Zarzadzenie Nr 84/24
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 28 czerwca 2024 r.

w sprawie ustalenia szczegélowych zasad funkcjonowania Departamentu Transportu,
Komunikacji i Infrastruktury Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o0 samorzadzie wojewddztwa
(Dz.U.2024.566 t.j.) oraz § 8 i § 115 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do uchwaty nr 8438/24 z
dnia 10 stycznia 2024 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach zmienionej uchwata nr
36/24 Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 15 maja 2024 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach, zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Ustala si¢ ,,Szczegotowe zasady funkcjonowania Departamentu Transportu, Komunikacji
i Infrastruktury Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa  Swietokrzyskiego w  Kielcach”,
stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Transportu, Komunikacji
i Infrastruktury.

§3
Uchyla sie zarzadzenie Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego Nr 53/23 z dnia 7 kwietnia 2023
roku w sprawie ustalenia szczegétowych zasad funkcjonowania Departamentu Infrastruktury,
Transportu i Komunikacji Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Renata Janik
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 84/24
Marszatka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 28 czerwca 2024 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania Departamentu Transportu, Komunikacji i

Infrastruktury Urzedu Marszalkowskieso Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

ROZDZIAL 1. ZASADY OGOLNE

§ 1.

W sktad Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury wchodza nast¢pujgce komorki
organizacyjne:

1. | Oddziat Drog symbol TK-I

2. | Oddziat Organizacji, Nadzoru i Planowania symbol TK-11

3. | Oddziat Transportu symbol TK-III

4. | Oddziat ds. Lotniska symbol TK-1V
§2.

Departamentem Transportu, Komunikacji i Infrastruktury kieruje Dyrektor przy pomocy
jednego Zastepcy oraz Kierownikow Oddziatow.

§ 3.

1. Dyrektor Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury sprawuje bezposredni
nadzor nad Oddziatem Organizacji, Nadzoru i Planowania.

2. Zastgpca Dyrektora Transportu, Komunikacji i Infrastruktury sprawuje bezposredni nadzor
nad:

a) Oddziatem Drog,
b) Oddziatem Transportu,
¢) Oddziatem ds. Lotniska.

§ 4.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub zaistnienia innych okoliczno$ci uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkow stuzbowych, Dyrektora Departamentu zastgpuje Zastepca
Dyrektora. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie obowigzki i uprawnienia Dyrektora
Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury, nie zastrzezone do jego wylacznej
kompetenciji.



§ 5.

Zakres odpowiedzialnosci Dyrektora Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury
oraz jego Zastepcy okreSlaja przepisy §18, §19, §21, §22 - §25 i §118 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§ 6.

Zakres odpowiedzialno$ci Kierownikow Oddziatéw 1 pracownikéw Departamentu Transportu,
Komunikacji i Infrastruktury okreslaja odpowiednio przepisy od §26 do §29 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§7.

Zalezno$¢ stuzbowsg oraz zasady wydawania polecen stuzbowych poszczegdlnym
pracownikom Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury, okreslaja przepisy §28
i §29 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

§ 8.

Pracownicy Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury zobowigzani sg do
przestrzegania ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, Regulaminu Pracy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego oraz Kodeksu Etyki pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§9.

Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslone sg w przepisach Dziatu I,
W Rozdziale IV Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszaltkowskiego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§ 10.

1. Korespondencja wychodzaca z Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury,
przed przedtozeniem jej do podpisu lub parafowania Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,
powinna by¢ opatrzona metadanymi S$ciezki akceptacji, zgodnie z zasadami obiegu
dokumentéw wynikajacej z systemu elektronicznego zatatwiania spraw (e-dok).

2. Poza systemem e-dok realizowane sg sprawy:

a) wnioski do Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

b) wnioski do Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego za posrednictwem Skarbnika
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego - Zastepcy Dyrektora Departamentu Budzetu
I Finansow,

C) umowy, porozumienia i aneksy,

d) faktury i rachunki,

e) kadrowe,



f) inne, wynikajace z wylaczenia w systemie EZD.

3. W przypadku korespondencji wychodzacej z Departamentu Transportu, Komunikacji
i Infrastruktury poza systemem e-dok, przed przedtozeniem jej do podpisu lub parafowania
Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora, powinna by¢ opatrzona data i czytelnie podpisana
przez pracownika zalatwiajagcego sprawe¢ 1 przygotowujgcego projekt pisma oraz
zaakceptowana przez jego Kierownika.

§ 11.

1. Do podpisu Dyrektora Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury zastrzega
si¢ sprawy obejmujace:

a) zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego,

b) zmiany w Zarzadzeniu Marszatka ustalajgcym szczegdtowe zasady funkcjonowania
Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury,

c) sprawy kadrowe Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury,

d) korespondencj¢ kiecrowang do Marszatka Wojewodztwa, Cztonkow Zarzadu oraz
Sekretarza Wojewodztwa.

2. Zastgpca Dyrektora Transportu, Komunikacji i Infrastruktury jest upowazniony do
podpisywania pism obejmujacych sprawy Oddziatow bezposrednio nadzorowanych (§ 3,
pkt. 2 i 3), niezastrzezonych do osobistego podpisu Dyrektora i nadzorujacego Cztonka
Zarzadu lub Marszatka Wojewddztwa.

§ 12.

1. Dyrektor Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury, Zastepca Dyrektora
I Kierownicy Oddziatow zobowigzani sg do przeprowadzania kontroli wewngtrznych
w nadzorowanych i kierowanych przez nich komorkach organizacyjnych.

2. Kierownicy Oddzialow zobowigzani sg do merytorycznej obstugi kontrolujacych Urzad
Marszatkowski podmiotdw i instytucji, w obrgbie prowadzonych spraw.

3. Dyrektor Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury, Zastepca Dyrektora
i Kierownicy Oddziatéw zobowigzani sa do podejmowania wszelkich mozliwych
i zgodnych z prawem dziatan, zmierzajacych do minimalizacji ryzyka zwigzanego
z niewydatkowaniem lub niewlasciwym wydatkowaniem srodkow finansowych z budzetu
wojewodztwa badz srodkow zewnetrznych.

4. Kierownicy Oddzialow zobowigzani sa do podejmowania efektywnej i terminowej
realizacji zadan w obrgbie spraw Oddzialu, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

a) planu zamowien publicznych i obowiazujacych zasad udzielania zaméwien
publicznych i regulaminu pracy komisji przetargoweyj;

b) rocznego planu  kontroli  Urzedu  Marszalkowskiego =~ Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego;

C) budzetu na dany rok kalendarzowy i Wieloletniej Prognozy Finansowej;

d) zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz jednostkach organizacyjnych.



§ 13.

Departament Transportu, Komunikacji i Infrastruktury prowadzi sprawy wyszczego6lnione

w § 48

1.

Regulaminu  Organizacyjnego Urzgedu  Marszatkowskiego  Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach oraz Rozdziale 11 niniejszych Zasad.
§ 14.
Zakres dziatania poszczegdlnych Oddziatbw w Departamencie Transportu,
Komunikacji 1 Infrastruktury  okreslaja w szczegdlnosci  zapisy  nhiniejszego
Zarzadzenia.

W Oddziatach TK-I, TK-Il i TK-lll tworzy si¢ wyodrebnione zespoly do realizacji
dedykowanych zadan, ktorych prace koordynuje wyznaczony zakresem czynnosci
pracownik.

Procedury postgpowania w zakresie dziatan o charakterze systemowym (zezwolenia,
potwierdzenia zgloszenia przewozoéw, przewo6z towarow niebezpiecznych, doptaty do
biletow ulgowych, rekompensat dla organizatorow 1 operatorow oraz kontrola
przewoznikow i operatorow w transporcie drogowym), okreslone zostang w odrgbnych
Zarzadzeniach Marszaltka Wojewodztwa. Za przygotowanie i aktualizacje w/w
Zarzadzen, odpowiedzialni sg merytoryczni Kierownicy Oddziatow.

ROZDZIAL II. ZADANIA ODDZIALOW

§ 15.

1. Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Drég (TK-I) nalezy:

1)

2)
3)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie droég publicznych w ramach postepowania
poprzedzajacego rozpoczecie robot budowlanych;

realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem przebiegu i kategoryzacja drog publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem 1 kontrola nad dziatalnoscia

Swietokrzyskiego Zarzadu Drog Wojewodzkich, w tym:

a) przygotowywanie dokumentow dotyczacych przeprowadzenia procedury
ustalajacej warunki zatrudnienia oraz procedury powolywania i odwotywania na
stanowisko dyrektora Swigtokrzyskiego Zarzadu Drog Wojewoddzkich w Kielcach;

b) przygotowywanie petnomocnictw szczegolnych dla dyrektora Swigtokrzyskiego
Zarzadu Drog Wojewodzkich w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

¢) kontrola SZDW w Kielcach w zakresie okreslonym w rocznym planie kontroli
I W obszarze zadan zwigzanych z organizacjg ruchu,

d) badanie planow finansowych jednostki i sprawozdan z ich wykonania,

€) monitoring realizacji zadan inwestycyjnych realizowanych przez SZDW
w Kielcach,

f) monitoring planowania i wydatkowania $rodkéw finansowych SZDW w Kielcach,



g) monitoring wdrazania i aktualizacji planu rozwoju sieci drég wojewodzkich
Z planem finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drog
oraz drogowych obiektow inzynierskich;

4) prowadzenie rejestrow numeréw nadanym drogom gminnym i drogom powiatowym na
terenie wojewddztwa §wigtokrzyskiego 1 ich biezaca aktualizacja;

5) przygotowywanie i biezgca obstuga umoéw o udzieleniu pomocy rzeczowej lub
finansowej z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i prowadzenie rejestru tych
umow;

6) przygotowywanie i biezaca obstuga uméw badz porozumien zawartych pomiedzy
Zarzadem Wojewodztwa Swictokrzyskiego jako zarzadca drog wojewédzkich a innymi
zarzadcami drég publicznych;

7) przygotowywanie opinii do wnioskow o ustalenie linii kolejowej w trybie ustawy z dnia
28 marca 2003 roku o transporcie kolejowym, w odniesieniu do:

a) ochrony samorzadowych obiektow infrastruktury oraz
b) drogi publicznej kategorii wojewddzkiej, ktora krzyzuje si¢ z linig kolejowa;

8) opiniowanie projektow dokumentow strategicznych i programowych w zakresie sieci
drogowej i w obszarze bezpieczenstwa ruchu drogowego;

9) realizacja zadan zwigzanych z pozyskanymi przez Wojewédztwo Swietokrzyskie
srodkami finansowymi z budzetu centralnego na budowe, przebudowe lub rozbudowg
drog wojewddzkich i obiektoéw mostowych w ciggach tych drog;

10) przedktadanie do ministra wtasciwego do spraw infrastruktury zadanych dokumentow,
zwigzanych ze sprawowaniem przez Zarzad Wojewddztwa funkcji zarzadey drog
wojewddzkich;

11) przekazywanie Prezesowi UKE w systemie teleinformatycznym informacji
0 wysokoéci stawek oplaty za zajecie 1m? pasa drogowego drog wojewoddzkich
Wojewodztwa Swietokrzyskiego na cele niezwigzane z budowa, przebudowa,
remontem, utrzymaniem 1 ochrong drog;

12) realizacja zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ruchem na drogach wojewddzkich
wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym;

13) prowadzenie spraw zwigzanych kontrolag oznakowania drog wojewodzkich,
prawidtowoscig zastosowania 1 funkcjonowania znakéw drogowych, urzadzen
sygnalizacji $wietlnej 1 urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego z zatwierdzonymi
projektami czasowej, zmiennej i Stalej organizacji ruchu oraz realizacji postanowien
Komisji ds. Inzynierii Ruchu Drogowego;

14) wspoétdziatanie z zarzgdami drog oraz zarzadami kolei dla zapewnienia prawidtowego
umieszczania 1 utrzymywania znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji §wietlnej,
dzwigkowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego;

15) wspotpraca z organami Policji w zakresie zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa
ruchu drogowego;

16) udziat w pracach, organizacja i przewodniczenie wyznaczonego pracownika Oddziatu
Komisji ds. Inzynierii Ruchu Drogowego na drogach wojewddzkich wojewddztwa
swietokrzyskiego, bezpieczenstwa ruchu w zakresie spraw zwigzanych z prawidtowa
organizacja i bezpieczenstwem ruchu drogowego;



17) dokonywanie analiz bezpieczenstwa ruchu drogowego i przygotowywanie w miar¢
potrzeb informacji w tym zakresie;

18) biezace prowadzenie rejestru zatwierdzonych projektow organizacji ruchu;

19)realizacja zadanh zwigzanych z wykorzystaniem drég w sposob szczegodlny
wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym, w tym:

a) wydawanie decyzji zezwalajgcych na wykorzystanie drog w sposob szczegolny,
b) opiniowanie tras organizowanych imprez masowych wymagajacych uzyskanie
decyzji zezwalajacych na wykorzystanie drog w sposob szczegolny;
20) archiwizacja akt prowadzonych spraw;

21) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu, w zakresie spraw
nalezacych do wiasciwosci Oddziatu.

W Oddziale wyodrebnia si¢ zespot ds. inzynierii ruchu 1 wykorzystania drog w sposéb
szczegblny.

. Pracami Oddziatu kieruje Kierownik Oddzialu Drog wspierany przez koordynatora
zespotu.

. W razie nieobecnos$ci Kierownika Oddzialu, jego obowiazki przejmuje wyznaczony przez
niego lub Dyrektora Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury pracownik i/
lub koordynator zespotu.

§ 16.

Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu Organizacji, Nadzoru i Planowania (TK-II)
nalezy:

1) opracowywanie, monitorowanie i aktualizacja planu zréwnowazonego rozwoju
publicznego transportu zbiorowego;

2) organizowanie publicznego transportu zbiorowego w czegsci obejmujgcej transport
drogowy, w tym m.in.:

a) planowanie transportu drogowego regionalnego i mig¢dzywojewodzkiego wraz
Z jego finansowaniem, obejmujacego m.in.:
- publikacje ogloszen o zamiarze wytonienia operatorow,
- podejmowanie dzialan zmierzajacych do wytonienia operatorow do $§wiadczenia
ustug w transporcie drogowym,
- analize potrzeb transportowych w zakresie przebiegu linii uzytecznosci
publicznych,
- przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z pozyskaniem dofinansowania
z funduszu rozwoju przewozow autobusowych,
- nawigzywanie wspolpracy z wojewodztwami osciennymi w zakresie organizacji
transportu drogowego,
b) opracowywanie zbiorczych sprawozdan w zakresie publicznego transportu
zbiorowego na terenie wojewodztwa i ich przedktadanie do wiasciwych organéw,
C) ustalanie sposobu dystrybucji biletow za ustugi $wiadczone przez operatorow
w zakresie publicznego transportu zbiorowego,



3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

d) analiza realizacji  zaspokajania  potrzeb przewozowych  wynikajacych
z wykonywania przewozoéw na podstawie umoéw o §wiadczenie ustug w zakresie
publicznego transportu zbiorowego,

e) okre$lanie sposobu oznakowania $rodkéw transportu wykorzystywanych
w przewozach o charakterze uzytecznos$ci publicznej na liniach wojewodzkich;

prowadzenie badan i analiz zwigzanych z sektorem transportu;

opracowywanie, monitorowanie i aktualizacja programéw rozwoju infrastruktury
transportowej Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem 1 kontrola nad dzialalnos$cia
Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego, w tym:

a) przygotowywanie dokumentow dotyczacych przeprowadzenia procedury
ustalajgcej warunki zatrudnienia oraz procedury powolywania i odwotywania na
stanowisko dyrektora Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Kielcach,

b) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem egzaminow panstwowych na prawo
jazdy,

C) rozpatrywanie skarg dotyczacych egzaminu panstwowego,

d) kontrola zewngtrzna WORD,

e) badanie planow finansowych jednostki i sprawozdan z ich wykonania,

f) prowadzenie ewidencji egzaminatorow sprawdzajacych kwalifikacje o0sob
ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami;

wspotpraca z Wojewddzka Rada Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego;

realizacja zadan zwigzanych =z przekazywaniem przewoznikom drogowym
I organizatorom publicznego transportu zbiorowego doptat do biletow ulgowych
I reckompensat, obejmujgca w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow umoéw i aneksow do umoéw, okreslajacych zakres
i szczegotowe zasady rozliczania doptat z tytutu stosowania ulg ustawowych,

b) kontrolg przewoznikow i organizatorow w zakresie wykonywania i realizacji umow
okreslajacych zasady i zakres przekazywania doptat do biletow ulgowych,

c) analize formalng, rachunkowa i merytoryczng wnioskow od przewoznikow
wykonujacych przewozy pasazerskie oraz organizatorow, dotyczace doplat z tytutu
stosowania ulg ustawowych,

d) wnioskowanie do Wojewody Swictokrzyskiego o $rodki z budzetu panstwa na
pokrycie kosztow zwigzanych z finansowaniem ustawowych uprawnien do
bezptatnych lub ulgowych przejazdow w krajowym autobusowym przewozie
pasazerskim;

e) zglaszanie danych o wysokosci udzielonej pomocy publicznej do systemu
SHRIMP;

kontrola przedsigbiorcow wykonujacych regularne przewozy osob oraz przewozy

regularne specjalne w krajowym transporcie drogowym;

udziat w postgpowaniach prowadzonych przez Oddziat Transportu Drogowego

obejmujacych cofnigcie, odmowe udzielenia lub odmowe zmiany zezwolenia na

przew6z osob w krajowym transporcie drogowym dla poszczegoélnych przewoznikow;



10) wspotpraca z Policja, Inspekcja Transportu Drogowego i innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie wykonywania kontroli przewoznikows;

11) prowadzenie windykacji i egzekucji naleznosci oraz natozonych kar finansowych;

12) prowadzenie kompleksowych baz danych dotyczacych uméw  zawartych
Z przewoznikami 1 organizatorami, prowadzonych kontroli, wydanych decyzji
administracyjnych naktadajacych kary na przewoznikdéw, nalezno$ci oraz innych,
gwarantujacych peing wiedzg na temat prowadzonych spraw;

13) zarzadzanie drogowym publicznym transportem zbiorowym, poprzez:
a) kontrolg realizacji umoéw zawartych przez Wojewodztwo z operatorami,
b) rozliczanie finansowe realizacji umow,
C) prowadzenie postepowan roszczeniowych, odszkodowawczych
i windykacyjnych,
d) kontrol¢ dorazng sposobu $wiadczenia ustug na wojewodzkich liniach
uzytecznos$ci publicznej,
e) rozpatrywanie skarg ztozonych na operatoréw;
14) realizacja zadan zwigzanych z Kkoncesjonowang dziatalnoscig przedsigbiorstw
energetycznych na terenie wojewodztwa Swigtokrzyskiego oraz planami zaopatrzenia
W ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe;
15) realizacja zadan zwigzanych z rejestrem przedsigbiorcow produkujacych tablice
rejestracyjne, w tym:
a) biezace prowadzenie rejestru,

b) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu,

C) przygotowywanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce
dziatalnosci,

d) wykre$lanie przedsigbiorcy z rejestru;

16) przygotowywanie informacji zbiorczych i sprawozdan z =zakresu dziatania
Departamentu;

17) prowadzenie spraw finansowych Departamentu, zwigzanych z planowaniem
I wykonywaniem budzetu wojewodztwa;

18) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw (dowodow ksiggowych)
wynikajacych z zakresu dziatania Departamentu;

19) prowadzenie ewidencji sprzedazy i rejestru VAT;

20) realizacja zadan zwigzanych z planami i sprawozdaniami z realizacji kontroli
zewngtrznej 1 wewnetrznej;

21) prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne w zakresie spraw ogolnych;

22) prowadzenie ewidencji udzielonych zamodwien publicznych, o ktérych mowa
W rozdziale IV Instrukcji ,,Zasady udzielania zaméwien publicznych 1 regulamin pracy
komisji przetargowe;j”;

23) prowadzenie rejestru upowaznien wydanych przez Marszatka Wojewodztwa
pracownikom Departamentu do realizacji zadan, a nie objetych kompetencjami
Departamentu Organizacyjnego i Kadr;

24) obstuga biurowa i kancelaryjna sekretariatu Departamentu;
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25) prowadzenie rejestru sprz¢tu teleinformatycznego w zasobach departamentu;

26) zglaszanie zmian zwigzanych z dlugoterminowymi absencjami pracowniczymi do
Departamentu IT i OK;

27) monitorowanie rozliczania absencji pracowniczych i wyj$¢ prywatnych i raportowanie
do Oddziatu Kadr w Departamencie Organizacyjnym i Kadr;

28) sporzadzanie okresowych zaméwien na materialy eksploatacyjne, biurowe i sprzet
komputerowy;

29) koordynacja zadan wynikajacych z zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swictokrzyskiego oraz nadzorowanych
jednostkach;

30) archiwizacja akt prowadzonych spraw w Oddziale i koordynacja archiwizacji zbioro6w
akt z Departamentu;

31) wspéltdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi urz¢du, w zakresie spraw
nalezacych do wtasciwos$ci Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury.

. Pracami Oddzialu kieruje Kierownik Oddziatu Organizacji, Nadzoru i Planowania,
wspierany przez koordynatorow zespotéw. Kierownik Oddziatu koordynuje prace zespotu
ds. rozliczen i kontroli.

. W Oddziale wyodrgbnia si¢ ponizsze zespoty:

a) zespoOt ds. finansowych, organizacyjnych i energetyki,
b) zespot ds. rozliczen i kontroli,
C) zespot ds. planowania i nadzoru nad WORD.

. W razie nieobecnosci Kierownika Oddziatu, jego obowiazki przejmuje wyznaczony przez
niego lub przez Dyrektora Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury
pracownik i/ lub koordynator zespotu.

§17.

. Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu Transportu (TK-I1I) nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, w tym

W szczegblnosci:

a) weryfikacja wnioskow 1 wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany, odmowy zmiany zezwolenia na
wykonywanie regularnych przewozow osob 1 przewozow regularnych specjalnych
w krajowym transporcie drogowym,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie cofnigcia oraz wygaszenia
zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow oso6b 1 przewozow
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym,

c) weryfikacja wnioskow i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
odstepstwa od warunkow okreslonych w zezwoleniu na wykonywanie regularnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym,

d) uzgadnianie wydania lub zmiany zezwolenia na wykonywanie regularnych lub
regularnych specjalnych przewozéw os6b w krajowym transporcie drogowym dla



2)

3)

9)

h)

i)
)

przedsigbiorcéw z innych wojewddztw, ktorych planowana linia komunikacyjna
przebiega przez wojewddztwo swietokrzyskie,

dokonywanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob
w krajowym transporcie drogowym,

wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie transportu
drogowego,

prowadzenie i biezace aktualizowanie baz danych dotyczacych zezwolen i optat za
zezwolenia w zakresie wydanych, zmienionych, cofnigtych i wygaszonych
zezwolen,

naktadanie kar administracyjnych na przewoznikow drogowych w przypadku
stwierdzenia naruszenia obowigzku 14-dniowego terminu zgloszenia zmian
wprowadzonych do zezwolenia,

wprowadzanie danych przedsi¢biorcéw do bazy CEIDG oraz ich systematyczna
aktualizacja (wylacznie w zakresie prowadzonych spraw),

zakup drukoéw zezwolen 1 wypiséw do zezwolen na wykonywanie regularnych /
regularnych specjalnych przewozow osoéb w krajowym transporcie drogowym;

realizacja zadan marszatka wojewodztwa wynikajacych z ustawy o publicznym
transporcie zbiorowym, obejmujaca organizacj¢ i zarzadzanie publicznym transportem
zbiorowym w transporcie drogowym i kolejowym, poprzez:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

)

k)

planowanie transportu kolejowego regionalnego i miedzywojewodzkiego wraz
z jego finansowaniem,

opracowywanie rozktadow jazdy na wojewddzkich liniach uzytecznos$ci publicznej
i schematow wykonywanych potaczen oraz uzgadnianie rozkladow jazdy
pociagow,

wybor operatoréw na wojewodzkich liniach uzytecznos$ci publicznej a takze
operatorow do $wiadczenia ustug w transporcie kolejowym,

biezgca obstuga uméw 1 wspotpraca z operatorami §wiadczacymi ushugi,
przyjmowanie 1 analiza sprawozdan dotyczacych skarg na przewozZnikoéw
w zakresie wykonywania publicznego transportu zbiorowego,

opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan w obrgbie transportu kolejowego,
prowadzenie rozliczenia rzeczowego i finansowego operatora swiadczacego ustugi
w transporcie kolejowym,

ocena 1 kontrola wykonywania kolejowych ustug przewozowych,

nawigzywanie wspolpracy z wojewddztwami osciennymi w zakresie organizacji
transportu publicznego,

wydawanie i1 zmiana za§wiadczen potwierdzajacych uprawnienia do wykonywania
publicznego transportu zbiorowego oraz zakup drukoéw ww. zaswiadczen,
zglaszanie zmian niezbednych do wprowadzenia w zakresie planu transportowego
1 linii uzytecznosci publiczne;j,

udziat w opracowywaniu/ aktualizacji planow rozwoju publicznego transportu
zbiorowego na terenie wojewodztwa,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przewozie towaréw niebezpiecznych, w tym
w szczegblnosci:
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2.

4)

5)
6)

7)

8)
9)

b)

)
d)

e)
9)

h)

)

K)

przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci dokumentacji sktadanych wnioskéw
0 wpis do rejestru podmiotéw prowadzacych kursy w zakresie przewozu towarow
niebezpiecznych,

prowadzenie rejestru podmiotow prowadzacych kursy z zakresu przewozu towaréw
niebezpiecznych, dokonywanie wpisow do rejestru, wykreslen z rejestru oraz zmian
danych objetych wpisem do rejestru, a w przypadku stwierdzenia razacego
naruszenia warunkéw wykonywania dziatalno$ci wydawanie decyzji o zakazie
prowadzenia tej dziatalnosci,

przeprowadzanie egzamindéw dla kierowcoOw przewozacych towary niebezpieczne,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru  podmiotow
prowadzacych kursy,

wydawanie oraz wysytka zaswiadczenia ADR oraz ich wtornikow,

prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen ADR oraz ich wtornikow,
przekazywanie do CEPiK danych o kierowcach, ktorym wydano zaswiadczenie lub
wtornik zaswiadczenia ADR,

przygotowywanie decyzji administracyjnych o nalozeniu kary pieni¢znej na
podmioty prowadzace kursy w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,
przeprowadzanie kontroli podmiotéw prowadzacych kursy z zakresu przewozu
towardw niebezpiecznych, zgodnie z art. 54 ustawy o przewozie towarOw
niebezpiecznych,

przekazywanie do ministra wtasciwego do spraw transportu informacji dotyczacych
ilosci podmiotéw wpisanych do rejestru, liczby przeprowadzonych kontroli
podmiotéw prowadzacych kursy oraz wysokosci kar natozonych na podmioty
prowadzace kursy w wyniku stwierdzenia nieprawidtowosci,

przestrzeganie procedur bezpieczenstwa dostepu 1 uzytkowania systemu
informatycznego wspotpracujacego z CEPiK.

realizacja zadan zwigzanych z zakupem, uzyczeniem i obslugg taboru kolejowego,

W tym réwniez planowanie inwestycji;
nadzor wlascicielski nad przedsigbiorstwem ,,POLREGIO” S.A.;

wspotpraca z PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. w zakresie realizacji inwestycji
kolejowych;

obstuga Funduszu Kolejowego przynaleznego wojewodztwu na zakup, modernizacje

I naprawy pojazdow kolejowych;

realizacja projektu w ramach programu KOLEJ+;

archiwizacja akt prowadzonych spraw;

10) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu, w zakresie spraw
nalezacych do wlasciwosci Oddziatu 1 powierzonych zadan.

W Oddziale Transportu tworzy si¢ zespoly:

a)
b)

Zespot ds. transportu kolejowego,
Zespot ds. transportu drogowego i przewozu towarow niebezpiecznych.

Pracami Oddziatu kieruje Kierownik Oddziatu Transportu, wspierany przez koordynatora
zespotu ds. transportu drogowego i przewozu towaréw niebezpiecznych. Kierownik
Oddziatu pelni jednoczesnie rolg koordynatora zespotu ds. transportu kolejowego.
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4. W razie nieobecnosci Kierownika Oddziatu, jego obowigzki przejmuje wyznaczony przez
niego lub przez Dyrektora Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury
pracownik i / lub koordynator zespotu.

1.

§ 18.

Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu ds. Lotniska (TK—IV) nalezy:

1)

3)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

2)

9)
h)

)

3)

opracowywanie i1 aktualizowanie dokumentacji Lotniska EPKA Mastow k. Kielc,
w tym:

Instrukcji operacyjnej (INOP),

Programu Ochrony Lotniska Mastow k/Kielc,

dokumentacji rejestracyjnej;

Planu dziatania w sytuacji zagrozenia dla Lotniska Mastow,
Regulaminu korzystania z lotniska,

innych dokumentéw dotyczacych Lotniska (w tym: AIP, NOTAM),

planow/ programéw i innych dokumentdéw strategicznych, zwigzanych z jego
infrastrukturg;

obsluga spraw biezacych zwigzanych z Lotniskiem w Mastowie k. Kielc, w tym
W szczegolnoscei:

obsluga uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia,
wspoOlpraca z najemcami, dzierzawcami i bioragcymi w uzyczenie infrastrukturg lotniska,

publikacja ogloszen prasowych zwigzanych z najmem, dzierzawa badZ uzyczeniem
czesci nieruchomosci w Mastowie,

przygotowanie 1 sktadanie deklaracji podatkowych,

biezgca wspotpraca z Urzedem Lotnictwa Cywilnego (ULC), Polskg Agencja Zeglugi
Powietrznej (PAZP) i innymi instytucjami, stuzbami, podmiotami oraz urzedami w tym
zakresie,

ustalanie potrzeb ochrony lotnictwa cywilnego przy projektowaniu i budowie nowych
obiektow 1 urzadzen lotniska oraz modernizacji istniejacych,

monitorowanie wdrazania dzialan podejmowanych w celu ograniczania ryzyka,
udziat w kontrolach prowadzonych na lotnisku,

podejmowanie dziatan majacych na celu wprowadzenie optat lotniskowych m.in. za
korzystanie z infrastruktury oraz ustalenie zasad 1 warunkow usytuowania na terenie
lotniska w Mastowie k/ Kielc tablic reklamowych,

monitorowanie realizacji dziatan korekcyjnych oraz ocena ich wplywu na
bezpieczenstwo;

nadzor nad prawidtowa realizacja zadan wynikajaca z wykonywania obowigzkow
podmiotu $wiadczacego ustuge zarzadzania lotniskiem;
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4) realizacja zadan ujetych w planie zamowien publicznych w zakresie zadan Oddziatu ds.
Lotniska, pozwalajagca na optymalne i bezzaktdoceniowe korzystanie z infrastruktury
lotniczej;

5) archiwizacja akt prowadzonych spraw;

6) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu, w zakresie spraw
nalezacych do wtasciwos$ci Oddziatu.

2. Pracami Oddziatu kieruje Kierownik Oddziatu ds. Lotniska.

3. W razie nieobecnosci Kierownika Oddziatu, jego obowiazki przejmuje wyznaczony przez
niego lub Dyrektora Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury pracownik.

ROZDZIAL III. ZADANIA WSPOLNE

§ 19.

1. Pracownikow Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury zobowigzuje si¢ do:

a) biezacej wspolpracy, szczegolnie w zakresie spraw procedowanych wspolnie,

b) podejmowania dziatan gwarantujgcych sprawng, terminowg i rzetelng realizacje¢
powierzonych zadan, zgodnie z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi
urzedu,

C) udzielania sobie nawzajem pomocy w skomplikowanych sprawach, jak rowniez
w sytuacjach absencji pracowniczych,

d) inicjowania projektow i podejmowania dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem
zewnetrznego finansowania w zakresie prowadzonych spraw,

e) dbatosci o aktualno$¢ danych publikowanych na stronie internetowej urzedu oraz
BIP w zakresie realizowanych zadan.

§ 20.

Pracownikéw Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury zobowigzuje si¢ do
informowania o wszelkich nieprawidtowosciach stwierdzonych w zwigzku z wykonywanymi
obowigzkami, do bezposredniego przelozonego.

§ 21.

W zwigzku z przypisanymi zadaniami, we wszystkich komorkach prowadzi si¢ zgodnie
Z instrukcjg kancelaryjng akta spraw, gromadzi dokumentacj¢ oraz przeprowadza archiwizacje
zbiorow.

§ 22.

Schemat organizacyjny Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury stanowi
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego Nr 84/24 z dnia 28 czerwca 2024 roku
w sprawie ustalenia szczegdtowych zasad funkcjonowania Departamentu Transportu, Komunikacji i Infrastruktury Urz¢du Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach
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