UCHWALA NR 1689/2020
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z DNIA 18 Lutego 2020r.

W SPRAWIE:

Zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Swietokrzyskiego Zarzadu Drég
Wojewodzkich w Kielcach

NA PODSTAWIE:

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
wojewodztwa (Dz.U.2019.512 tj.), art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 21 marca 1985 roku o drogach
publicznych (Dz.U.2018.2068 tj.), §3 ust. 9 Statutu Swietokrzyskiego Zarzadu Drog
Wojewddzkich w Kielcach, stanowigcego zatacznik do uchwaty nr XI/160/19 Sejmiku
Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 22 lipca 2019r. w sprawie przyjecia Statutu
Swigtokrzyskiego Zarzadu Drég Wojewodzkich w Kielcach, uchwala sie co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Swietokrzyskiego Zarzadu Drog Wojewodzkich
w Kielcach, stanowigcy zatgcznik na niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Swictokrzyskiego Zarzadu Drog
Wojewodzkich w Kielcach.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

MARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Andrzej Betkowski



ul. Jagiellonska 72

25-602 Kielce

SWIETOKRZYSKI

ZARZAD DROG WOJEWODZKICH

tel.  (041) 347-04-71 w KIELCACH

fax  (041) 347-04-70

Zatgcznik do Uchwaty 1689/20

Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 18 lutego 2020r.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr ........ 12020
Dyrektora SZDW w Kielcach
zdnia ...... -......-2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SWIETOKRZYSKIEGO ZARZADU DROG WOJEWODZKICH
W KIELCACH

Spis tresci:

DZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL 1 ,
Zasady Funkcjonowania Swietokrzyskiego Zarzadu Drog Wojewddzkich
w Kielcach
' §1
1. Regulamin okreéla organizacje i tryb pracy Swietokrzyskiego Zarzadu Drég Wojewddzkich
w Kielcach

2. Swietokrzyski Zarzad Drog Wojewddzkich w Kielcach zwany dalej ,SZDW w Kielcach” dziata
w szczegoinosci na podstawie:

ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 2068 ze
zm.);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (t.,j. Dz.U. z 2019 r., poz.
512);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1282);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 869 ze
zm.);

ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o finansowaniu infrastruktury transportu lagdowego
(tj. Dz.U.z 2018 r., poz. 203);

ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
(tj. Dz.U.z 2018 r., poz. 1945 ze zm.);
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ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacii
inwestycji w zakresie drog publicznych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1474 ze zm.);

Statutu Swietokrzyskiego Zarzadu Drég Wojewodzkich w Kielcach stanowiacego zatacznik
do Uchwaty X1/160/19 Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 22 lipca 2019 r.

3. SZDW w Kielcach wykonuje zadania wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

.§2

W zakresie praw i obowiazkéw pracownikdw SZDW w Kielcach majg zastosowanie:
1. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.);
2. ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1282);
3. Regulamin Organizacyjny
4. Regulamin Wynagradzania Pracownikow.

ROZDZIAL 2 ’
OgdlIne Zasady Kierowania Pracg SZDW

§3

1. SZDW kieruje Dyrektor (DN), powotywany i odwolywany uchwaty Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego, wobec ktérego czynnoéci z zakresu prawa pracy dokonuje Marszatek
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

2. Dyrektor kieruje catoksztaltem pracy SZDW zgodnie z zasadq jednoosobowego kierownictwa
na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

3. Dyrektor kieruje praca SZDW przy pomocy:

— Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania Sieci Drogowej (DU),

— Zastepcy Dyrektora ds. Administracji i Zarzadzania Pasem Drogowym (DA),
— Zastepcy Dyrektora ds. Przygotowania i Realizacji Inwestycji (DR)

— Gtéwny Ksiegowy (DF)

wobec ktorych dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektor dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw zatrudnionych
w SZDW w Kielcach.

5. Dyrektor reprezentuje SZDW w Kielcach na zewnatrz.

6. Jezeli Dyrektor nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych jego zadania i kompetencje wykonuje
Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania Sieci Drogowej. Nie dotyczy to rozwigzywania umowy
0 prace z powodu naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkdw pracowniczych.
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DZIAL Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

54

1. W sktad Zarzadu wchodzg nastepujace wydziaty i jednostki organizacyjne:
Wydziat Drog i Inzynierii Ruchu (U-WD)

Wydziat Mostow (U-WM)

Wydziat Srodowiska, Zieleni i Odwodnienia (U-WS)

Wydziat Finansowo-Ksiegowy (F-WF)
Wydziat Planowania i Analiz (F-WP)

o L~

Wydziat Administracji i Zaplecza (A-WA)
Wydziat Nieruchomosci i Geodezji (A-WN)
Biuro Uzgodnien (A-BU)

Wydziat Zaméwien Publicznych (N-WZ)
0. Biuro Organizacji i Kadr (N-BO)

o o~Ne

11.  Wydziat Realizacji Inwestycji (R-WR)
12. Wydziat Dokumentacji (R-WD)

13.  Biuro Prawne (N-BP)

14.  Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (N-IN)
15.  Stanowisko ds. Informatyki (N-I)

16. Stanowisko ds. Obronnych (N-O)

17.  Stanowisko ds. Audytu (N-A)

18. Stanowisko ds. Badan i Technologii (R-T)

19.  Stanowisko ds.BHP i P.poz.(N-B)

20. Rejon Drég Wojewddzkich w Zgérsku (RDW-1)
20.1. Obwdd Drogowy w Zgorsku (OD-1)
20.2. Obwdd Drogowy w topusznie (OD-2
20.3. Obwdd Drogowy w Pinczowie (OD-3

~_~ —~—

21. Rejon Drég Wojewodzkich w Staszowie
21.1. Obwdd Drogowy w Staszowie (OD-4
21.2. Obwdd Drogowy w Nowej Stupi (OD-5)
21.3. Obwad Drogowy w Cmielowie (OD-6)
21.4. Obwdd Drogowy w Tempoczowie (OD-7)

—

RDW-2)

~

2. Jednostki od 1 - 19 majg siedzibe w Kielcach.
3. Dyrektor w ramach wydziatéw lub jako samodzielne jednostki organizacyjne moze powotywaé
zespoty pracownicze do okre$lonych spraw.
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§5

Strukture organizacyjng oraz podleglo$¢ poszczegolnych komérek organizacyjnych SZDW w Kielcach
okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

.§6

Dyrektor moze powotywa¢ miedzywydziatowe lub wchodzace w sktad wydziatéw zespoty problemowe,
czy tez stosowne komisje.

§7

1. W pionie Dyrektora znajdujq sie nastepujace jednostki organizacyjne:
—  Wydziat Zamowien Publicznych (N-WZ)
—  Biuro Organizaciji i Kadr (N-BO)
—  Biuro Prawne (N-BP)
—  Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (N-IN)
—  Stanowisko ds. Informatyki (N-I)
—  Stanowisko ds. Obronnych (N-O)
—  Stanowisko ds. Audytu (N-A)
—  Stanowisko ds.BHP i P.Poz.(N-B)

2. W pionie Zastepcy ds. Utrzymania Sieci Drogowej znajdujq sie nastepujace jednostki
organizacyjne:
—  Wydziat Drég i Inzynierii Ruchu (U-WD)
Wydziat Mostow (U-WM)
Wydziat Srodowiska, Zieleni i Odwodnienia (U-WS)
— Rejon Drég Wojewodzkich w Zgorsku (RDW-1)
Rejon Drég Wojewodzkich w Staszowie (RDW-2)

3. W pionie Zastepcy ds. Administracji i Zarzadzania Pasem Drogowym znajdujg sie nastepujace
jednostki organizacyjne:
—  Wydziat Administracji i Zaplecza (A-WA)
—  Wydziat Nieruchomosci i Geodezji (A-WN)
—  Biuro Uzgodnien (A-BU)

4. W pionie Zastepcy ds. Przygotowania i Realizacji Inwestycji znajdujg sie nastepujace jednostki
organizacyjne:
—  Wydziat Realizacji Inwestycji (R-WR)
—  Wydziat Dokumentacji (R-WD)
—  Stanowisko ds. Badan i Technologii (R-T)

d. W pionie Gtownego Ksiegowego znajdujq sie nastepujace jednostki organizacyjne:
—  Wydziat Finansowo-Ksiegowy (F-WF)
—  Wydziat Planowania i Analiz (F-WP)

Strona | 4 www.szdw.kielce.com.pl,
Regulamin Organizacyjny SZDW.Kielce@szdw.kielce.com.pl




SWIETOKRZYSKI

ul. Jagielloriska 72 ZARZAD DROG WOJEWODZKICH
25-602 Kielce w KIELCACH

DZIAL lll. Zakres Dziatalnosci SZDW w Kielcach

ROZDZIAL 1
Zakres Dziatalno$ci Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i Naczelnika,
Koordvnatora Wvdziatu SZDW w Kielcach

1§8

Dyrektor ostatecznie decyduje we wszystkich sprawach z zakresu dziatania SZDW w Kielcach.
2. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepcow Dyrektora oraz innych pracownikow do prowadzenia
okreslonych spraw w jego imieniu.

89

1. Do sktadania o$wiadczer woli w imieniu SZDW w Kielcach, w zakresie praw i obowiazkéow
majatkowych, Dyrektor moze upowaznic:
— Gfdéwnego Ksiegowego,

2. Delegacje stuzbowe dla pracownikéw podpisuje Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora.

—_

1§10

1. Dziatalnoécig poszczegdlinych komérek organizacyjnych SZDW w Kielcach kierujg Naczelnicy
Wydziatbw oraz  Koordynatorzy Biur. DziatalnoSciq  pozostatych — wieloosobowych
lub jednoosobowych stanowisk pracy kierujg wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy.

2. Dziatalno$cig Wydziatu i Biura w czasie nieobecnosci jego Naczelnika lub Koordynatora,
kieruje pracownik wyznaczony przez Naczelnika lub Koordynatora w uzgodnieniu
z Dyrektorem.

3. Na wszystkich szczeblach zarzadzania obowigzuje zasada jednoosobowego kierowania
polegajaca na:

— podporzadkowaniu kazdego pracownika lub zespotu tylko jednemu bezpo$redniemu
przetozonemu,

— wydawaniu  polecen przez przetozonego tylko  pracownikom  bezposrednio
podporzadkowanym,

— ponoszeniu odpowiedzialnosci przez kazdego pracownika - za cato$¢ powierzonego
odcinka pracy.

4. Naczelnicy Wydziatéw i Koordynatorzy Biur odpowiedzialni sg za nalezyte zorganizowanie
pracy oraz przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i porzadku.

§M

1. Dyrektor sprawuje osobiscie nadzor nad dziatalnoscig catej jednostki.
2. Dokumenty przed przedtozeniem ich do podpisu winny by¢ zaparafowane:
— przez Zastepce Dyrektora, Gtownego Ksiegowego oraz Naczelnika Wydziatu, Koordynatora
Biura lub osobe kierujaca zespotem w przypadku dokumentow skierowanych do Dyrektora,
— przez Naczelnika Wydziatu, Koordynatora Biura lub osobe kierujacg zespotem w przypadku
dokumentéw skierowanych do Zastepcy Dyrektora.
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3.

Zastepcy Dyrektora zobowigzani sg do organizowania prac w podlegtych im komorkach
organizacyjnych oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w tych komorkach.

1§12

Do wytacznych kompetencji Dyrektora nalezg sprawy:

1.

Organizacji wewnetrznej, w tym:

— organizuje prace oraz kieruje biezacymi sprawami SZDW w Kielcach,

— podejmuije dziatania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie SZDW w Kielcach,

— udziela pracownikom SZDW w Kielcach upowaznier i petnomocnictw,

— rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy kierownikami komorek organizacyjnych,

— okresla zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych,

— okre$la zasady obiegu dokumentow wewnetrznych oraz zapewnienie sprawnego ich
obiegu.

Wydawania decyzji, zarzadzen, dyspozycji, pism ogoinych, wytycznych i innych stanowigcych

wewnetrzne akty prawne.

Projektu budzetu SZDW w Kielcach oraz nadzoru nad realizacjg budzetu.

Polityki ptac i polityki personalnej w stosunku do wszystkich pracownikéw SZDW w Kielcach

(zatrudnianie i zwalnianie pracownikdw, ustalanie wynagrodzenia, ustalanie regulaminu pracy,

regulaminu wynagradzania pracownikéw oraz regulaminu Swiadczen socjalnych).

Dyscypliny pracy (wydaje decyzje w sprawie awansow, nagradzania lub karania pracownikéw).

Przejecia przez SZDW w Kielcach funkcji inwestora zastepczego.

Podpisywania sprawozdan sporzadzanych przez SZDW w Kielcach.

Rozstrzygnie¢ przetargowych.

Zadan przewidzianych przepisami ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych

osobowych, o dostepie do informacji publiczne;j.

Wykonywania zadan z zakresu obronnos$ci panstwa.

. Nadzér i kierowanie w zakresie zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku

obrony.
Reprezentowania SZDW w Kielcach przed terenowymi organami administracji rzadowej
i samorzadowej oraz innymi jednostkami i podmiotami.

1§13

Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania Sieci Drogowej podejmuje decyzje i ponosi odpowiedzialnos¢

w sprawach:

1.

2.

3.

Utrzymania i ochrony drog i obiektow mostowych, odwodnienia oraz innych budowl,
organizaciji ruchu oraz bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Obejmujacych  zakresem  dziatania  komérki  organizacyjne  bezposrednio  jemu
podporzadkowane.

Przygotowania i zlecania do wykonania, na zasadach okre$lonych w ustawie
0 zamowieniach publicznych oraz w ramach posiadanych przez SZDW w Kielcach $rodkow
finansowych, rob6t dotyczacych utrzymania i remontéw drog i mostéw, organizacji ruchu,
odwodnienia, bezpieczenstwa ruchu na terenie dziatania SZDW w Kielcach, nadzoru nad
przygotowaniem dokumentacji na roboty w zakresie remontéw chodnikoéw oraz uzgadniania
dokumentacji w zakresie budowy i przebudowy chodnikow.
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4. Nadzoru nad prowadzonymi pracami projektowymi i robotami dotyczacymi utrzymania
i remontow drog i obiektow mostowych.

5. Nadzoru zwigzanego z ruchem na drogach bedacych w terytorialnym zasiegu dziatania SZDW
w Kielcach .

6.  Odbioru robot utrzymaniowych i remontowych oraz udziatu w odbiorach robét inwestycyjnych
w zakresie przejecia obiektu do utrzymania.

7. Dozoru technicznego nad drogami oraz obiektami mostowymi i innymi budowlami znajdujacymi
sie w pasach drogowych.

8. Nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig Rejonéw Drog Wojewddzkich w zakresie swoich
kompetencii.

9. Wspdidziatania z Wydziatem Planowania i Analiz w zakresie programowania i opracowywania
projektow planéw rozwoju sieci drogowej i jej modernizacji ze wzgledu na potrzeby ruchu.

10. Nadzoru nad prowadzeniem akcji zimowego utrzymania drég celem zapewnienia
przejezdnosci drog.

11. Wykonywanych przez Rejony Drog Wojewddzkich zadan, polecen i wytycznych w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora, jak tez analiza i ocena materiatow
sprawozdawczych i innych, ilustrujgcych dziatalno$¢ Rejonéw Drog Wojewodzkich.

12. Nadzoru nad prowadzeniem spraw zwigzanych z budowg, rozbudowa, przebudowa, remontem
budynkdw, baz i zaplecza w rejonach i obwodach drogowych.

13. Przedstawiania Dyrektorowi do akceptacji spraw nalezacych do kompetencji Zastepcy
Dyrektora, jezeli ze wzgledu na jej znaczenie powinna by¢ znana Dyrektorowi.

14. Jakosci i terminowosSci zatatwiania spraw wchodzacych do zakresu dziatania
podporzadkowanych komorek organizacyjnych.

15. Usuwania nieprawidtowosci i niedociggniec w pracy podporzadkowanych komdrek
organizacyjnych.

16. Obejmujacych  zakresem  dziatania  komérki  organizacyjne  bezposrednio  jemu
podporzadkowane.

17. Nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny stuzbowej i wykorzystaniem czasu pracy przez
pracownikow jemu podporzadkowanych.

18. Przedstawiania Dyrektorowi wnioskébw w sprawie awansdw, nagradzania lub karania
pracownikdw jemu podporzadkowanych.

19. Regulowania w ramach posiadanych uprawnien badz wystepowanie do Dyrektora z inicjatywg
uregulowania zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig podlegtych komdrek.

20. Organizacje i koordynacie w zakresie zadan wykonywanych w ramach powszechnego
obowiazku obrony dotyczacych przygotowarn SZDW w Kielcach na potrzeby obronne.

21. Wdrazania postepu technicznego, organizacyjnego i ekonomicznego.

22. Funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, w tym za jego monitorowanie, w ramach
posiadanych kompetenciji.

23. Zastepowania Dyrektora w zakresie udzielonych petnomocnictw.

W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora z jego upowaznienia czynnosci podejmuje wyznaczony
Naczelnik Wydziatu.
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.§14

Zastepca Dyrektora ds. Administracji i Zarzadzania Pasem Drogowym podejmuje decyzje i ponosi

odpowiedzialnos¢ w sprawach:

1.

2.

9.

Wydawania decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia.

Nadzor nad pracg Rejondw Drog wojewodzkich w zakresie wydawanie decyz;i
administracyjnych na:

— prowadzenie robdt w pasie drogowym,

— lokalizacje zjazdow indywidualnych,

— lokalizacje przytaczy do budynkéw mieszkalnych,

— ustawianie reklam,

— umieszczanie punktéw handlowych.

Nadzér nad realizacjq przedmiotowych decyzji.

Funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, w tym za jego monitorowanie, w ramach
posiadanych kompetenciji.

Przedstawiania Dyrektorowi do akceptacji spraw nalezacych do kompetencji Zastepcy
Dyrektora, jezeli ze wzgledu na jej znaczenie powinna by¢ znana Dyrektorowi.

Jakosci i terminowoSci zatatwiania spraw wchodzacych do zakresu dziatania
podporzadkowanych komdrek organizacyjnych.

Usuwania nieprawidtowosci i niedociggniec w pracy podporzadkowanych komorek
organizacyjnych.

Nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny stuzbowej i wykorzystaniem czasu pracy przez
pracownikow jemu podporzadkowanych.

Przedstawiania Dyrektorowi wnioskow w sprawie awansow, nagradzania lub karania
pracownikow jemu podporzadkowanych.

Regulowania w ramach posiadanych uprawnien badz wystepowanie do Dyrektora z inicjatywg
uregulowania zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig podlegtych komérek.

10. Zastepowania Dyrektora w zakresie udzielonych petnomocnictw.

W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora z jego upowaznienia czynno$ci podejmuje
wyznaczony Naczelnik Wydziatu.

. §15

Zastepca Dyrektora ds. Przygotowania i Realizacji Inwestycji podejmuje decyzje i ponosi

odpowiedzialnos¢ w sprawach:

1.

2.

Zagadnien technicznych i technologicznych wystepujacych w procesie planowania,
projektowania, nadzoru i realizacji inwestycji drogowych.

Obejmujacych  zakresem dziatania komorek organizacyjnych  bezpo$rednio  jemu
podporzadkowanych.

Nadzoru nad przygotowywaniem do wykonania, na zasadach okreslonych w ustawie
0 zamowieniach publicznych oraz w ramach posiadanych przez SZDW w Kielcach $rodkéw
finansowych, prac projektowych i rob6t inwestycyjnych.

4. Nadzoru nad prowadzonymi pracami projektowymi oraz robotami inwestycyjnymi.
5. Udziatu w odbiorach dokumentacji i robét inwestycyjnych.
6. Przedstawiania Dyrektorowi do akceptacji spraw nalezacych do kompetencji Zastepcy
Dyrektora, jezeli ze wzgledu na jej znaczenie powinna by¢ znana Dyrektorowi.
Strona | 8 www.szdw.kielce.com.pl,

Regulamin Organizacyjny SZDW.Kielce@szdw.kielce.com.pl




SWIETOKRZYSKI
ZARZAD DROG WOJEWODZKICH

25-602 Kielce w KIELCACH

I ul. Jagielloriska 72

7.

8.

9.

10.

1.

12.
13.

14.

JakoSci i terminowosci zatatwiania spraw wchodzacych do zakresu dziatania
podporzadkowanych komorek organizacyjnych.

Usuwania nieprawidtowo$ci i niedociggnie¢ w pracy podporzadkowanych —komorek
organizacyjnych.

Nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny stuzbowej i wykorzystaniem czasu pracy przez
pracownikdw jemu podporzadkowanych.

Przedstawiania Dyrektorowi wnioskow w sprawie awansow, nagradzania lub karania
pracownikéw jemu podporzadkowanych.

Regulowania w ramach posiadanych uprawnien bgdz wystepowanie do Dyrektora z inicjatywg
uregulowania zagadnien zwigzanych z dziatalno$cig podlegtych komérek.

Wdrazania postepu technicznego, organizacyjnego i ekonomicznego.

Funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, w tym za jego monitorowanie, w ramach
posiadanych kompetenciji.

Zastepowania Dyrektora w zakresie udzielonych petnomocnictw.

W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora z jego upowaznienia czynno$ci podejmuje wyznaczony
Naczelnik Wydziatu.

1§16

Glowny Ksiegowy podejmuje decyzje i ponosi odpowiedzialno$¢ w sprawach:

1.

Kompletno$¢ i rzetelno$¢ dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

SZDW w Kielcach w tym:

— prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z  obowigzujgcymi  przepisami

i zasadami,

przejmowanie, obieg i kontrole dokumentéw ksiegowych zapewniajacy:
— wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
— ochrone mienia bedacego w posiadaniu SZDW w Kielcach,
— sporzadzanie sprawozdawczosci, terminowe i rzetelne dokonywanie rozliczen

finansowych i informacji ekonomicznych,

— wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

— dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych, z ktorych wynika zobowigzanie pieniezne,

— dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki,

— dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

— opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych,

— dokonywanie okresowych analiz budzetu SZDW w Kielcach i informowanie na biezaco
Dyrektora o przebiegu jego wykonania,

— podpisywania wnioskéw na $rodki budzetowe dla SZDW w Kielcach zgodnie z planem
finansowym,

— cafoksztatt obstugi finansowo — ksiegowej, wszelkich rozliczeri zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz instrukcjami GUS i jednostki nadrzedne;j,

— instruktaz i kontrola w podlegltych Rejonach Drég Wojewddzkich, nadzér
nad finansowaniem i rozliczaniem inwestycji drogowych wspétfinansowanych Srodkami
budzetu Paristwa lub Srodkami unijnymi,
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9.

10.
1.
12.

13.
14.

— prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi zwtaszcza na:

— wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dot.: zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi, zapewnieniu pod
wzgledem finansowym prawidtowo$ci zawieranych uméw na zakup materiatow
i ustug przez SZDW w Kielcach (kontrasygnowanie),

— przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

— przestrzeganie terminowego $ciggania naleznosci,

— dokonywanie analiz wykorzystania $rodkoéw finansowych przydzielonych z budzetu
lub $rodkéw pozabudzetowych bedacych w dyspozycji SZDW w Kielcach.

Gospodarki $rodkami budzetowymi ze szczegolinym uwzglednieniem prawidtowosci zawierania

umoéw z punktu widzenia przepisow finansowych oraz terminowego $ciggania naleznosci

i dochodzenia roszczen.

Finansowania i rozliczania inwestycji drogowych wspotfinansowanych z $Srodkéw budzetu

Panstwa lub z srodkow unijnych.

Ekonomicznej strony realizacji Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

Sprawowania nadzoru nad zagadnieniami ekonomicznymi wystepujacymi w procesie

planowania, projektowania, nadzoru, realizacji i rozliczania inwestycji drogowych.

Przedstawiania Dyrektorowi do akceptacji spraw nalezacych do kompetencji Gtownego

Ksiegowego, jezeli ze wzgledu na ich znaczenie powinny by¢ znane Dyrektorowi.

Wypetniania przez podlegte komorki organizacyjne obowigzkow wynikajacych z ustawy

o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.

Nadzoru nad opracowaniem zbiorczych planéw finansowych w zakresie budowy, rozbudowy,

przebudowy, utrzymania i ochrony drég, obiektow mostowych, oSwietlenia drog, placow,

obiektow mostowych, sygnalizacji $wietinej itp. w ramach dziatalnosci jednostki.

Nadzoru nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Wdrazania postepu organizacyjnego i ekonomicznego.

Kontrola zarzadcza w ramach posiadanych kompetenciji.

Dokonywania w ramach kontroli wewnetrzne;:

— wstepnej i biezacej kontroli legalnosci dokumentoéw ksiegowych,

— kontroli operacji gospodarczych SZDW w Kielcach stanowigcych przedmiot ksiegowan.

Nadzorowania nad pracg podlegtych Wydziatu.

Zastepowania Dyrektora w zakresie udzielonych petnomocnictw.

W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora z jego upowaznienia czynno$ci podejmuje wyznaczony
Naczelnik Wydziatu.

817

Naczelnik Wydziatu, Koordynator Biura nadzoruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za prace w wydziale,

biurze zgodnie z zakresem czynnosci oraz odpowiedzialny jest za nalezyte zorganizowanie pracy
i przestrzeganie przez podlegtych pracownikow dyscypliny i porzadku.

Zakres odpowiedzialnosci Naczelnika Wydziatu, Koordynatora Biura obejmuje:
Organizowanie pracy oraz przydziat spraw do zatatwienia podlegtym pracownikom,

2. Opracowanie i przygotowanie projektéw odpowiednich zarzadzen, instrukcji i wytycznych
stuzbowych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komérek organizacyjnych,
3. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg podlegtych pracownikéw oraz wydawanie
im wytycznych i polecen w celu terminowego i nalezytego zatatwiania spraw,
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4.

10.

1.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24,

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym wszelkich wychodzacych z komérek
organizacyjnych dokumentow, ich zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami oraz poprawnosci
redakcyjnej z zachowaniem kompetencji, podpisywania we wiasnym imieniu pism
wewnetrznych dotyczacych spraw z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

Bezposrednie zatatwianie spraw przewidzianych dla kierownika komdrki organizacyjnej badz
przydzielonych doraznie przez Dyrektora lub jego Zastepcow,

Dbanie o wtasciwe techniczne warunki i atmosfere pracy w komérce organizacyjnej,
Przechowywanie i zabezpieczenie akt oraz zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
Czuwanie nad dyscypling pracy i wiasciwym wykorzystaniem czasu pracy przez
nadzorowanych pracownikéw w komarce organizacyjnej,

Zgtaszanie wnioskow w sprawach osobistych pracownikéw kierowanej komarki organizacyjnej
do wtasciwego Zastepcy Dyrektora lub bezposrednio do Dyrektora,

Wspotprace z Naczelnikami i Koordynatorami innych komérek organizacyjnych i Kierownikami
Rejonow Drog Wojewodzkich jezeli wymaga tego charakter sprawy,

Przygotowanie rozstrzygnie¢ wynikajacych ze skarg, wnioskow i listbw dotyczacych spraw
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

Wdrazanie postepu technicznego i organizacyjnego w tym w zakresie wykorzystania techniki
komputerowe;j,

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz Ppoz.,

Wykonywanie polecen stuzbowych przetozonego zwigzanych z wykonywaniem powierzonych
obowigzkow,

Wspoétprace w zakresie aktualizacji danych w BIP,

Prowadzenie dokumentacji prawno-organizacyjnej dot. kierowanej komorki organizacyjnej,
Podnoszenie kwalifikacji i wiedzy zawodowe;j,

Wspotprace z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym i Wydziatem Planowania i Analiz w zakresie
zaangazowania Srodkéw finansowych,

Wszechstronng znajomos¢ przepiséw w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,

Terminowo$¢ zatatwiania spraw, wiasciwg merytoryczng i formalng treS¢ oraz zgodno$¢
z obowigzujacymi przepisami i poleceniami zwierzchnika stuzbowego

Dyscypline i wtasciwe wypetnianie obowigzkdw przez pracownikdw.

Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej, w tym za jego monitorowanie, w ramach
posiadanych kompetenciji.

Udzielanie instruktazu podlegtym pracownikom w interpretowaniu przepisow zwigzanych
z zakresem dziatania kierowanej komorki organizacyjne;.

Kontrole merytoryczng rozliczenia $rodkow finansowych.

1§18

Kazdy Pracownik SZDW w Kielcach jest zobowigzany do:

1.

Wykonywania zadan zgodnie z wymogami wiedzy fachowej z zachowaniem obowigzujacych
przepisdw oraz otrzymywanych wytycznych i polecen stuzbowych.

2. Posiadania wszechstronnej znajomo$ci przepisbw w dziedzinach nalezacych do zakresu
dziatania pracownika.

3. Nalezytego zbierania i oceny materiatdw stanowigcych podstawe do zatatwienia sprawy lub
wydania decyzji.

4. Wykazywania inicjatywy w  rozwigzywaniu probleméw i spraw  wynikajgcych
w toku pracy oraz wystepowania z odpowiednimi wnioskami do kierownika komorki
organizacyjnej.
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5.

9.

10.
1.
12.
13.

Referowania spraw obiektywnie oraz redagowania materiatow i pism zgodnie
z obowigzujacymi formami i wymaganiami techniki biurowej z zachowaniem wyznaczonych
termindw.

Przedktadania projektow pism i innych aktéw do zatwierdzenia kierownikowi komorki
organizacyjnej.

Wtasciwego rejestrowania i przechowywania akt.

Statego podnoszenia kwalifikacji i wiedzy zawodowej oraz przestrzegania zasad etyki
pracowniczej.

Wykonywania innych polecen stuzbowych przetozonego zwigzanych z wykonywaniem
powierzonych obowigzkow.

Terminowego i prawidtowego pod wzgledem merytorycznym i formalnym zatatwianie spraw,
Wykonywania polecen kierownika komorki organizacyjne;.

Dbatos¢ i racjonalne wykorzystanie Srodkow pracy.

Przestrzegania dyscypliny pracy i zachowania w tajemnicy informacji niejawnych oraz
informaciji, ktdrych ujawnienie narazitoby pracodawce na szkode - zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019r., poz. 742 - tekst jednolity)

14. Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz Ppoz.,

ROZDZIAL 2 ,
Zakres Dziatalnosci Wydziatow, Biur SZDW w Kielcach

.§19

WYDZIAL DROG | INZYNIERII RUCHU

Zadaniem Wydziatu jest:

1.

Kontrola stanu drog i urzadzen bezpieczenstwa ruchu i na tej podstawie opracowanie
programu rob6t remontowo-utrzymaniowych oraz wnioskowanie o zabezpieczenie Srodkéw
na te zadania.

2. Ewidencja drog, zaktadanie i prowadzenie ksigg obiektow.

3. Planowanie i koordynacja robét utrzymaniowych oraz koordynacja robét w pasie drogowym.

4.  Uzgadnianie rocznych plandw dla Rejondw Drog Wojewodzkich.

5. Opracowanie projektéw planu remontéw na drogach wojewddzkich.

6. Kontrola jakoSci wykonywania oraz odbi6r robdt utrzymaniowych i remontowych.

7. Nadzor nad utrzymaniem drdg, urzadzen drogowych i realizacji zadan z zakresu ochrony drdg
przez Rejony Drog Wojewodzkich.

8. Ustalanie rocznych i wieloletnich planéw robét utrzymaniowych — wnioskowanie rozdziatow
srodkdw na biezace utrzymanie dla Rejondw Drog Wojewodzkich.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong drég:

— zbiorcza informacja o stanie drog,

— uzgadnianie obcych projektdw ingerujacych zakresami rob6t w pas drogi wojewddzkiej
(przebudowa skrzyzowan, wjazddw, parkingéw itp.) wraz z okresleniem warunkow
technicznych,

— wydawanie decyzji administracyjnych  dotyczacych  wylgczenia odcinka  drogi
z ruchu, ograniczenia jej nosnosci lub innych ograniczen (kleski zywiotowe),

— wspotpraca w zakresie wazenia samochodow,

Strona | 12 www.szdw.kielce.com.pl,

Regulamin Organizacyjny SZDW.Kielce@szdw.kielce.com.pl




SWIETOKRZYSKI
ZARZAD DROG WOJEWODZKICH

25-602 Kielce w KIELCACH

I ul. Jagielloriska 72

10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

— prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przystankami autobusowymi,

— innych spraw dotyczacych ochrony pasa drogowego.

Planowanie, koordynacja i nadzor nad zimowym utrzymaniem drég w tym organizowanie
dyzuréw odnosnie zimowego utrzymania (ZUD).

Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie inzynierii ruchu:

— oznakowanie pionowe i poziome, pomiary natezenia ruchu,

— analiza wydatkow, wdrazanie projektow organizaciji ruchu,

— planowanie i wnioskowanie zadan z tego zakresu.

Organizowanie i przeprowadzanie przegladow okresowych sieci drogowe;.

Wspdtpraca z gminami w zakresie o$wietlenia drég.

Zatatwianie wnioskow i skarg w tym odszkodowan dot. prowadzonych spraw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem komunikacyjnym oraz likwidacjg szkdd.
Wdrazanie i aktualizacja systeméw komputerowych dot. ewidencji drdg i banku danych
0 sieci drogowe;j.

Organizowanie akcji na rzecz ochrony drég w czasie klesk zywiotowych w tym dla robot
nadzorowanych przez Wydziat.

Opracowywanie szczegdtowych specyfikacji technicznych i kosztoryséw inwestorskich
dla robot planowanych z zakresu dziatania wydziatu oraz weryfikacja tych dokumentow
opracowanych przez Rejony Drog Wojewddzkich.

Opracowywanie technologii robét w uzgodnieniu ze stosownymi Wydziatami.

Uzyskiwanie decyzji dla rob6t z zakresu biezacego utrzymania i remontéw wymagajacych
pozwolenia na budowe lub zgtoszenia, zgodnie z ustawg Prawo Budowlane oraz uzgadnianie
dokumentaciji i przygotowanie dokumentow do przetargu.

Gromadzenie danych dotyczacych sieci drog publicznych i sporzadzanie informacii o sieci tych
drog.

Opracowywanie informacji o stanie sieci drog wojewddzkich.

Prowadzenie rozliczen finansowych robét realizowanych w ramach zawartych przez SZDW
w Kielcach uméw na utrzymanie (w tym zimowe), ochrone i remonty drég, organizacje ruchu
oraz bezpieczenstwo ruchu drogowego.

Sporzadzanie wnioskow dla postepowan przetargowych dotyczacych zadan Wydziatu.
Wspdipraca przy sporzadzaniu plandw finansowych dotyczacych biezacego utrzymania drég.

1§20

WYDZIAL MOSTOW

Zadaniem Wydziatu jest:

1.

Sprawy okreslenia polityki techniczno-ekonomicznej w zakresie zarzadzania obiektami
inzynieryjnymi i budowy nowych obiektéw. Planowanie i koordynacja utrzymania i budowy
obiektdw inzynieryjnych i przepustéw pod drogami.

Zebranie i przekazywanie informacji o stanie obiektéw inzynieryjnych pozostajacych
w ewidencji i kontrola ich stanu.

Nadzér nad realizacjg przegladow biezacych i podstawowych przez Rejony Drdg
Wojewddzkich i Obwody Drogowe.

Wykonywanie przegladow rozszerzonych, szczegdtowych, i specjalnych obiektow
inzynieryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Propozycja rozdziatu planowanych naktadéw utrzymaniowych na biezace utrzymanie obiektow
inzynieryjnych na poszczegélne Rejony Drog Wojewodzkich.
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6.

7.
8.

10.

1.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

Okreslanie priorytetow utrzymaniowych dla Rejonéw Drég Wojewodzkich w odniesieniu
do obiektow inzynieryjnych.

Opracowywanie planéw remontow obiektow inzynieryjnych.

Przygotowywanie dokumentacji technicznej dotyczacej budowy i remontow obiektow
inzynieryjnych w tym dla rob6t nadzorowanych przez Wydziat:

— szczegblowych specyfikaciji technicznych,

— technologii rob6t w uzgodnieniu ze stosownymi wydziatami,

— uzyskiwanie pozwolen na budowe.

Petnienie funkcji inspektora nadzoru zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi przepisami
w odniesieniu do obiektow inzynieryjnych.

Prowadzenie spraw nadzoru i odbioru robét inwestycyjnych na obiektow inzynieryjnych
we wspotpracy z Wydziatem Realizacji Inwestyciji.

Zbieranie i przekazywanie informacji o realizacji planéw utrzymania, remontéw i budowy
obiektow inzynieryjnych.

Koordynowanie przeciwpowodziowej i przeciwlodowej ochronie mostow.

Wspotudziat w opracowywaniu plandw rocznych i wieloletnich w zakresie budowy obiektéw
inzynieryjnych.

Kontrola stanu utrzymania i ochrony obiektow inzynieryjnych.

Prowadzenie informaciji technicznej z dziedziny mostownictwa na terenie SZDW w Kielcach .
Nadzér nad opracowaniem i wdrazaniem komputerowo wspomagajacego systemu gospodarki
obiektami inzynieryjnymi.

Wdrazanie i aktualizacja systemow komputerowych zwigzanych z gospodarkg obiektami
inzynieryjnymi.

Zaktadanie i prowadzenie ksiag obiektow, prowadzenie ewidencji obiektow inzynieryjnych
| przepustow.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przeprawami przez rzeke.

Prowadzenie rozliczen finansowych robét realizowanych w ramach zawartych przez SZDW
w Kielcach umdw na utrzymanie, ochrong i remonty mostow.

Sporzadzanie wnioskdw dla postepowan przetargowych dotyczacych zadan Wydziatu.
Wspotpraca przy sporzadzaniu planéw finansowych dotyczacych biezacego utrzymania
mostow.

| §21

WYDZIAL SRODOWISKA, ZIELENI | ODWODNIENIA

Zadaniem Wydziatu jest:

1.

Koordynowanie spraw z zakresu ochrony S$rodowiska, zieleni i odwodnienia w pasie
drogowym.

2. Wykonywanie przegladow, zebranie informacji o stanie urzadzen ochrony S$rodowiska
I odwodnienia i kontrola ich stanu.

3. Nadzér nad realizacjg zadan w zakresie remontow, utrzymania i eksploatacji urzadzen ochrony
srodowiska i odwodnienia.

4. Prowadzenie spraw z zakresu zieleni w pasach drogowych.

5. Ewidencja wydanych pozwoleri na wycinke zieleni i nadzér nad ich realizacja.

6. Planowanie naktaddéw utrzymaniowych i remontowych w zakresie urzadzen ochrony
Srodowiska, odwodnienia i zieleni.
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7.

10.

1.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

Przygotowywanie dokumentacji technicznej, projektowej i przetargowej dotyczacej budowy,
remontow i utrzymania w zakresie ochrony $rodowiska i odwodnienia pasa drogowego
a w szczegolnosci:

— przygotowania szczegotowych specyfikacji technicznych

— ustalenie technologii rob6t w uzgodnieniu ze stosownymi Wydziatami,

— pomiaréw hatasu, zanieczyszczen, czystosci wod,

— raportow oddziatywania na srodowisko,

— analiz po realizacyjnych,

— dokumentacji w zakresie utrzymania i remontow urzadzen.

Petnienie funkcji inspektora nadzoru — przedstawiciela zamawiajacego zgodnie z ogdlnie
obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie spraw nadzoru i odbioru robét inwestycyjnych, remontowych i utrzymaniowych
w zakresie urzadzen ochrony srodowiska i odwodnienia we wspotpracy z Wydziatami.
Prowadzenie informacji technicznej z dziedziny ochrony Srodowiska i odwodnienia na terenie
Zarzadu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolert wodno-prawnych.

Zaktadanie i prowadzenie ewidencji urzadzen ochrony Srodowiska i odwodnienia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem pasa drogowego.

Prowadzenie rozliczer finansowych robét realizowanych w ramach zawartych przez SZDW
w Kielcach uméw z zakresu ochrony $rodowiska, zieleni oraz na utrzymanie, ochrong
i remonty odwodnienia.

Opiniowanie kart informacyjnych i raportdw oddziatywania na $rodowisko dla projektow
inwestycyjnych.

Sporzadzanie wnioskow dla postepowan przetargowych dotyczacych zadan Wydziatu.
Wspdtpraca przy sporzadzaniu planéw finansowych dotyczacych biezacego utrzymania
urzadzen ochrony $rodowiska, zieleni i odwodnienia w pasie drogowym.

. §22

WYDZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

Zadaniem Wydziatu jest:

1.

no

Nk w

10.

1.

Nadzér nad sporzadzaniem planéw finansowych dla SZDW w Kielcach — wydatki biezace.
Akceptacja planéw finansowych dla Rejonéw Drég Wojewddzkich w zakresie biezacej obstugi
i biezgcego utrzymania.

Prowadzenie biezacej ewidencji finansowo-ksiegowe;.

Naliczanie $wiadczen ZUS oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Uzgodnienie i rozliczanie naleznoSci oraz zobowigzan z kontrahentami.

Ksiegowanie zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie operacji bankowych.

Sporzadzanie list ptac i innych list ptatniczych oraz wynagrodzen dla pracownikéw SZDW
w Kielcach o Rejonéw Drog Wojewaddzkich.

Przygotowanie dowoddw ksiegowych do realizacji (kontrola pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym i umowami).

Wycena sktadnikow majatkowych w arkuszach spiséw z natury oraz sporzadzanie zestawien
zbiorczych.

Przygotowywanie analiz ekonomicznych dotyczacych spraw ksztattowania sie kosztow
dziatalno$ci statutowe;.
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12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych wg zasad i terminéw okre$lonych w przepisach
i instrukcjach GUS dla urzedéw statystycznych i jednostki nadrzedne;.

Biezace rozliczanie $rodkdéw budzetowych otrzymywanych na biezacq dziatalno$¢ tutejszego
$ZDW w Kielcach, utrzymanie drog wojewddzkich oraz na zadania i zakupy inwestycyjne.
Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej dochodow budzetowych.

Windykacja naleznosci wynikajacych z wydawanych przez Rejony Drog Wojewddzkich decyzji
zezwalajacych na zajecie pasa drogowego i umieszczania urzadzen obcych w pasie drogowym
oraz naliczenia stosownych kar.

Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe dla SZDW w Kielcach.

Prowadzenie ubezpieczen spotecznych pracownikow.

Zwalnianie kwot pogwarancyjnych w gotéwce na wniosek prowadzacego zadanie.
Prowadzenie ewidencji gruntow przyjmowanych w trwaty zarzad.

1§23

WYDZIAL PLANOWANIA | ANALIZ

Zadaniem Wydziatu jest:

1.

2.

1.

12.

Prowadzenie analiz i studiow dotyczacych potrzeb w zakresie rozwoju sieci drogowej

na podstawie materiatow przekazanych z merytorycznych Wydziatow.

Opracowywanie projektow wieloletniej prognozy finansowej: budowy, rozbudowy, przebudowy,

utrzymania i ochrony drdg wojewodzkich, obiektow mostowych, osSwietlenia ulic i placow,

sygnalizacji $wietlnej i urzadzen bezpieczenstwa ruchu w oparciu o wieloletnie plany rozwoju

sieci drogowej z uwzglednieniem potrzeb zgtaszanych przez Wydziaty.

Koordynacja i planowanie potrzeb dotyczacych opracowania dokumentacji technicznej

na roboty drogowo-mostowe w oparciu o plany wieloletnie i plany roczne.

Przygotowywanie zbiorczych zestawien kosztow na planowane roboty inwestycyjne

i przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi.

Koordynowanie prac dotyczacych opracowywania rocznych i wieloletnich planéw dochoddw

i wydatkow SZDW w Kielcach w zakresie biezacego utrzymania, inwestycyjnych robot

i zakupow inwestycyjnych — przy wspotudziale Wydziatow.

Przygotowywanie na wniosek wiasciwych Wydziatow propozycji zmian w realizowanym przez

SZDW w Kielcach planie dochodéw i wydatkéw w danym roku budzetowym.

Prowadzenie sprawozdawczosci techniczno-ekonomicznej z postepu rob6t i wykorzystania

srodkdw finansowych — przy wspotudziale Wydziatow.

Opracowywanie obowigzujacych sprawozdan okresowych i rocznych oraz analiz opisowych

w zakresie inwestycji i remontdw realizowanych na drogach.

Wspotpraca merytoryczna z Kierownikami Rejondw Drog Wojewaddzkich.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i zarzgdzaniem S$rodkami

pomocowymi:

— koordynacja czynnosci zwigzanych z przekazywaniem dokumentow pomiedzy Wiadzg
Wdrazajacq a beneficjentem,

— monitorowanie programéw ze $rodkébw pomocowych, prowadzenie na biezaco
korespondenciji elektronicznej w zakresie projektow,

— prowadzenie sprawozdawczo$ci miesigcznej z realizacji programéw.

Przekazywanie informacji o stanie sieci drog wojewodzkich dla Urzedu Marszatkowskiego

i innych jednostek.

Sporzadzanie planéw finansowych dla SZDW w Kielcach — wydatki biezace — na podstawie

wnioskow Naczelnikow Wydziatow.
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WYDZIAL ADMINISTRACJI | ZAPLECZA

Zadaniem Wydziatu jest:

Administracja

1. Zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz przygotowanie propozycji wykorzystania tych $rodkéw i naliczanie odpiséw.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i administrowaniem, budynkow, baz i zaplecza
w SZDW w Kielcach, Rejonach i Obwodach Drogowych oraz spraw zwigzanych z budowa,
rozbudowa, remontem, utrzymaniem i administrowaniem siedzibg SZDW w Kielcach.
Prowadzenie Ksigzek Obiektow Budowlanych.

3. Zaopatrzenie w materialy biurowo-kancelaryjne, $rodki higieny SZDW w Kielcach oraz
Rejonow Drog Wojewddzkich i podlegtych im Obwodow Drogowych.

4. Dokonywanie innych zakupow w tym stanowigcych wyposazenie biur, pomieszczen
socjalnych.

5. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych oraz drobnego
sprzetu i ewidencii iloSciowej drobnego wyposazenia.

6. Prowadzenie rozliczen finansowych zadan realizowanych w ramach zawartych przez SZDW
w Kielcach uméw z zakresu dziatania Wydziatu.

7. Sporzadzanie wnioskdw dla postepowan przetargowych dotyczacych zadan Wydziatu.

8. Sporzadzanie planéw finansowych dotyczacych administracji SZDW w Kielcach i Rejonéw
Drég Wojewddzkich.

9. Przygotowanie dowodow ksiegowych do realizacji poprzez doktadny opis, sprawdzanie
zgodnosci wydatkéw z planem finansowym i umowg wraz z kompletem dokumentow
wymaganych w umowach.

10. Kontrola wewnetrzna w jednostkach terenowych w zakresie administrowania budynkami
mieszkalnymi i lokalami biurowymi.

11. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu Wydziatu Administracji i Zaplecza
oraz administracji w Rejonach Drog Wojewddzkich.

12. Prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkow trwatych oraz ewidenciji ilosciowo - warto$ciowej
wyposazenia w Rejonach Drég Wojewodzkich oraz podlegtych ich Obwodach Drogowych

13. Likwidacja $rodkéw trwatych ,pozostatych” w SZDW w Kielcach, Rejonach Drég oraz na
Obwodach Drogowych.

14. Sporzadzanie zestawien zakupu energii w jednostkach terenowych na potrzeby przetargéw na
,Grupowy Zakup Energii”.

Transport i Zaplecze
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka transportowo-sprzetowa w SZDW w Kielcach:
— ewidencja posiadanych $rodkéw,
— gospodarowanie samochodami stuzbowymi:
— dyspozycja,
— rozliczanie (kontrola eksploatacji i racjonalnej gospodarki — weryfikacja kart
drogowych),
— wykonywanie obstug i napraw,
— powierzanie i przekazywanie do uzytkowania pojazdow (zezwolenia, umowy itp.),
— rejestracja i wyrejestrowywanie pojazdow i przyczep,
— przeglady techniczne samochodéw,
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— serwis, naprawa pojazdow stuzbowych,

— kwalifikacji i weryfikacji napraw pod wzgledem technicznym i kosztownym,
— gospodarka paliwowa.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zakupami niezbednych srodkéw transportu,
sprzetu.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, budowa, rozbudowa, przebudowg i remontem
budynkéw, baz, zaplecza.

4. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych ,gtéwnych” w SZDW w Kielcach i jednostkach
terenowych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym (samochody, sprzet, budynki).

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i dozorem mienia w jednostkach terenowych.

7. Naliczanie opfat za trwaty zarzad, podatku od nieruchomosci i srodkéw transportowych.

8. Opfaty srodowiskowe z procesow spalania paliw i wprowadzania zanieczyszczen
do Srodowiska.

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig nosnikow energii i paliw.

10. Kontrola wewnetrzna w jednostkach terenowych w zakresie prowadzenia catoksztattu spraw
zwigzanych z gospodarka transportowo-sprzetowa.

11. Sporzadzanie wnioskow dla postepowan przetargowych dotyczacych zadan Wydziatu.

12. Podatki od nieruchomosci.

Sekretariat/Kancelaria

Obstuga sekretarska Dyrektora i Zastepcdw Dyrektora a w szczegoino$ci:
1. Obstuga i segregowanie wptywajacych dokumentow.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem korespondencji w oparciu obowigzujace przepisy,
obstuga programu ,elektroniczny obieg dokumentow”.
3. Redagowanie i wysytanie listow okolicznosciowych, podziekowan, zawiadomien itp.
4. Kierowanie interesantow zgtaszajacych sie do Zarzadu do odpowiednich komérek
organizacyjnych.
Obstuga interesantdw zgtaszajacych sie do Dyrektora lub Zastepcdw Dyrektora.
Prowadzenie spraw wynikajacych ze wspoétdziatania oraz roboczych kontaktéw Dyrektora
z jednostkami, organizacyjnymi, instytucjami i osobami z zewnatrz.
Wspotdziatanie przy opracowywaniu i realizacji kalendarza zaje¢ Dyrektora.
Prowadzenie rejestru skarg i interpelacii.
Pomoc biurowa dla wskazanych samodzielnych stanowisk.
Inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.
Obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

o o

-~ 2 © o~
TS O X

.§25

WYDZIAL NIERUCHOIMOSCI | GEODEZJI

Zadaniem Wydziatu jest:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Wojewddztwa,
a w szczegolnosci:
— przygotowanie dokumentacji prawnej do sporzadzenia aktéw notarialnych,
— przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wywtaszczaniem nieruchomo$ci na potrzeby pasa
drogowego.
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Koordynowanie w SZDW w Kielcach catoéci spraw zwigzanych z okresleniem warunkow

wykupu lub wywtaszczenia nieruchomosci na potrzeby drogownictwa, w tym:

— opracowywanie projektow uchwat Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego, ustalajacych
warunki nabycia poszczegdlnych nieruchomosci;

— ustalanie z wtascicielami nieruchomosci spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacii
do zawierania uméw notarialnych;

— ustalanie warunkéw umowy kupna - sprzedazy, w tym form ptatnosci.

3. Sporzadzanie zestawien obiektéw budowlanych podlegajacych wyburzeniom w zwigzku
z planowanymi inwestycjami drogowymi.

4. Sporzadzanie wykazu niezbednych mieszkan i lokali zamiennych dla osob, ktdrych
nieruchomosci podlegac beda wyburzeniom.

5. Zatatwianie  spraw  zwigzanych z  nabywaniem  mieszkan  zamiennych  dla
przekwaterowywanych rodzin z wyburzanych budynkéw.

6. Uzgadnianie z wiascicielami oraz z samorzgdami gmin, z odpowiednim wyprzedzeniem
czasowym, terminu przewidywanych likwidacji obiektow handlowych, ustugowych i innych,
podlegajacych rozbiorce pod inwestycje drogowe.

7. Przygotowywanie wnioskow do wiadciwych organow o wytgczenie gruntow rolnych i leSnych
z produkcji rolnej i leSnej oraz czuwanie nad terminowym ponoszeniem opfat, z tytutu
wytgczenia gruntéw z produkcii.

8. Przygotowywanie opinii do wnioskéw bytych wiascicieli o zwrot nieruchomosci, udziat
w konsultacjach i rozprawach prowadzonych w tych sprawach przez wtasciwe urzedy.

9. Opiniowanie podziatéw dziatek, na wniosek wiascicieli przeznaczonych pod poszerzenie drogi
wojewddzkiej zgodnie z art. 98 ustawy o0 gospodarce nieruchomosciami.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem prawa do terenu pod planowane inwestycje
na etapie uzyskiwania decyzji lokalizacji celu publicznego, decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi
lub zgody na realizacjg inwestycji drogowe;.

11. Wspotpraca z Wydziatami w zakresie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosciami
na cele budowlane.

12. Prowadzenie korespondenciji z wiascicielami gruntéw znajdujacych sie w obrebie planowanych
inwestycji dotyczacej warunkow ich nabycia na cele publiczne.

13. Uczestniczenie w radach technicznych na etapie koncepcji, celem wprowadzenia
ewentualnych korekt do projektowanego pasa drogowego, wynikajacych z protestow wiascicieli
nieruchomosci objetych wywtaszczeniami lub wykupami.

14. Opracowywanie opisu przedmiotu zamdwienia przy ogtaszaniu przetargbw dotyczacych
podziatu nieruchomosci i ustalanie liczby dziatek przeznaczonych do nabycia.

15. Uzgadnianie w czeSci merytorycznej dokumentacji do ogtaszania przetargow
na wykonawstwo prac geodezyjnych dla zadar inwestycyjnych i remontowych.

16. Kontrola prawidtowo$ci wykonania oraz kompletno$ci operatéw szacunkowych nieruchomosci
Zlecanych do wykonania przez SZDW w Kielcach.

17. Protokolarne odbiory zleconych przez SZDW w Kielcach prac geodezyjno-kartograficznych.

18. Rozpatrywanie wnioskdw wiascicieli nieruchomosci zgtaszanych w toku prowadzonych
rokowar, uzgadnianie tresci odpowiedzi z wiasciwymi komérkami SZDW w Kielcach badz
bezposrednio z projektantem.

19. Uzyskiwanie prawa do dysponowania nieruchomoscig na cele budowlane od innych zarzadcow
nieruchomosci w formie porozumien, uméw uzyczenia terenu, uméw dzierzawy, o$wiadczen
woli itp.

20. Nadzér nad pracami geodezyjnymi wykonywanymi w pasie drogowym i na jego granicy
Z innymi nieruchomosciami.
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21. Wspdtpraca:

— ze wszystkimi jednostkami samorzadu terytorialnego uczestniczacymi w procesie
nabywania nieruchomosci pod drogi publiczne.

— zorganami samorzadu terytorialnego w zakresie przejmowania mienia Skarbu Panstwa.
— z wojewodzkimi oraz powiatowymi stuzbami geodezyjnymi.

22. Prowadzenie ewidencji dziatek gruntéw zajetych pod drogi wojewodzkie oraz innych gruntow
bedacych we wiadaniu SZDW w Kielcach.

23. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg dokumentacji wikasnosci gruntow
pod istniejacymi drogami.

24. Opiniowanie regulacji stanow prawnych gruntow na granicy z pasem drogowym sieci
istniejace;.

25. Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie materiatbw mapowych dotyczacych granic
wiasnosci — dotyczy inwestyciji.

26. Prowadzenie rozliczen finansowych zadan realizowanych w ramach zawartych przez SZDW
w Kielcach uméw z zakresu dziatania Wydziatu.

27. Skfadanie deklaracji podatkowych dotyczacych gruntdw oddanych w trwaty zarzad — dotyczy
pasa drogowego.

28. Sporzadzanie wnioskow dla postepowan przetargowych dotyczacych zadan Wydziatu.

1§26
BIURO UZGODNIEN

Zadaniem biura jest:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong drég:

— merytoryczny nadzor nad decyzjami dotyczacymi zajecia pasa drogowego,

— wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdéw ponadnormatywnych,

— nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z lokalizacjg, budowg i utrzymaniem zjazddw
z drég oraz lokalizacja ogrodzen przez rejony drog wojewodzkich,

— uzgadnianie linii zabudowy,

Sprawy wydania zezwolen na umieszczenie urzadzen obcych w obrebie obiektow

inzynieryjnych.

Sprawy wydawania zezwoleh na umieszczenie urzadzen obcych w obrebie urzadzen ochrony

Srodowiska i odwodnienia.

Ewidencja wydawanych decyzji administracyjnych.

Uzgadnianie lokalizacji stacji benzynowych i zjazdéw na te stacje, zjazdéw publicznych

oraz wydawanie decyzji lokalizacyjnych na te zjazdy.

Uzgadnianie lokalizacji linii energetycznych, telekomunikacyjnych, kanatbw  sanitarnych,

deszczowych, rurociggéw gazowych, wodnych itp. wzdtuz drogi.

Uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy dotyczacych budowy

budynkéw i budowli, uzgadnianie linii zabudowy itp.

Wydawanie decyzji na umieszczanie w/iw urzadzen obcych w pasie drogowym dla inwestoréw

(w tym wydawanie ewentualnej zgody na dysponowanie gruntem).

Wspdtpraca z odpowiednim Departamentem Urzedu Marszatkowskiegoi Starostwem

zajmujgcymi sie sprawami komunalizacji i pasa drogowego drog wojewddzkich.
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§21

WYDZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zadaniem Wydziatu jest przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie
z Regulaminem udzielania zamowien publicznych o wartoSci szacunkowej nie przekraczajgce;
rownowartosci kwoty 30.000 euro oraz zamowien, ktorych przedmiotem jest nabycie witasnosci
nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomos$ci oraz przeprowadzanie postepowan o udzielenie
zamdwien publicznych (roboty budowlane, dostawy, ustugi) zgodnie z zasadami i trybami okre$lonymi
w Ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych i obowigzujacymi Rozporzadzeniami Wykonawczymi, 4j.:
1. Opracowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkdéw Zaméwienia (SIWZ) na podstawie
zatwierdzonych wnioskow z komérek organizacyjnych SZDW w Kielcach .
2. Formutowanie ogtoszen o postepowaniu i kierowanie ich do publikacji zgodnie
Z obowigzujaca procedura.
3. Prowadzenie korespondenciji dotyczacej prowadzonego postepowania.
4. Sporzadzanie dokumentaciji z postepowania:
— badanie i ocena ofert,
— opracowywanie protokotu z postepowania,
— wysytanie zawiadomien o wyborze oferty najkorzystniejszej do wykonawcow
— zamieszczanie ogtoszen o wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z obowigzujacq
procedura.
5. Przygotowanie umow do zatwierdzenia przez Dyrektora zgodnie z SIWZ i regulaminem
udzielania zaméwien publicznych przez SZDW w Kielcach .
6. Skierowanie informacji o udzielonych zamowieniach do publikacji zgodnie z obowigzujaca
procedura.
7. Ewidencja postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.
Archiwizacja dokumentacji z przeprowadzonych postepowan.
9. Ewidencja zawartych umow:
— od 6 tys. euro do 30 tys. euro,
— powyzej 30 tys. euro.
10. Obstuga systemdw informatycznych w zakresie koniecznym do prowadzonych postepowan.
11. Wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych postepowan.
12. Prowadzenie rejestru referencji (poswiadczen) nalezytego wykonania wystawianych przez
Wydziaty.
13. Opracowanie planu postepowan.
14. Opracowywanie sprawozdan z udzielonych zamowien.

1

1§28

WYDZIAL REALIZACJI INWESTYCJI

Zadaniem Wydziatu jest:
1. Prowadzenie spraw nadzoru inwestorskiego, a w szczegdlnoSci:
— wspbtuczestnictwo we  wszystkich  pracach  przygotowawczych  poprzedzajacych
realizacje zadan (zatwierdzanie plandw rocznych, wieloletnich, dokumentacji technicznej),
— petnienie funkcji inspektora nadzoru zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami dla
prowadzonych inwestyciji,
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— szkolenie i kontrola pracownikow stuzb nadzoru inwestorskiego w Rejonach Drdg
Wojewddzkich.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych nadzoru techniczno-budowlanego zgodnie

z przepisami w tym zakresie — Prawo Budowlane i inne (w tym zgtaszanie rozpoczynania robét

i uzyskiwanie pozwolen na uzytkowanie obiektow).

Przekazywanie placow budow wykonawcom we wspotpracy z jednostkami terenowymi.

Nadzor nad przygotowaniem materiatdw kolaudacyjnych do odbioréw koricowych, odbiory

robot.

Opracowywanie rocznych harmonograméw robot.

Koordynacja robét w trakcie realizacji.

Kontrola faktur pod wzgledem merytorycznym i ich ewidencja (kopie).

Wadrazanie postepu technicznego i technologicznego.

Rozliczenie po wykonaniu robét, ewidencja dokumentdw i nadzor nad ich archiwizowaniem.

0. Organizacja odbiorow z udziatem:

— wykonawcow,

— nadzoru inwestorskiego,

— Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania Sieci Drogowej lub wyznaczonego przez niego
pracownika SZDW w Kielcach,

— odpowiedniego terenowo Kierownika Rejonu Drég Wojewodzkich i Kierownika Obwodu
Drogowego.

11. Udziat w przegladach i odbiorach gwarancyjnych i pogwarancyjnych wspdlnie z komorkami
utrzymaniowymi.

12. Wnioskowanie do Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych i Administracyjnych — Gtéwnego
Ksiegowego o zwrot wyptaconych gwarancji nalezytego wykonania robét.

13. Przekazywanie stosownych dokumentéw do wydziatow branzowych celem zaktadania
i prowadzenia ksigg obiektow, przekazywanie danych o zrealizowanych inwestycjach
w zakresie drog i obiektdw mostowych w celu wprowadzenia do ewidencii.

14. Przygotowywanie przedmiardw robét i kosztorysow inwestorskich oraz zapiséw specyfikacii dla
robot nie wymagajacych opracowania dokumentacji i uzyskanie pozwolenia na budowe
(z wytgczeniem robot z zakresu biezacego utrzymania oraz budowy i przebudowy chodnikdw).

15. Zatatwianie wnioskow i skarg dot. realizowanych robot.

16. Prowadzenie rozliczen finansowych robét realizowanych w ramach zawartych przez  SZDW
w Kielcach umoéw na realizacje inwestycji w zakresie robot budowlanych, nadzoru
inwestorskiego, nadzoru laboratoryjnego i promociji.

17. Sporzadzanie wnioskow dla postepowan przetargowych dotyczacych zadan Wydziatu.

18. Sporzadzanie protokotdéw odbioru zadar inwestycyjnych.

19. Przygotowywanie materiatow do zgtoszenia zakoriczenia inwestycj.

B w

SN O

1§29

WYDZIAL DOKUMENTACJI

Zadaniem Wydziatu jest:

1. Przygotowanie prac studialnych i koncepcji oraz materiatdw wyjSciowych do uzyskiwania
decyzji we wtasciwych urzedach.

2. Przygotowanie dokumentacji budowlanej i wykonawczej na roboty prowadzone w ramach
udzielanych zlecen przez SZDW w Kielcach w zakresie budowy i przebudowy drog i
chodnikéw w tym:

— opracowanie warunkow technicznych na budowe i przebudowe drdg i chodnikéw,

Strona | 22 www.szdw.kielce.com.pl,
Regulamin Organizacyjny SZDW.Kielce@szdw.kielce.com.pl




ul. Jagielloriska 72

SWIETOKRZYSKI
ZARZAD DROG WOJEWODZKICH

25-602 Kielce w KIELCACH

10.

1.

12.

13.

— opracowanie opisu przedmiotu zamowienia, specyfikacji technicznych dla warunkow
projektowych do przetargow,

— nadzér nad opracowywanymi dokumentacjami projektowymi, koncepcjami, projektami
budowlanymi i wykonawczymi, uzgodnienia prowadzone w ramach wykonywanych prac
z projektantami i wtasciwymi urzedami,

— organizowanie komisyjnych odbiorow robét projektowych,

— analiza przyjetych prac projektowych, z udziatem merytorycznych  komorek
organizacyjnych SZDW w Kielcach .

— sporzadzanie protokotow odbioru.

— przekazywanie dokumentacji projektowej wraz z aktualnym kosztorysem inwestorskim
oraz specyfikacjami technicznymi przewidzianej do realizacji w danym roku odpowiednim
komérkom organizacyjnym SZDW w Kielcach |

— prowadzenie archiwum dokumentacji projektowej dla zadan przewidzianych do realizacji.

Uzgadnianie przygotowanej dokumentacji z Zastepcg Dyrektora ds. Utrzymania Sieci Drogowe;j

lub wyznaczonym przez niego pracownikiem SZDW w Kielcach .

Zatwierdzanie dokumentacji  projektowych wykonywanych przez obcych inwestorow

w stosunku do planowanych zamierzen SZDW w Kielcach .

Sporzadzanie kart projektowych wraz z raportami oddziatywania na Srodowisko i studium

wykonalnosci.

Stosowanie technologii robét w uzgodnieniu ze stosownymi Wydziatami.

Uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan dla gmin

lub innych dokumentow o podobnym charakterze.

Uzgadnianie linii zabudowy w ramach planow przestrzennego zagospodarowania.

Wspdtpraca z samorzadami i innymi jednostkami organizacyjnymi celem pozyskiwania

srodkéw finansowych na utrzymanie, przebudowe, rozbudowe i budowe drég, obiektow

mostowych, urzadzen bezpieczenstwa itp.

Sporzadzanie planéw wieloletnich i rocznych dla robdt inwestycyjnych, robdt projektowych,

oraz:

— sporzadzanie sprawozdan i rozliczen planéw rocznych, kwartalnych,

— planowanie nakfadéw finansowych na dokumentacje projektowg, prace geodezyjne,
pozyskanie gruntow,

— przygotowanie zbiorczych zestawien kosztow na roboty inwestycyjne i przedstawienie
ich do zatwierdzenia.

Przygotowanie inwestycji do realizacji, w tym:

— przygotowanie map geodezyjnych, wyrysdw, wypisdw z rejestrow ewidencji gruntéw
dla zadan inwestycyjnych,

— przygotowywanie wnioskow dla warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
(wraz z raportami oddziatywania inwestycji na $rodowisko),

— uzyskiwanie zgtoszen, pozwolen na budowe oraz decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowych,

— uzyskiwanie uzgodnien projektu budowlanego,
— kompletowanie dokumentow i decyzji niezbednych dla ich uzyskania.

Prowadzenie rozliczen finansowych robét realizowanych w ramach zawartych przez SZDW

w Kielcach umdw na realizacje inwestycji w zakresie dokumentaciji projektowych.

Sporzadzanie wnioskdw dla postepowan przetargowych dotyczacych zadan Wydziatu.
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§ 30

BIURO ORGANIZACJI | KADR

Zadaniem jest:

1. Prowadzenie archiwum SZDW w Kiecach i przekazywanie dokumentéw do wiasciwych
archiwow panstwowych oraz nadzor nad sktadnicami akt w Rejonach Drég Wojewodzkich
i Obwodach Drogowych.

2. Nadzér nad pracami komisji inwentaryzacyjne;.

3. Prowadzenie rejestrow:

— uchwat Sejmiku i Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego dotyczacych SZDW w Kielcach,
— wydanych aktow normatywnych i decyzji Dyrektora.

4. Przygotowywanie i aktualizacja zakresoéw czynno$ci dla kierownikow komorek organizacyjnych
SZDW w Kielcach oraz wspdtpraca z kierownikami poszczegdlnych komorek przy
opracowywaniu i aktualizacji zakresdéw czynnos$ci pracownikow.

5. Zafatwianie catosci spraw z zakresu prawa pracy w tym miedzy innymi:

— Z nawigzywaniem stosunku pracy,

— wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy, swiadectw pracy, opinii,

— zatatwianie spraw zwigzanych z awansowaniem, przeszeregowaniem i karaniem
pracownikow,

— prowadzenie rejestrow pracownikow oraz ewidencji wydanych im zaswiadczen, Swiadectw,
opinii, zwolnien z tytutu choroby lub opieki nad chorym cztonkiem rodziny, ro6znych
zezwolen, udzielanych kar oraz czasu pracy,

— kompletowanie dokumentéw w sprawach emerytur i rent (chorobowych, inwalidzkich)
oraz zatatwianie wszystkich formalno$ci zwigzanych z ich przyznaniem,

— opracowywanie wnioskow w sprawie odznaczen i ustalenie uprawnien do nagrod
jubileuszowych dla pracownikow SZDW w Kielcach, zatatwianie zwigzanych z tym
formalno$ci oraz prowadzenie rejestru nagrdd,

— ustalenie i aktualizacja uprawnien pracownikow do dodatkéw stazowych, podstawy
do wymiaru urlopdw i wystawianie kart urlopowych,

— wystawianie delegacji i prowadzenie ich ewidenciji,

— prowadzenie i aktualizacja kartoteki osobowej,

— prowadzenie ewidencji czasu pracy,

— comiesieczna aktualizacja danych ptacowych pracownikéw,

— kontrola i organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéow.

Zatatwianie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw - kursy, szkolenia, itp.

Prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci.

Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrzne;.

Prowadzenie catosciowej dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych

— protokédt z kontroli,

— wystgpienia pokontrolne,

— odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

10. Przeprowadzanie kontroli w  komérkach organizacyjnych SZDW w  Kielcach

i w Rejonach Drég Wojewddzkich w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy i zwig-
zanych z przestrzeganiem obowigzkdw pracodawcy i pracownikow.

©®~No>
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11. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow S$ZDW w Kielcach od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
wspdtpraca w tym zakresie ze Stanowiskiem ds. Obronnych.

12. Prowadzenie i przechowywania akt osobowych pracownikow Rejonéw Drog Wojewodzkich
i podlegtych Obwoddw Drogowych.

13. Ewidencja czasu pracy, wystawianie delegacii, kart urlopowych, planéw urlopéw oraz innych
spraw kadrowych w odniesieniu do pracownikow Rejonow Drog Wojewddzkich i podlegtych
Obwodéw Drogowych.

14. Ustalanie i aktualizacja dodatkow stazowych oraz uprawnienn do nagrod jubileuszowych
pracownikow Rejonéw Drog Wojewodzkich i podlegtych Obwoddw Drogowych.

15. Prowadzenie rejestru wptywow Whnioskoéw o Informacje publiczng, wydawanie decyzji z nimi
zwigzanych zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;
(tj. Dz.U.z2019., poz. 1429).

| §31

BIURO PRAWNE

1. W ramach Biura dziatajq Radcy Prawni, ktorych zadaniem jest obstuga prawna zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (.. Dz.U. z 2018 r., poz. 2115
zezm.)

2. Kazdy z radcow prawnych odpowiada bezpo$rednio przed Dyrektorem.

3. W Biurze Radcéw Prawnych mogg by¢ zatrudniane réwniez inne osoby w ramach realizacji
zakresu czynnosSci zwigzanych ze sprawami prowadzonymi przez Wydziat.

4. W razie potrzeb, okreslone czynnosci z zakresu obstugi prawnej SZDW moga byé réwniez
Zlecane innym osobom lub kancelariom prawnym, na zasadach okreslanych kazdorazowo
w zawieranych umowach.

ROZDZIAL 3 ’
Zakres Dziatalno$ci Samodzielnych Stanowisk w SZDW w Kielcach

§ 32

PELNOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o
ochronie informacji niejawnych a do jego obowigzkow nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w SZDW, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdinosci szacowanie
ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisbw o ochronie tych
informacji, w szczegolno$ci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materiatéw i obiegu dokumentow;
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5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Dyrektora , planu ochrony
informacji niejawnych w SZDW , w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i
nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych w odniesieniu - pracownikow
SZDW;

7) prowadzenie zwykltych postepowan sprawdzajgcych oraz  kontrolnych postepowan
sprawdzajacych wobec pracownikow SZDW:

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w SZDW albo wykonujacych czynnosci
Zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informaciji niejawnych, oraz osob, ktorym
odmaowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wytacznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

C) imig ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;

9) przekazywanie ABW do ewidenciji, o ktdrych mowa w art. 73 ust. 1, danych, o ktérych mowa
w art. 73 ust. 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych, oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze os6b, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenistwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

Petnomocnik Ochrony wraz z stanowiskiem ds. obronnych tworzg Pion Ochrony w $wietle  art. 15
ust.2 ustawy o ochronie informacji niejawnych

§33

STANOWISKO ds. INFORMATYKI

Zadaniem jest:

1. Nadzér nad eksploatacjg systeméw informatycznych w SZDW w Kielcach.

2. Instalacja, wdrazanie i eksploatacja nowych wersji systeméw informatycznych, dziatania
na rzecz ulepszenia i rozwoju tych systemow.

3. Zapewnienie ciaglosci pracy i bezpieczenstwa sieci informatycznej w  SZDW
w Kielcach oraz prawidtowego dostepu pracownikdw do odpowiednich zasobow
informatycznych. Zapewnienie prawidiowego dziatania systeméw informatycznych i sprzetu
komputerowego  wykorzystywanego na wszystkich stanowiskach pracy w SZDW
w Kielcach, w tym jednostek terenowych.

4. Zarzadzanie serwerami, w tym administrowanie uzytkownikami, bazami danych, instalacje
aplikacji i poprawek systemowych, tworzenie kopii bezpieczenstwa systeméw i baz danych
funkcjonujacych w SZDW w Kielcach.

5. Nadzor nad legalno$cia uzytkowanego w SZDW w Kielcach oprogramowania.

6. Zakupy sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz prowadzenie rozliczer finansowych
Z nimi zwigzanych.

7. Prowadzenie serwisu internetowego.

8. Powszechne i kompletne udostepnianie informacji publicznej poprzez Biuletyn Informacii
Publicznej (BIP) zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(tj. Dz.U. 22019 r., poz. 1429).
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534

STANOWISKO ds. OBRONNYCH

Zadaniem jest:

1.

o o

9.

10.
1.

12.
13.

14.

Znajomos¢ aktow prawnych dotyczacych obronnosci i obrony cywilnej oraz biezace
wprowadzanie ich w zycie w SZDW w Kielcach na podstawie wytycznych instytucii
nadrzednych, wspotdziatajacych oraz polecen i ustalen Dyrektora. )
Planowanie, koordynacja i realizacja zadan obronnych i przydzielonych SZDW
w Kielcach na czas pokoju i wojny oraz na wypadek nadzwyczajnych zagrozen (zdarzen) we
wspotdziataniu z kompetentnymi w tych sprawach instytucjami. )
Opracowywanie dokumentacji planistycznej zgodnie z przydzielonymi dla SZDW
w Kielcach zadaniami obronnymi oraz biezace jej aktualizowanie.

Planowanie i realizacja szkolenia obronnego i specjalistycznego z poszczegolnymi strukturami
i elementami organizacyjnymi SZDW w Kielcach, w celu przygotowania ich do realizacji zadan
obronnych.

Udziat w odprawach, naradach, szkoleniach, ¢wiczeniach ,treningach itp.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji oséb (pracownikéw SZDW w Kielcach) podlegajacych
powszechnemu obowigzkowi obrony RP a w szczegdlnosSci posiadajacych przydziaty
mobilizacyjne do jednostek wojskowych, reklamowanych od petnienia czynno$ci stuzby
wojskowej, posiadajacych przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne.

Prowadzenie prac reklamacyjnych.

Rzetelne, prawidtowe i terminowe prowadzenie sprawozdawczosci i zatatwianie
korespondenciji.

Doskonalenie swojej wiedzy fachowej metodq samoksztatcenia poprzez prenumerate
i studiowanie wydawnictw fachowych z dziedziny obronno$ci i obrony cywilnej.

Znajomosc¢ i przestrzeganie zarzadzen, polecen i ustalen obowigzujacych w SZDW w Kielcach.
Wykonywanie innych prac i czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego,
zwigzanych z funkcjonowaniem Zarzadu, a nie ujetych w niniejszym zakresie obowigzkow.
Sprawowanie funkcji administratora ochrony danych osobowych. )
Wspodtpraca z biurem Organizacji i Kadr w zakresie typowania pracownikow SZDW
w Kielcach do reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych tacznosci radiotelefoniczne;.

Ponadto w zakresie zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych do obowigzkéow na tym
stanowisku nalezy:

bezposredni nadzér nad obiegiem materiatdw niejawnych zwanych dalej ,materiatami” w
SZDW;

udostepnianie materiatdw osobom do tego uprawnionym;

wydawanie materiatdbw osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniajg odpowiednie warunki
do ich przechowywania;

egzekwowanie zwrotu materiatow;

kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestracji materiatow w SZDW;

w zakresie realizacji tych podlega Petnomocnikowi Ochrony i wraz z nim tworzy Pion Ochrony.

Dyrektor SZDW moze powierzy¢ petnomocnikowi ochrony oraz pracownikowi pionu ochrony
wykonywanie innych zadan, jezeli ich realizacja nie naruszy prawidtowego wykonywania zadan
ochrony informacji niejawnych (art. 15 ust 4 ustawy).
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1§35

STANOWISKO ds. AUDYTU

Zadaniem jest:

1.
2.
3.
4.

5.

Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w SZDW w Kielcach.

Nadzor nad realizacjg rekomendacji i zalecen pokontrolnych.

Przekazywanie Dyrektorowi opinii dotyczacych zmian w celu wyeliminowania potencjalnych
nieprawidtowosci i zagrozen w funkcjonowaniu SZDW w Kielcach.

Projektowanie, wdrazanie, funkcjonowanie, ocena oraz doskonalenie systemu kontroli
zarzadcze).

Inne zadania regulowane odrebnymi przepisami.

§ 36

STANOWISKO ds. BADAN | TECHNOLOGII

Zadaniem jest:

1.

Sprawowanie w imieniu SZDW w Kielcach nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi

robotami drogowymi zgodnie z ustawg Prawo Budowlane i innymi przepisami obowigzujgcymi

w procesie budowlanym.

Zapoznanie sie z dokumentacjq techniczng, projektem budowlanym na realizowane zadania,

analiza i wnoszenie uwag istotnych z punktu widzenia SZDW w Kielcach i wymagan

technicznych do analizowanych opracowan.

Dobér konstrukcji nawierzchni do opracowanej dokumentacii.

Sporzadzanie i aktualizacja Specyfikacji Technicznych Wykonania i Odbioru Robét

Budowlanych (STWiORB).

Akceptowanie STWIORB opracowanych dla inwestycji projektowanych.

Podejmowanie decyzji w sprawach zwigzanych ze zgodnoscig zakresu robo6t objetego

projektem, z jakoscig i postepem robdt, w sprawach zwigzanych interpretacjg dokumentacii

projektowej i specyfikacji technicznych. Uzyskiwanie od projektantow wyjasnien dotyczacych

watpliwosci wynikajacych z projektu i zawartych w nim rozwigzan projektowych.

Koordynowanie i kontrola realizowanych robot przez caty okres realizacji pod wzgledem,;

— zgodnosci z dokumentacjg projektowa,

— zgodnosci ze specyfikacjami technicznymi, obowigzujacymi normami i receptami oraz
zasadami wiedzy technicznej,

— jako$ci uzytych materiatow,

— zgodnosci przygotowanego przez Wykonawce operatu kolaudacyjnego.

Sprawowanie nadzoru technologiczno-laboratoryjnego poprzez:

— nadzorowanie prac laboratoriow Wykonawcéw i laboratoriow zewnetrznych.

— weryfikacja i aktualizacja specyfikacji technicznych w oparciu 0 obowigzujace normy
| przepisy.

— weryfikacja rozwigzan konstrukcyjnych nawierzchni na etapie przygotowania dokumentacii
projektowe;.

— nadzér nad zgodnoscig realizacji inwestycji z zatozonymi parametrami technologicznymi
i specyfikacjami technicznymi.

Dokonywanie oceny potrzeb zakresu rzeczowego i finansowego rob6t dodatkowych

lub zamiennych.
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10.
1.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Udziat w odbiorach robot ulegajacych zakryciu, odbioréw cze$ciowych i koncowych.

Okreslanie na podstawie obmiaru robét faktycznej ilosci wykonanych robét przez Wykonawce
obstugi laboratoryjnej.

Sporzadzanie zakresu i ilosci badan oraz zlecanie obstugi laboratoryjnej dla zadan
przewidzianych do realizacji, oraz zlecanie dodatkowych badan w wyniku stwierdzonych
nieprawidtowosci technologicznych w trakcie realizacji robot.

Rozwigzywanie problemow i sporéw powstatych w trakcie realizacji robot zwigzanych
z technologig.

Koordynacja prac obstugi laboratoryjne;.

Zatwierdzanie recept i materiatow dla zadan realizowanych w SZDW w Kielcach.
Uczestniczenie w pracach komisji odbiorowej w zakresie obstugi laboratoryjne;.

Wspotpraca z jednostkami badawczymi.

Wykonywania badan kontrolnych sprzetem wiasnym.

Sporzadzanie wnioskow dla postepowan przetargowych dotyczacych zadan Stanowiska.

§ 37

STANOWISKO ds. BHP | P.POZ.

Zadaniem jest:

1.

2.

3.

1.
12.

Systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzeganie przez pracownikdéw zasad
przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy.

Przeprowadzenia instruktazu ogdlnego nowo przyjetych pracownikdbw w zakresie BHP
i Ppoz.

Prowadzenie dochodzen powypadkowych wypadkow przy pracy.

Opracowywanie wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw
przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe:

— kontrola realizacji tych wnioskow,

— kontrola i wspdtdziatanie w organizowaniu i przeprowadzaniu okresowych badan lekarskich
Prowadzenie dokumentacji wypadkow w drodze do pracy i z pracy.

Przeprowadzenie ewidencji i organizowanie szkolen w zakresie BHP kadry inzynieryjno-
technicznej oraz pracownikdw na stanowiskach fizycznych.

Opracowywanie zarzadzern dotyczacych zaopatrzenia pracownikéw SZDW w Kielcach
w odziez i obuwie robocze, indywidualne $rodki ochrony, Srodki higieny osobistej oraz ich
aktualizowanie.

Prowadzenie ewidencji i wyliczanie ekwiwalentéw za uzytkowanie odziezy i obuwia.
Opiniowanie instrukcji BHP i Ppoz.

Okresowa kontrola stanu zabezpieczenia pomieszczen SZDW w Kielcach w zakresie Ppoz. —
wydawanie instrukcji i zarzadzen.

Opracowywanie rocznej analizy stanu BHP.

Nadzor nad aktualizacjg realizowang przez podmiot zewnetrzny lub aktualizowanie oceny
ryzyka zawodowego (ORZ) dla poszczegdlnych stanowisk pracy w SZDW w Kielcach.
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SWIETOKRZYSKI
ZARZAD DROG WOJEWODZKICH

25-602 Kielce w KIELCACH
ROZDZIAL 4 ’
Zakres Dziatalno$ci Reionu Dréa Woiewddzkich SZDW w Kielcach
1§38

Do zakresu dziatania Rejonu Drog Wojewddzkich naleza:

10.

11

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

Dokonywanie kontroli stanu drég i mostow oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
Nadzér nad obstugg gwarancyjng zadan z terenu Rejonu Drég Wojewddzkich.

Zgtaszanie koniecznoSci  wprowadzania ograniczen badz zamykanie drog i mostow,
gdy wymaga tego stan techniczny drogi, mostu lub bezpieczenstwo ruchu.

Stata wspotpraca z policjg i administracjgq samorzadowg w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego, biezacego utrzymania, ochrony oznakowania drég.

Kontrola wykonywania prac wykonywanych sitami wtasnymi Obwodu Drogowego.
Organizowanie i kontrola wykonania zabezpieczen nagtych przeszkéd wprowadzanych
na drogach, ktorych nie mozna natychmiast usungc.

Prowadzenie i aktualizowanie obowigzujgcej dokumentaciji i ewidencji drdég, mostow, budynkdw,
dziatek i urzadzen drogowych.

Sktadanie do SZDW w Kielcach meldunkéw o istotnych zdarzeniach majacych miejsce na
drogach oraz wnioskéw o ukaranie za wykroczenia z zakresu ochrony pasa drogowego.
Kontrola jako$ci i terminowosci wykonania robdt z zakresu biezacego utrzymania drdg
i mostéw, zleconych przez SZDW w Kielcach oraz biezaca kontrola oznakowania drog
i mostow na robotach wykonywanych przez jednostki obce.

Kierowanie cafoksztattem prac zwigzanymi z zimowym utrzymaniem drog (ZUD) na terenie
Rejonu Drég Wojewodzkich w koordynaciji z Wydziatem Drog i Inzynierii Ruchu oraz Zastepcy
Dyrektora ds. Utrzymania Sieci Drogowe;.

. Organizowanie i nadzér nad:

— pomiarami ruchu drogowego w tym na przejazdach kolejowych.

— pomiaréw naciskdw na 0§ i skrajni pojazdéw samochodowych.

— zapewnieniem statej tacznosci telefonicznej, radiotelefonicznej i internetowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, rozbudowg, przebudowg, remontem budynkdw, baz
zaplecza w Rejonie Drog Wojewddzkich i podlegtych Obwodach Drogowych.

Wydawanie decyzji administracyjnych na:

— prowadzenie robdt w pasie drogowym,

— lokalizacje zjazdow indywidualnych,
lokalizacje przytaczy do budynkdéw mieszkalnych,

— ustawianie reklam,

— umieszczanie punktéw handlowych.

Nadzor nad realizacjg przedmiotowych decyzji.
Zatwierdzanie plandw i wnioskdw na wycinke drzew rosngcych w pasie drogowym.
Sporzadzanie planéw finansowych na remonty drog oraz koszty utrzymania —wydatki biezace —
w Rejonie i podlegtych obwodach.
Prowadzenie rejestru faktur dotyczacych wydatkow RDW, prowadzenie rejestru umoéw
z kontrahentami.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Rejonu Drég Wojewddzkich oraz
podlegtych Obwodéw Drogowych wg zasad i terminéw do SZDW w Kielcach.
Rozliczanie finansowe materiatow do prowadzenia letniego i zimowego utrzymania.
Prowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych oraz ich wycena.
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20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.
30.
31.

32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.

Prowadzenie skfadnicy akt Rejonu.

Prowadzenie gospodarki materiatowej w systemie informatycznym SYNFONIA.

Prowadzenie catoSci spraw dotyczacych gospodarki energetycznej Rejonow Drdg
Wojewddzkich i podlegtych Obwoddw Drogowych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg transportowo-sprzetowg w Rejonie
Drog Wojewodzkich.

Prowadzenie ewidencji drég, mostow i przepustow, przekazywanie aktualnych danych
do odpowiednich Wydziatow.

Zgtaszanie do Wydziatow SZDW w Kielcach potrzeb w zakresie utrzymania drég
i obiektow mostowych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg gwarancji zadan z terenu RDW.
Nadzorowanie pracy drogowej stuzby liniowego utrzymania drég w podlegtych Obwodach
Drogowych.

Wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i mostow dla ruchu, gdy wymaga tego stan
drogi, mostu lub bezpieczenstwo ruchu zgtaszanie tego faktu do Kierownictwa SZDW
w Kielcach.

Przygotowanie planu wyrebu drzew.

Kontrola i odbiory robét utrzymaniowych i remontowych.

Przygotowanie dokumentow do zlecenia robot budowlanych, dostaw i ustug w kwocie
do 30 tys. euro.

Przygotowanie  przedmiarow robot oraz szczegbtowych  specyfikacji technicznych
i kosztorysdw inwestorskich dla robét planowanych z zakresu utrzymania.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z remontami sprzetu i zaplecza.

Organizacja spraw zwigzanych z wazeniem pojazdow.

Wspotudziat w pracach zwigzanych z poprawa bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Ochrona drég i zabezpieczanie bezpieczenstwa i przejezdnosci w stanach klesk zywiotowych,
powodzi, huragandw itp.

Inne nieprzewidziane prace zwigzane z dziatalno$cig Rejonu Drog Wojewodzkich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji budowlano-wykonawczej na
roboty prowadzone w ramach udzielanych zlecen przez SZDW w Kielcach w zakresie budowy,
przebudowy i remontow chodnikdw.

ROZDZIAL 5 ’
Zakres Dziatania Obwodu Drogowego SZDW w Kielcach

1§39

Do zakresu dziatania OBWODU DROGOWEGO naleza:

1.

2.

Kontrola stanu drog i mostéw, urzadzen bezpieczenstwa ruchu, odwodnieniowych i innych
znajdujacych sie w pasie drogowym.

Nadzdr nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na drogach i obiektach mostowych,
umieszczania urzadzen obcych w pasie drogowym, kontrola oznakowania wszelkich robét
wykonywanych w obrebie pasa drogowego.

Kontrolowanie zgodnosSci prowadzonych rob6t w pasie drogowym z wydanymi zezwoleniami
oraz ochrona pasa drogowego.
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4.

SN

1.

12.

13.

14.

Zgtaszanie pisemnie za po$rednictwem Rejonu Drog Wojewodzkich i Zastepcy Dyrektora
ds. Utrzymania Sieci Drogowej uwag w czasie trwania inwestycji prowadzonych przez Wydziat
Realizacji Inwestyciji.

Zgtaszanie pisemnie do Rejonu Drog Wojewddzkich usterek i wad na zadaniach w okresie
gwarancyjnym.

Wazenie pojazdow.

Dziatania na rzecz bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Dziatania w trakcie wystapienia klesk zywiotowych, powodzi, huragandw itp.

Wykonywanie drobnych robét utrzymaniowych sitami wtasnymi brygad roboczych.
Wprowadzanie tymczasowych ograniczen lub zakazéw ruchu w nagtym przypadku awarii
urzadzenia w pasie drogowym lub w jego poblizu (oraz w przypadku gdy stan techniczny drogi
zagraza bezpieczenstwu jej uzytkownikom).

Przygotowanie dokumentacji obmiarowej w odniesieniu do planowanych robo6t remontowych
i utrzymaniowych na swoim terenie.

Sprawowanie nadzoru technicznego nad robotami remontowymi, utrzymaniowymi
w uzgodnieniu z Wydziatem Drog i Inzynierii Ruchu, Wydziatem Mostéw, Wydziatem
Srodowiska, Zieleni i Odwodnienia oraz Wydziatem Realizacji Inwestycji.

Prowadzenie i nadzér zimowego utrzymania na terenie Obwodu Drogowego w koordynacji
z RDW, Wydziatem Drég i Inzynierii Ruchu oraz Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania Sieci
Drogowej.

Sporzadzanie wnioskdw o wycinke drzew.

ROZDZIAL 6
Postanowienia koncowe

1§40

Nie przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu stanowi naruszenie regulaminu pracy

541

SZDW w Kielcach obejmuje zasiegiem dziatania wojewodztwo $wigtokrzyskie i jest zarzadem dla drog
wojewddztwa w jego granicach, ustalonych Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 grudnia 1998r.
w sprawie ustalenia wykazu drog krajowych i wojewddzkich (Dz.U. z 1998 r., Nr 160, poz. 1071).
Wykaz drog wojewddzkich stanowi zatacznik do regulaminu.
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