych komorek.

2. Gléwny Ksiggowy jest uprawniony do:

1) podejmowania decyzji we wilasnym imieniu we wszstkich sprawach
wynikajacych z powierzonego jemu przez Dyrektora Zarzadu zakresu
dziatania niezastrzezonych do decyzji Dyrektora Zarzadu;

2) kontroli dzialalno$ci podporzadkowanych komoérek organizayjnych;

3) kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych.

3. Gléwny Ksiggowy jest odpowiedzialny za:

1) caloksztalt spraw zwigzanych z dzialalnoscia podporzadkowanych komorek
organizacyjnych;

2) wykonywanie =zadan i przestrzeganie przepisow prawnych przez
podporzadkowane komorki organizacyjne;

3) gospodarke finansowg Zarzadu;

4) koordynacje i nadzér nad sprawami zwigzanymi z ochrong mienia,
zapobieganiem niegospodarnosci;

5) nalezyte wykonywanie obowigzkow przez podleglych jemu pracownikow.

§16
1. Do obowigzkéw naczelnikéw wydzialéw i kierownikéw komorek organizacyjnych
nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg komodrki organizacyjnej, organizowanie pracy oraz
przydzialu spraw do zatatwienia podlegtym pracownikom;

2) inicjowanie opracowania zagadnien 1 przygotowanie projektow,
odpowiednich zarzadzen, instrukcji i wytycznych stuzbowych w sprawach

nalezacych do zakresu dziatania komorek organizacyjnych;

10
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3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg podleglych pracownikow
oraz wydawanie im potrzebnych wytycznych i polecen w celu terminowego
i nalezytego zalatwiania spraw;

4) sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym i formalnym wszelkich
wychodzacych z komoérek organizacyjnych dokumentéw, ich zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami oraz poprawnosci redakcyjnej z zachowaniem
kompetencji;

5) bezposrednie zalatwianie spraw przewidzianych dla kierownika komorki
organizacyjnej, naczelnika wydzialu badz przydzielonych doraznie przez
Dyrektora  Zarzadu lub  jego  Zastepcow, rowniez  komorek
mu niepodlegajacych;

6) dbanie o wlasciwe techniczne warunki i atmosfere pracy w komorce
organizacyjnej, przechowywanie i zabezpieczenie akt oraz zachowanie
tajemnicy zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych;

7) czuwanie nad dyscypling pracy i wlasciwym wykorzystaniem czasu pracy
w komorce organizacyjnej;

8) wspolpraca z kierownikami innych komorek organizacyjnych, administracja
samorzadowa oraz organami panstwowymi, jezeli wymaga tego charakter
sprawy;

9) zalatwianie skarg, wnioskow i listow dotyczacych spraw z zakresu dzialania
komorki organizacyjnej;

10) przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz p.poz.;

11) wykonywanie polecen stuzbowych przelozonego zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych obowigzkow;

12) wspolpraca w zakresie aktualizacji danych w BIP;

13) prowadzenie dokumentacji prawno — organizacyjnej dot. komorki;

14) wspolpraca z  Wydzialem  Finansowo-Ekonomicznym w  zakresie
zaangazowania srodkow finansowych;

15) ochrona danych osobowych i informacji niejawnych.

2. Naczelnicy wydzialow i kierownicy komorek organizacyjnych sa uprawnieni
do podpisywania we wiasnym imieniu pism wewngtrznych Zarzadu dotyczacych spraw
z zakresu dzialania komorki organizacyjnej zawierajacych:

1) zawiadomienia majgce na celu wdrazanie decyzji lub aktéw normatywnych

nie wymagajgcych wytycznych lub wskazowek, badz zawierajace ustalenia
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i opinie nakazujac Scisle stosowanie obowigzujacych przepisow, instrukcji,

norm lub uméw;

2) podejmowania z upowaznienia Dyrektora Zarzadu decyzji w sprawach

przekazanych do kompetencji kierownika komorki organizacyjnej;

3) udzielania instruktazu i interpretowania przepisow zwigzanych z zakresem

dzialania komoérki organizacyjne;j.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za caloksztalt dzialania

kierowanej komorki, a w szczegolnosci za:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

7
8)
9

zapewnienie wlasciwego toku pracy w komorce organizacyjnej
i wykorzystanie czasu pracy;

terminowo$¢ zalatwiania spraw;

przestrzeganie tajemnicy zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych;
dyscypling i wlasciwe wypelnianie obowiazkéw przez pracownikow;

wyniki pracy podlegtych komérek organizacyjnych;

zapewnienie wlasciwej i efektywnej organizacji pracy w podleglych
pracownikow ze szczeg6lnym uwzglednieniem przepiséw bhp i p.poz.;
opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu podlegltych pracownikéw;
planowanie, opracowanie i realizacj¢ budzetu komorki organizacyjnej;
znajomo$¢ obowigzujacych przepisow dotyczacych dzatalnosci swojej

komorki organizacyjnej oraz ich przestrzeganie;

10) przestrzeganie dyscypliny pracy.

§17

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosei:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie zadan zgodnie z wymogami wiedzy fachowej, z zachowaniem
obowigzujgcych przepisow oraz otrzymywanych wytycmych i polecen
shuzbowych;

gruntowna znajomos$¢ przepisow w dziedzinach nalezacych do zakresu
dziatania pracownika oraz prowadzenie ich ewidenciji;

nalezyte zebranie i ocena materialoéw stanowigcych podstawe do zalatwienia
sprawy lub wydania decyzji;

wykazanie inicjatywy w rozwigzywaniu probleméw i spraw wynikajacych
w toku pracy i wystepowanie z odpowiednimi wnioskami do kierownika

komorki organizacyjnej;
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5)

6)

7)
8)

9)

referowanie spraw obiektywnie oraz redagowanie materialow i pism zgodnie
z obowiazujacymi formami i wymaganiami techniki biurowej z zachowaniem
wyznaczonych termindw;

przedkladanie  projektow do  zatwierdzenia kierownikowi  komorki
organizacyjnej;

wlasciwe rejestrowanie i przechowywanie akt;

stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz przestrzeganie zasad etyki
pracowniczej;

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy zgodnie z przepisami ustawy

o ochronie informacji niejawnych;

10) wykonywanie innych polecen sluzbowych przelozonego zwigzanych

powierzonymi obowigzkami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyte wykonanie swoich obowigzkow

stuzbowych, a w szczegodlnosci za:

D

2)
3)
4)

terminowe i prawidlowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym
zalatwianie spraw;

wykonywanie polecen kierownika komorki organizacyjnej;

dbatos¢ i racjonalne wykorzystanie $rodkéw pracy;

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zachowanie tajemnicy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§18

1. Schemat organizacyjny Zarzadu z podzialem na piony wraz z symbolami komoérek

organizacyjnych okresla zalacznik do Regulaminu.

2. W ramach komorek organizacyjnych Dyrektor Zarzadu moze utworzy¢ specjalistyczne

zespoly lub sekcje celem realizacji zadan o charakterze doraznym.

3. Utworzenie zespolow i sekcji, o ktéorych mowa w ust. 2, nie powoduje zmiany

Regulaminu.

4. Nieprzestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu jest naruszeniem dyscypliny

pracy w Zarzadzie.

5. Zakresy dzialania stanowisk i komorek organizacyjnych.

§19

Do podstawowych zadan stanowiska radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie opinii prawnych i interpretacji obowigzujacych przepiséw w zakresie

funkcjonowania Zarzadu:
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

reprezentowanie Zarzadu przed sgdami powszechnymi, administracyjnymi, organami
administracji rzadowej 1 samorzgdowej w charakterze pelnomocnika Zarzadu
na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora Zarzadu;

opracowywanie we wspéldzialaniu z komérkami merytorycznymi projektow zarzadzen
i decyzji Dyrektora Zarzadu w sprawach dotyczacych organizacji Zarzzdu;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow zarzadzen, decyzji, postanowien
i innych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig Zarzadu przygotowywanych przez inne
komorki organizacyjne;

wspoOlpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Zarzdu w  zakresie
problematyki prawnej dotyczacej dzialalnosci Zarzadu;

opiniowanie pod wzgledem prawnym roszczen o charakterze cywilno-prawnym
zwigzanych z dzialalnoscig Zarzadu,

nadzoér prawny nad egzekucja naleznosci Zarzadu;

uczestnictwo w prowadzonych przez Zarzad rokowaniach, ktorych celem
jest roszczenie, zmiana lub rozwigzanie stanu prawnego, w szczegilnosci w zakresie
umo6w dhugoterminowych;

przekazywanie informacji i wspélpraca z komorkami organizacynymi w zakresie

informacji prawnej;

10) opiniowanie skarg, wnioskow i petycji.

§ 20

Do podstawowych zadan stanowiska ds. kadr i organizacji nalezy:

D
2)

3)

4)

5)
6)

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
pracownikow;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy, S$wiadectw pracy, opinii,
prowadzenie rejestru pracownikéw oraz ewidencji wydanych im zaswiadczen, zwolnien
z tyt. choroby lub opieki nad chorym czionkiem rodziny, udzielonych kar porzagdkowych;
zalatwianie  formalnosci  zwigzanych  z  zatrudnianiem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przenoszeniem, delegowaniem, karaniem i zwalnianiem
pracownikow;

organizowanie przegladéw kadrowych;

opracowywanie wnioskdw w sprawie odznaczen;

7) kontrola przestrzegania porzadku oraz nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

8) prowadzenie i kontrola ewidencji wyjs¢ shuzbowych i prywatnych;
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9) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

10) zalatwianie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw- szkolenia;

11) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie;

12) kompletowanie dokumentéw w sprawach dot. emerytur, $wiadczeri rehabilitacyjnych
1 rent oraz zalatwianie wszystkich formalnosci zwigzanych z ich przyznaniem;

13) ustalanie i aktualizacja uprawnieni pracownikéw do dodatkéw stazowych, podstawy
do wymiaru urlopow i wystawianie kart urlopowych;

14) wystawianie delegacji i prowadzenie ich ewidencji;

15) prowadzenie  rejestru  pelnomocnictw, upowaznien i zarzadzen wydanych
przez Dyrektora Zarzadu;

16) wspétudzial w tworzeniu i realizowaniu polityki placowej Zarzadu z uwzglednieniem
obowiazujacych przepisow;

17) opracowywanie projektow regulamindw w zakresie pracy, wynagrodzen oraz
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

18) prowadzenie biezacej analizy wykonania zatrudnienia i wynagrodzen;

19) uruchamianie wyplaty nagrod jubileuszowych, odpraw w zwiazku ze zwolnieniem
z pracy i innych naleznosci wynikajacych z przepisow, zalatwianie zwiazanych
z tym formalnosci;

20) opracowywanie oraz aktualizacja schematu i regulaminu organizacyjnego Zarzadu;

21) prowadzenie dokumentacji spraw socjalnych realizowanych z zakiadowego funduszu
swiadczen socjalnych oraz wspélpraca w tym zakresie z Gléwnym Ksiegowym
i organizacjg zwigzkowa, szczegdlnie przy ustalaniu preliminarza;

22) prowadzenie rejestru zalatwianych skarg, wnioskdw i petycji;

23) organizowanie opieki nad emerytami i rencistami;

24) wykonywanie czynnosci w zakresie administrowania zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych;

25) prowadzenie rejestru regulacji prawnych wydawanych przez wiladze Wojewodztwa
Kujawsko — Pomorskiego;

26) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dzialania stanowiska;

27) wspdludzial w organizowaniu przetargow;

28) przygotowywanie  zarzadzen wewnetrznych zwiazanych z zakresem dzialania
stanowiska;

29) wspéludziat w przygotowaniu planéw rzeczowo — finansowych;
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30) nadzér nad przygotowaniem i aktualizacjg zakresow czynnosci dla kierownikow

komorek organizacyjnych.
§21

Do podstawowych zadan stanowiska ds. obronnych nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja planu ostony technicznej drdg wojewodzkich
0 znaczeniu obronnym na potrzeby obrony panstwa;

2) zbieranie danych o stanie drég wojewddzkich o znaczeniu obronnym;

3) udzial w rekonesansach przebiegu drog wojewddzkich o znaczeniu obronnym;

4) udzial w planowaniu i realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem, infrastruktury
drogowej drog wojewodzkich na potrzeby obrony panstwa;

5) wspolpraca z Generalng Dyrekcjg Drog Krajowych i Autostrad oraz terenowymi
organami zajmujgcymi sie sprawami obronnymi;

6) wspolpraca z Oddzialami i Rejonami w sprawach obronnych;

7) planowanie i organizacja przedsigwzig¢ z zakresu obrony cywilnej;

8) opracowywanie sprawozdan z dzialalnoéci obronnej prowadzonej prze: Zarzad,

9) wspolpraca ze stanowiskiem ds. informacji niejawnych;

10) prowadzenie kancelarii tajnej;

11) rozliczanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zadan komorki;

12) przygotowywanie zarzadzen wewngtrznych zwiazanych z zakresem dziatania komorki,

13) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych zadai pozostajacych
w kompetencjach stanowiska;

14) wspétudzial w organizowaniu przetargow;

15) wspoéludzial w przygotowaniu planow rzeczowo — finansowych;

16) szkolenie pracownikéw w zakresie obronnym.

§22

Do podstawowych zadan stanowiska ds. audytu wewn¢trznego nalezy:

1) obiektywne i niezalezne badanie oraz ocena procesOw, systeméw zarzadzania
i kontroli zarzadczej;

2) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skiadanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Zarzadu;

3) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych oraz nadzor nad realizacjg zalecen
pokontrolnych;

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych;

5) opracowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego i sprawozdania z wykonania planu;
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6) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych, w celu dokonania oceny dostosowania
dzialan Zarzadu do zgloszonych przez audytora wewnetrznego uwag i wnioskow;

7) prowadzenie biezacych i stalych akt audytu wewnetrznego;

8) rozliczanie i sprawozdawczosé w zakresie zadan stanowiska;

9) przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych zwigzanych z zakresem dzialania stanowiskas;

10) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji dotyczgcych zadan pozostajacych
w kompetencjach stanowiska;

11) wspétudzial w organizowaniu przetargéw.

§23

Do podstawowych zadan stanowiska ds. informacji niejawnych nalezy:

1) przeprowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych;

2) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy lub
stluzby na stanowiskach, z ktérymi moze lgczy¢ sie dostep do informacji niejawnych;

3) opracowanie zasad ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,.zastrzezone™;

4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

5) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z informacjami niejawnymi;

6) rozliczanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zadan stanowiska;

7) przygotowywanie zarzadzen wewngtriznych zwigzanych 2z zakresem dzialania
stanowiska;

8) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych zadan pozostajgeych
w kompetencjach stanowiska;

9) wspoludzial w organizowaniu przetargow.

§24

Do podstawowych zadan informatyka nalezy:

1) organizacja 1 zapewnienie cigglosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych;

2) dysponowanie zasobami sieci komputerowej i administracja sieci;

3) zabezpieczenie danych przez prowadzenie stalej archiwizacji danych;

4) konfiguracja systeméw komputerowych zgodnie z aktualnymi potrzebami;

5) integracja sprzgtu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi;

6) nadzorowanie prawidlowosci dzialania, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezytej
konserwacji urzadzen komputerowych i oprogramowania;

7) okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji - prowadzenie nadzoru

zakupéw sprz¢tu komputerowego 1 oprogramowania dla potrzeb Zarzadu;
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8) biezaca wspolpraca z innymi komoérkami Zarzadu w celu wprowadzania
oraz eksploatacji systemoéw komputerowych wspomagajacych zarzadzanie i prace
Zarzadu,

9) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy obce;

10) zapewnienie ochrony systemdéw informatycznych przed dostgpem niepowotanych osob;

11) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych;

12) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Zarzadu oraz strony podmiotowej BIP;

13) udziat w okreslaniu polityki bezpieczenstwa informacji;

14) nadzor nad aktualizacjg informacji w zbiorach danych osobowych;

15) opracowanie 1 aktualizacja instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych
osobowych;

16) nadzor nad tworzeniem i skiadowaniem kopii bezpieczenstwa systeméw baz danych
osobowych;

17) wspolpraca w dzialaniu systemu zabezpieczen danych osobowych;

18) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

19) rozliczanie i sprawozdawczosé w zakresie zadan stanowiska;

20) przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych zwiazanych z zalresem dzialania
stanowiska;

21) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych =zadai pozostajacych
w kompetencjach stanowiska;

22) wspotudzial w organizowaniu przetargéw,

23) wspdtudzial w przygotowaniu planéw rzeczowo — finansowych;

24) pelnienie nadzoru nad instalowaniem i biezaca aktualizacjg oprogramowania
antywirusowego przez uzytkownikow systemu oraz ewidencjonowanie przypadkow
zainfekowania wirusem.

§25

Do podstawowych zadar inspektora ochrony danych osobowych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu

przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
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dzialania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego 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;

6) pehienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO;

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnoscei;

8) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych s$rodkéw organizacyjnych,
technicznych i fizycznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych;

9) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen wdrozonego w celu
ochrony danych osobowych;

10) nadzorowanie oraz podejmowanie odpowiednich dzialah w przypadku wykrycia
incydentu i naruszen w systemie zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia i incydentow:;

11) identyfikowanie i analiza zagrozen i ryzyka, na kt6re narazone sg dane osobowe;

12) podejmowanie dzialai zabezpieczajacych system informatyczny, a w przypadku
naruszenia zabezpieczenia systemu analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére
naruszyly to zabezpieczenie danych;

13) pelnienie nadzoru nad tworzeniem i przechowywaniem kopii awaryjnych danych
osobowych pracownikéw Zarzadu;

14) pelnienie nadzoru nad instalowaniem i biezaca aktualizacjs oprogramowania
antywirusowego przez uzytkownikow systemu oraz ewidencjonowanie przypadkow
zainfekowania wirusem;

15) rozliczanie i sprawozdawczos¢ w zakresie zadan stanowiska;

16) przygotowywanie zarzadzen wewngtrznych zwigzanych 2z zakresem dzialania
stanowiska;

17)rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji dotyczacych zadan pozostajacych
w kompetencjach stanowiska;

18) wspoludzial w organizowaniu przetargow;
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19) pomoc przy okresleniu indywidualnych zakreséw obowigzkow 1 odpowiedzialnosci osob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.
§ 26

Do podstawowych zadan stanowiska ds. komunikacji spolecznej nalezy:

1) dzialanie na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku;

2) przygotowanie i obstuga relacji wewngtrznych i zewnetrznych Zarzadu,

3) wspolpraca z redakcjami branzowymi, regionalnymi i lokalnymi;

4) organizacja konferencji prasowych, formalnych oraz nieformalnych spotkan prasowych;

5) nadzor nad kontaktami pracownikow z prasg i innymi mediami;

6) monitoring mediéw branzowych, regionalnych i lokalnych;

7) przygotowywanie informacji prasowych oraz na strong internetowa;

8) zarzadzanie informacjami prasowymi na stronie internetowej Zarzadu,

9) przygotowywanie materialéw promocyjnych i okolicznosciowych oraznadzér nad nimi;

10) archiwizacja materialéw informacyjnych i promocyjnych;

11) poszukiwanie nowych i alternatywnych kanaléw komunikacji;

12) prowadzenie dokumentacji fotograficznej;

13) wiasciwe i terminowe wykonywanie obowiazkéw stuzbowych i polecei;

14) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;

15) dbalos¢ o powierzone i uzytkowane mienie;

16) przestrzeganie przepisow bhp oraz przepisoOw p.poz.;

17) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

18) udzial w objazdach drog;

19) wspolpraca z innymi jednostkami i instytucjami samorzadu wojewédztwa w zakresie
przygotowywania kluczowych informacji prasowych oraz przy organizowaniu
konferencji;

20) rozliczanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zadan stanowiska;

21) przygotowywanie zarzadzen wewne¢trznych zwigzanych 2z zakresem dzialania
stanowiska;

22) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych zadan pozostajacych w kompetencjach
stanowiska;

23) wspotudziatl w organizowaniu przetargow;

24) sporzadzanie informacji, komunikatoéw, sprostowan i odpowiedzi prasowych;

25) udostepnianie informacji publiczne;.
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§27

Do podstawowych zadan Wydzialu Drég nalezy:

1) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw robét biezacego utrzymania sieci
(m.in. drog, mostow, przepustow);

2) ustalenie zadan rocznych dla poszczegélnych Oddzialéw i Rejonéw;

3) zorganizowanie i prowadzenie systemu zarzadzania siecig drogowa, w tym:

a) ewidencja drog oraz obiektow mostowych, tuneli, przepustow i promow,

b) pomiary cech eksploatacyjnych nawierzchni,

€) ocena stanu sieci drog wojewodzkich,

d) gromadzenie danych i informacji o stanie przejezdnosci drég, informacji
o utrudnieniach na drogach i o wypadkach;

4) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej o stanie sieci;

5) opracowywanie dokumentacji dla robot objetych zakresem dzialania komérki
w oparciu o plany roczne i wieloletnie;

6) opiniowanie dokumentacji technicznej;

7) sporzadzanie zestawien miesigcznych wykonanych ilosci robét i kosztéow brygad
patrolowych;

8) pelnienie funkcji inwestora dla robot objetych zakresem dzialania komorki:

9) dokonywanie odbioréw robot, sprawdzanie faktur i rozliczanie z przydzielonych $rodkow
finansowych;

10) planowanie, koordynacja robét w pasie drogowym i nadzér nad caloksztaltem prac
zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog;

11) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych zieleni przydroznej;

12) eliminowanie  nadmiernych  obcigzen  transportem  poprzez  przygotowanie
i utrzymanie miejsc do wazenia oraz punktdéw preselekcii;

13)nadzér nad programem ,System zarzadzania drogami wojewodzkimi Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego” (ERGO);

14) wprowadzenie ograniczen ruchu dla samochodoéw cigzarowych w okresie wystepowania
wysokich temperatur z zachowaniem procedur wynikajacych z obowiazujacych
przepisow;

15) wykonywanie przegladow podstawowych, szczegélowych i specjalnych obiektow
mostowych, tuneli, przepustow oraz nadzor nad przegladami biezacymi realizowanymi
przez Oddzialy i Rejony;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem ruchu w tym:
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a) analiza i opiniowanie projektow technicznych pod wzgledem organizacji,
elementow inzynierii ruchu pod katem bezpieczenstwa,

b) projektowanie, planowanie wykonawstwa oznakowania pionowego,
poziomego oraz urzadzen zabezpieczajacych,

¢) pomiary ruchu, rejestracja wypadkoéw, analizy,

d) uzgadnianie zamknigé¢ odcinkéw drég, ograniczen nosnosci, ograniczen
w ruchu;

17) prowadzenie spraw (w tym wydanie opinii i decyzji administracyjnych) zwigzanych
z uwzglednieniem warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego takich
jak: stacje paliw, obiekty handlowo-ustugowe, obiekty rekreacyjno-rozrywkowe oraz
inne generujgce ruch drogowy;

18) prowadzenie spraw (w tym wydania opinii i decyzji administracyjnych) w zakresie oplat
i kar pieni¢znych;

19) nadzér nad przygotowywanymi w Oddziatach i Rejonach decyzjami idministracyjnymi
dotyczacymi:

a) pobierania oplat i kar pieni¢znych,

b) prowadzenia rob6t w pasie drogowym,

c) lokalizacji zjazdow,

d) lokalizacji w pasie drogowym obiektow budowlnych, urzgdzen
infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami
lub potrzebami ruchu drogowego,

€) umieszczania reklam w pasie drogowym,

f) =zajecia pasa drogowego na zasadach wylgcznosei w innych celach;

20) sporzadzanie zezwolen, a w szczegolnosci na:

a) lokalizacje w pasie drogowym obiektow budowlanych, urzadzen
infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami
lub potrzebami ruchu drogowego,

b) lokalizacje zjazdow,

c) przejazdy nienormatywne,

d) umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej na obiektach mostowych
i w tunelach;

21) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji i uzgodnien;

22) wspolpraca ze stanowiskiem ds. obronnych;
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23) prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych zakresu dzialania
Wydziatu;

24) prowadzenie dokumentacji fotograficznej budow w trakcie trwania procesu
inwestycyjnego;

25) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub
powstajgcym w nastgpstwie budowy lub utrzymania sieci;

26) opracowywanie harmonograméw dla robot objetych zakresem dziatania komorki;

27) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

28) rozliczanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zadan komorki;

29) przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych zwigzanych z zakresem dzialania komorki;

30)rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 petycji dotyczacych =zadan pozostajgcych
w kompetencjach komorki;

31) wspotudzial w organizowaniu przetargow;

32) wspbludziat w przygotowaniu planéw rzeczowo — finansowych.

§28

Do podstawowych zadan Wydzialu Inwestycji nalezy:

1) pelnienie funkcji inwestora dla robot objetych zakresem dziatania komérki;

2) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycji na sieci (m.in. drég, mostow,
przepustow);

3) wspdlpraca z kierownikami kontraktow dla robét inwestycyjnych, w tym finansowanych
ze $rodkéw Unii Europejskiej;

4) opracowywanie dokumentacji dla robot objetych zakresem dzialania komérki
w oparciu o plany roczne i wieloletnie;

5) opiniowanie dokumentacji technicznej dotyczgcej budowy, przebudowy i odnowy drég;

6) opracowywanie harmonogramow dla robot objetych zakresem dzialania komorki;

7) wspdtudzial w sporzadzaniu 1 weryfikacji kosztorysow inwestorskich, specyfikacji
technicznych oraz weryfikacji technologii dla robot wykonywanych w ramach
dokumentacji uproszczonych opracowywanych przez Oddzialy i Rejony;

8) wspolpraca z administracja rzadowa i samorzagdowa w zakresie budowy, przebudowy
i remontow drog;

9) dokonywanie odbiordw robot, sprawdzanie faktur i rozliczanie z przydzielonych
srodkow finansowych;

10) aktualizacja bazy cen, norm i ogolnych specyfikacji technicznych;
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11) prowadzenie szkolen stuzb nadzoru inwestorskiego w Oddziatach i Rejonach z zakresu
prawa budowlanego, nowych technologii 1 wykonawstwa robot drogowych;
12) nadzoér merytoryczny nad pracg komorek technicznych w Oddziatach i Rejonach;
13) wspotudzial w opracowywaniu planéw zamowien dla robét objetych zakresem dziatania
Wydziatu;
14) prowadzenie dokumentacji niezbednej dla rozliczenia robét, w tym w ramach $rodkow
z Unii Europejskiej;

15) prowadzenie spraw techniki i technologii dotyczacej robdt drogowych;

16) stata wspolpraca z projektantami w zakresie technologii robot;

17) prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska w opracowywanych dokumentacjach

i na budowie;

18) opiniowanie, sprawdzanie dokumentacji przygotowanej do zatwierdzenia;

19) nadzorowanie dokonanych zmian, uzupelnien i aktualizacji dokumentacji;

20) weryfikacja dokumentacji, potwierdzanie faktur i prowadzenie rozliczen;

21) sprawdzanie dokumentacji odbioréw robot, kompletowanie dokumentéw i przekazania

obiektu do eksploatacji Oddzialowi i Rejonowi;
22) prowadzenie dokumentacji fotograficznej budéw w trakcie trwania procesu
inwestycyjnego;
23) rozliczanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie zadan komorki;
24) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
25) przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych zwiazanych z zakresem dzialania komorki,
26)rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych zadai pozostajacych
w kompetencjach komorki;

27) wspotudzial w organizowaniu przetargdw;

28) wspoétudzial w przygotowaniu planéw rzeczowo — finansowych.

§29
Do podstawowych zadan Wydzialu Planowania i Dokumentacji nalezy:
1) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej;
2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania, ochrony dr6g oraz
obiektow mostowych;
3) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dochodéw i wydatkéw Zarzadu dla robét
drogowych, mostowych, kubaturowych i zakupéw inwestycyjnych;

4) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz z innymi podmiotami

w zakresie wspolnej realizacji robot;
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5) prowadzenie sprawozdawczosci techniczno — ekonomicznej i statystycznej z postgpu
robot i wykorzystania srodkow finansowych na podstawie danych przekazywanych
z komorek organizacyjnych;

6) opracowanie analiz techniczno — ekonomicznych;

7) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z realizacji robot;

8) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,;

9) wspolpraca z jednostkami samorzadowymi wlasciwymi do sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie rozwoju sieci drogowej
1 opiniowanie planéw zagospodarowania terenu;

10) inicjowanie i nadzor nad pracami studialnymi rozwoju sieci drogowej;

11) koordynacja i planowanie potrzeb na opracowanie dokumentacji technicznej na roboty
drogowo — mostowe w oparciu o plany wieloletnie i plany roczne;

12) wspolpraca i nadzér pracowniami projektowymi w trakcie opracowywania
dokumentacji;

13) przyjmowanie, opracowywanie dokumentacji technicznej i prowadzenie rejestru
dokumentacji;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ukladem klasyfikacyjnym drog;

15) nadzor nad pracg odpowiednikéw merytorycznych w Oddziale i Rejonie;

16) nadzor i prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska w trakcie opracowania
dokumentacji;

17) wspélpraca z administracjg samorzadowa oraz organami panstwowymi na etapie
przygotowania dokumentacji;

18) wspolpraca i nadzor nad przygotowaniem wnioskow o dofinansowanie z UE i innych
zrodel;

19) przygotowanie projektéw odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania;

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej:

21) rozliczanie i sprawozdawczos$é w zakresie zadan komorki;

22) przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych zwiagzanych z zakresem dzialania komorki;

23)rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji dotyczacych zadan pozostajacych
w kompetencjach komorki;

24) wspétudzial w organizowaniu przetargow;

25) wspoétudzial w przygotowaniu planéw rzeczowo — finansowych.
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§ 30

Do podstawowych zadan Wydzialu Nieruchomosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki gruntami pozostajacymi w zarzadzie organu zarzadzajacego
droga;

2) przygotowanie dokumentacji oraz prowadzenie postgpowar regulowania stanu prawnego
nieruchomosci w zakresie okreslonym statutowymi obowigzkami Zarzadu;

3) prowadzenie zadan zwigzanych z nabywaniem i przekazywaniem nieruchomosci
w zwigzku ze zmianami kategorii drog publicznych;

4) nabywanie nieruchomosci niezbednych pod inwestycje dogowe zgodnie
z pelnomocnictwem udzielonym przez Zarzad Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego;

5) prowadzenie spraw wieczysto-ksiggowych w ramach wykonywanych zadan
regulacyjnych, przyjmowanie nieruchomosci w trwaly zarzad przekazywanie
nieruchomos$ci 1 wygaszanie trwalego zarzadu;

6) przeprowadzanie negocjacji w sprawie ustalenia odszkodowania za dziatki gruntu
wydzielone pod drogi wojewddzkie, ktore w trybie art. 98 ustawy : dnia 21 sierpnia
1997 r. o gospodarce nieruchomosciami z mocy prawa, w wyniku wydzielen
geodezyjnych, staly sie wlasnoscia Wojewodztwa Kujawsko — Pomorsliego;

7) prowadzenie negocjacji w sprawie ustalenia ceny dzialek gruntéw, majacych byc
przedmiotem nabycia przez Wojewodztwo Kujawsko — Pomorskie;

8) prowadzenie postgpowan zwigzanych z ustaleniem wysokosci kwoty odszkodowan
za utracone prawo wilasnosci nieruchomosci nabytych na rzecz Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego;

9) prowadzenie negocjacji w sprawie zawarcia ugody administracyjnej w sprawach
nieruchomosci nabywanych pod inwestycje drogowe;

10) uczestniczenie w postepowaniach administracyjnych oraz rozprawach administracyjnych,
w postepowaniach sgdowo-administracyjnych i w postgpowaniach sadowych w zakresie
wskazanym przez dyrektora jednostki, w ramach zadan wydziatu;

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

12) wspdlpraca z wydzialami Zarzadu w zakresie kompletowania dokumentacji niezbgdnej
do uregulowania stanow prawnych nieruchomosci;

13) dokonywanie ogledzin nieruchomosci w terenie w zakresie okreslonym statutowymi

obowigzkami Zarzadu, w ramach zadan wydziatu;
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14) koordynowanie udzialu kierownikdw Rejonéw i/lub Oddzialow w czynnos$ciach
wznawiania  granic, postgpowan rozgraniczeniowych, przyjmowania  granic
nieruchomosci drogowych, ogledzin;

15) opiniowanie projektéw podzialéw nieruchomosci sgsiadujgcych z nieruchomosciami
drogowymi oraz projektow podzialow dokonywanych na wniosek wlasciciela
nieruchomosci, w wyniku ktdrych zostang wydzielone dziatki pod drogi;

16) prowadzenie analizy finansowej zobowiazan Zarzadu wynikajagcych 2z zadan
realizowanych przez wydzial, w szczegélnosci: orzeczen organéw I i II instancji
oraz orzeczen sagdowych; ustalen okreslonych w aktach notarialnych;

17) zlecanie oraz odbiér robot i dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych, operatow
szacunkowych;

18) wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej, samorzadowej, sadami powszechnymi;

19) wspdldziatanie z wydzialami w zakresie niezbednym dla prawidlowego wykonywania
statutowych obowigzkéw Zarzadu;

20) rozliczanie i sprawozdawczos¢ w zakresie zadan wydziatu;

21) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

22) przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych zwigzanych z zakresem dzialania wydziatu;

23)rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji dotyczacych zadan pozostajacych
w kompetencjach wydziatu;

24) wspotudzial w organizowaniu przetargow;

25) wspotudzial w przygotowaniu planéw rzeczowo — finansowych.

§ 31

Do podstawowych zadan Wydzialu Zaméwien Publicznych nalezy:

1) nadzorowanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie zgodnosci
z obowigzujagcym ustawodawstwem oraz Regulaminem Udzielania Zamowien
Publicznych obowigzujacym w Zarzadzie;

2) przygotowywanie i przeprowadzanie zamowien publicznych podlegajgcym przepisom
ustawy Prawo zamowien publicznych;

3) nadzorowanie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego wylgczonych spod
stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie zgodnosci
z obowigzujacymi zarzgdzeniami wewngtrznymi;

4) realizacja zamodwien publicznych wylaczonych spod stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych, w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi zarzadzeniami

wewnetrznymi;

27



Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Wojewodzkich w Bydgoszczy

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

przekazywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych;

rozstrzyganie odwolan, udzial w rozprawach odwolawczych przed Krajowg lzba
Odwolawcza;

przygotowywanie umoéw i upowaznien dla wykonawcow;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

rozliczanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie zadan wydziatu;

przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych zwigzanych z zakresem dziatania wydziatu;
rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji dotyczacych zadai pozostajacych
w kompetencjach wydziatu;

wspoéludzial w przygotowaniu planéw rzeczowo — finansowych.

§ 32

Do podstawowych zadan Wydzialu Finansowo-Ekonomicznego nalezy:

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

8)
9)

10)

11)

prowadzenie ksigg rachunkowych zwigzanych z realizacja stony dochodowej
i wydatkowej Zarzadu;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej wydatkow budzetowych, w tym ze $rodkéw
Unii Europejskiej, innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz sum depozytowych
iz ZFSS;

ewidencja ksiggowa oraz windykacja naleznosci budzetowych;

przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym, badanie
legalnosci, rzetelnoséci i prawidtowosci dokumentéw finansowo-ksiggowych;
przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie rejestru faktur;

wspélpraca z bankami i innymi jednostkami;

obstuga kasowa i rozliczanie w trybie gotowkowym wszelkich dokumentow;
prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow celem ustalenia podatku VAT
i odprowadzenia go na konta Urzedu Marszatkowskiego, sporzadzanie elektronicznych
deklaracji podatkowych;

prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i ewidencji wynagrodzen oraz wszystkich
rozliczen w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych i skladek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen na zycie pracownikow i ich rodzin;
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12) sporzadzanie deklaracji miesigcznych wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych oraz terminowe odprowadzanie skiadek;

13) rozliczanie delegacji, ryczaltéw i innych swiadczen pienieznych pracownikéw;

14) dokonywanie rozliczen z kontrahentami;

15) nadzor nad pracg pracownikow merytorycznych w Oddzialach i Rejonach;

16) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

17) sporzgdzanie wnioskow o platnosé¢ dotacji/uruchomienia srodkow;

18) prowadzenie spraw egzekucyjnych;

19) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

20) rozliczanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zadan wydziatu;

21) przygotowywanie zarzadzen wewngetrznych zwigzanych z zakresem dziatania wydziatu;

22) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych =zadan pozostajacych
w kompetencjach wydziatu;

23) wspoludzial w organizowaniu przetargow;

24) wspoludzial w przygotowaniu planéw rzeczowo — finansowych.

§33

Do podstawowych zadaf Wydzialu Administracji i Zaplecza Technicznego nalezy:

1) prowadzenie kancelarii, obstuga sekretariatu, obstuga zebran, uroczystosci i narad;

2) prowadzenie rejestru pieczeci;

3) zakup i zaopatrywanie komoérek organizacyjnych w prase, literature fachows, materiaty
i sprzet biurowy;

4) zakup odziezy ochronnej i roboczej, srodkéw higieny wg tabeli przydziatu;

5) prowadzenie magazynu i imiennych kartotek;

6) zlecanie naprawy sprzetu biurowego;

7) nadzor nad kosztami 1 prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem telefonow
stuzbowych;

8) kontrola pracy agentéw ochrony mienia i bezpieczenstwa obiektow;

9) nadzo6r nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych;

10) prowadzenie ewidencji szczegélowej srodkoéw trwalych i pozostatych srodkéw trwalych;

1) wystawianie  dokumentéw dotyczacych zmian w stanie s$rodkow trwalych
1 pozostatych srodkow trwalych;

12) oznakowanie $rodkow trwalych, pozostalych srodkow trwalych w Zarzadzie;

13) prowadzenie szczegblowej ewidencji wyposazenia i jego oznakowanie;
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14) sporzadzanie  wnioskéw  dotyczacych zmian w  stanie  sSodkow  trwalych
i pozostatych srodkoéw trwatych;
15) przeprowadzenie likwidacji skladnikow majatkowych;
16) prowadzenie archiwum Zarzadu;
17) gospodarowanie samochodami stuzbowymi, w tym:
a) rejestracja,
b) ubezpieczenia,
c¢) dyspozycja,
d) rozliczanie,
e) kontrola zuzycia paliwa,
f) przeglady techniczne,
g) zlecanie naprawy;
18) rozliczanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zadan wydziatu;
19) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
20) przygotowywanie zarzgdzen wewnetrznych zwigzanych z zakresem dzitania wydziatu;
21) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji dotyczacych zada#i pozostajgcych
w kompetencjach wydziatu;
22) wspoludziat w organizowaniu przetargow;
23) wspoétudzial w przygotowaniu planéw rzeczowo — finansowych;
24) ewidencja i gospodarka mieszkaniami zakladowymi;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka sprzgtem technicznym znajdujagcym sig
na wyposazeniu Zarzgdu w zakresie:
a) biezacej eksploatacji,
b) planowania zakupow,
c) realizacji zakupow,
d) ewidencji sprzetu i srodkow transportowych;
26) opiniowanie wnioskow dot. likwidacji, sprzedazy i przekazania srodkow trwatych;
27) biezace administrowanie obiektami;
28) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami w zakresie:
a)planowania remontéw obiektéw budowlanych,
b)nadzoru nad realizacja remontéw i odbiorami obiektéw budowlanych,
¢) nadzoru nad okresowymi przegladami technicznym obiektow budowlanych;
29) opracowywanie harmonograméw dla zadan objgtych zakresem dzialania komoérki;

30) dokonywanie odbioréw robot i rozliczanie z przydzielonych srodkéw finansowych;
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31) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem ze $rodowiska, naliczanie oplat.
§34

Do podstawowych zadan stanowiska ds. bhp nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) opracowywanie wnioskow pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji;

3) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

4) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

5) wspdldzialanie z komodrkami przy opracowywaniu rocznych planéw inwestycji
w celu zapewnienia wymogow bhp;

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowobudowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czgéci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenie pracy,
urzgdzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow;

7) przedstawianie pracodawcy wnioskow dot. zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

8) opracowywanie regulaminow i instrukcji w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy;

11) ocena ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

12) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz
dobor najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;

13) opracowywanie programéw szkolenia z zakresu bhp;

14)wspolpraca z  wlasciwymi  komorkami  organizacyjnymi  lub  osobami,

w szczegllnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
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szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow, przeprowadzanie instruktazu
ogoblnego;

15) kontrola przeprowadzenia szkolen stanowiskowych w Oddziatach i Rejonach;

16) prowadzenie rejestru szkolen z zakresu bhp w Zarzadzie;

17) kontrola i analiza stanu ochrony przeciwpozarowej w Zarzadzie, w tym, w Oddziatach
i Rejonach;

18) rozliczanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zadan komorki;

19) przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych zwigzanych z zakresem dzialania wydzialu;

20) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych zadan pozostajacych w kompetencjach
wydziahu;

21) wspétudzial w organizowaniu przetargow;

22) wspoétudzial w przygotowaniu planéw rzeczowo — finansowych.

6. Zakres dzialania i zadania Oddzialéw i Rejonéw
§35
Do podstawowych zadan Oddzialéw i Rejonéw nalezy:
1) w zakresie ochrony drég:
a) nadzorowanie przestrzegania przepisow porzadkowych na drogach i obiektach
mostowych,
b) wspétudzial w organizowanych przez policj¢ lub inne upowaznione shuzby kontrolach
przestrzegania ograniczen dotyczacych nosnosci drog i obiektow mostowych,
c) koordynowanie i wykonywanie na swoim terenie okresowych pomiaréw ruchu
drogowego,
d) przygotowywanie dokumentéw bedacych podstawg do wydania decyzji
administracyjnych w zakresie:
- pobierania oplat i kar pienieznych,
- prowadzenia rob6t w pasie drogowym,
- lokalizacji zjazdow,
- lokalizacji w pasie drogowym obiektow budowlanych, urzadzen
infrastruktury technicznej niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami
lIub potrzebami ruchu drogowego,
- umieszczania reklam w pasie drogowym,

- zajecia pasa drogowego na zasadach wylacznosci w innych celach,
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€)

f)

g)

przeprowadzanie kontroli robdt prowadzonych w pasie drogowym w zakresie
zgodnosci z wydanym zezwoleniem oraz odbiér tych robot,

przygotowanie 1 uaktualnianie materialéw ewidencyjnych drog, obiektow mostowych,
tuneli, przepustow i urzadzen drogowych zgodnie z przepisami,

opiniowanie regulacji stanéw prawnych gruntéw, ktére moga by¢ zbywane na cele nie

drogowe;

2) w zaKresie utrzymania drog, obiektéw mostowych i urzadzen drogowych:

a)

b)

g)
h)

i)

k)

)

objazdy drog i kontrola stanu drog i obiektow mostowych:

- wykonywanie przegladéw biezacych i okresowych,

- pisemne prowadzenie dziennika objazdow,
okreslenie rocznych potrzeb w zakresie utrzymania, remontéw i przebudowy drog
1 obiektow mostowych,
nadzor i kontrola nad przebiegiem realizacji prowadzonych rob6t drogowych
1 mostowych,
prowadzenie i koordynacja zimowego utrzymania w sposéb ustalony przez Dyrektora
Zarzadu,
dzialania na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego,
kontrola realizacji robét drogowych wykonywanych przez innych inwestoréw,
prowadzenie ewidencji wydanych decyzji, postanowien i uzgodnien,
wykonywanie robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
zabezpieczenie przeszkod, ktorych nie da si¢ natychmiast usunaé, przez odpowiednie
ich oznakowanie,
praca w programie ,.System zarzadzania drogami wojewddzkimi Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego™ (ERGO),
utrzymanie w odpowiednim stanie urzadzen drogowych, w odniesieniu do:

- oznakowania drog,

- urzadzen przydroznych. w tym sygnalizacji $wietlnej,

- zieleni przydroznej,

- nawierzchni drég, chodnikow, obiektoéw mostowych,

administrowanie budynkami, lokalami i innymi nieruchomosciami Rejonu,

m) wprowadzenie ograniczen lub zamykanie ruchu drogowego, gdy wymaga tego stan

n)

techniczny drogi lub bezpieczenstwa ruchu,

obstuga sprzgtu i maszyn drogowych;
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2) w zakresie ogolnym:

a) wykonywanie biezgcej obslugi administracyjnej Oddziatu i Rejonu,

b) wystawianie rachunk6w i faktur Vat,

¢) prowadzenie rejestrow faktur i rachunkow,

d) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

e) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow zwigzanych z dzialtalnoscia
Oddziatu i Rejonu i przekazywanie ich do Wydzialu Finansowo — Ekonomicznego,

f) prowadzenie spraw pracowniczych m.in. prowadzenie ewidencji czasu pracy,
wystawianie delegacji i prowadzenie ich ewidencji, prowadzenie spraw zwigzanych
z nieobecnoscig pracownikow,

g) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warukéw pracy oraz
ochrony p.poz.,

h) wspoldziatanie z komoérkami Zarzadu, Oddzialow, Rejonéw w zakresie spraw
bedgcych przedmiotem dziatania,

i) wspdlpraca z terenowymi organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
policjg,

j) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji dotyczacych zadui pozostajacych
w kompetencjach Oddziatu i Rejonu,

k) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dziatania Oddziatu i Rejonu,

1) przygotowywanie i przeprowadzanie zamoéwien publicznych w zakresie okreslonym
w Regulaminie udzielania zamowien publicznych przez Zarzad, Oddzial i Rejony,

m) wspéludzial w organizowaniu przetargow,

n) przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych zwigzanych z zakresem dzialania
Oddzialu i Rejonu,

0) wspdhludzial w przygotowaniu planéw rzeczowo — finansowych,

p) ewidencjonowanie zatwierdzonych projektow stalej organizacji nchu oraz ksigzki
drég,

q) wspdludzial na kazdym etapie procesu inwestycyjnego.
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