Zarzadzenie nr 17/2020
Dyrektora Mazowieckiego Zarzadu Drég Wojewodzkich
w Warszawie
z dnia 27 maja 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Zarzadu Drog Wojewddzkich
w Warszawie

Na podstawie wuchwaly nr 678/133/20 Zarzadu Wojewoédztwa Mazowieckiego
z dnia 26 maja 2020 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Zarzgdu Drég Wojewodzkich w Warszawie, w zwigzku z § 13 Statutu
Mazowieckiego Zarzadu Drég Wojewddzkich w Warszawie, stanowigcego zatgcznik do
uchwaly Nr 75/11 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 20 czerwca 2011 r. w
sprawie nowego brzmienia statutu samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwg
Mazowiecki Zarzad Drég Wojewoddzkich w Warszawie" — zarzadza sie, co nastepuije:

§1.
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Zarzgdu Drog Wojewoddzkich
w Warszawie, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzgdzenia.

§ 2.

1. Traci moc =zarzadzenie nr 8/2013 r. Dyrektora Mazowieckiego Zarzadu Drog
Wojewodzkich w Warszawie z dnia 4 lipca 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Mazowieckiego Zarzadu Drég Wojewodzkich w Warszawie.

2. Zarzadzenia wydane na podstawie regulaminu organizacyjnego Mazowieckiego Zarzadu
Drég Wojewoddzkich w Warszawie wprowadzonego zarzgdzeniem, o ktérym mowa
w ust.1, zachowujg swoja moc do czasu wydania nowych zarzadzen w tym zakresie.

§3.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie odpowiednio kazdemu w zakresie posiadanych
kompetencji:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych Mazowieckiego Zarzadu Drog Wojewddzkich
w Warszawie;
2) Dyrektorom Rejonéw Drogowych Mazowieckiego Zarzgdu Drog Wojewédzkich
w Warszawie.

§ 4.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2020 r.

Y Zmienionej uchwalg nr 122/13 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 24 czerwca 2013 r. oraz uchwatg nr 115/17
Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 11 lipca 2017 r.
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Zaltacznik do zarzadzenia nr 17/2020
Dyrektora Mazowieckiego Zarzadu
Drog Wojewddzkich w Warszawie

z dnia 27 maja 2020 r.

Regulamin Organizacyjny
Mazowieckiego Zarzadu Drég Wojewodzkich w Warszawie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Zarzadu Drég Wojewédzkich w Warszawie, zwany
dalej ,Regulaminem”, okre$la strukture organizacyjng jednostki, zadania poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych jednostki, w tym rejonéw drogowych, osoby kierujgce komdrkami
organizacyjnymi jednostki, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej
jednostki, zasady zastepowania dyrektora jednostki w czasie jego nieobecnoéci, a takze
zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism w jednostce.

§2
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Dyrektor - Dyrektor MZDW;

2) Zastepca Dyrektora - Zastepca Dyrektora MZDWV;

3) Dyrektor Rejonu - Dyrektor Rejonu Drogowego MZDW;

4) MZDW - Mazowiecki Zarzgd Drég Wojewddzkich w Warszawie;

5) rejon drogowy - terenowa jednostka organizacyjna MZDW:;

6) Sejmik - Sejmik Wojewddztwa Mazowieckiego;

7) Statut - Statut Mazowieckiego Zarzgdu Drog Wojewéddzkich w Warszawie;

8) Urzad - Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

9) Wojewoddztwo - Wojewodztwo Mazowieckie;

10)Zarzad - Zarzgd Wojewodztwa Mazowieckiego;

11)Rada Techniczna - zespot oséb powotywanych przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora do rozwiazywania problemdw powstajgcych przy realizacji zadan
inwestycyjnych. W skiad Rady Technicznej mogg wchodzi¢ rowniez osoby trzecie -
specjalisci okreslonych branz spoza MZDW;

12) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;

13)bhp - bezpieczenstwo i higiena pracy;

14)p.poz. - ochrona przeciwpozarowa.

Rozdziat 2
Kierownictwo MZDW

§ 3.
1. Dyrektor organizuje prace i kieruje dziatalnoscig MZDW przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania Drog i Mostow;
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3) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych;

4) Dyrektoréw Rejondw.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych jednoczesnie sprawuje funkcje
Gtéwnego Ksiegowego MZDW.

§ 4.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan MZDW oraz prawidtowego funkcjonowania
MZDW i kierowanie jego dziatalnoscia;

2) dziatanie w imieniu MZDW oraz reprezentowanie MZDW wobec wtadz, instytuciji,
organizacji oraz oso6b trzecich;

3) sktadanie w imieniu MZDW os$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych do wysokosci kwot okreslonych w planie finansowym;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez:
Zastepcow Dyrektora, Dyrektorbw Rejonow oraz kierownikoéw/koordynatoréw
komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy bezposrednio mu
podlegajace;

5) przeprowadzanie okresowej oceny oséb, o ktérych mowa w pkt 4;

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi;

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

8) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

9) rozpatrywania skarg i wnioskow.

Dyrektor wydaje zarzgdzenia oraz polecenia stuzbowe.

Szczegotowe zasady wydawania, ewidencjonowania i monitorowania zarzgdzen oraz

polecen stuzbowych, okresla Dyrektor w formie zarzadzenia.

Szczegbtowe zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg

i wnioskéw w MZDW okresla Dyrektor w formie zarzgdzenia.

Dyrektor moze powotywaé zespoty zadaniowe, realizujgce zadania merytoryczne,

wykraczajgce poza zakres zadanh przewidzianych dla jednej komoérki organizacyjnej.

Dyrektor powotuje zespot, o ktérym mowa w ust. 5, w drodze zarzadzenia, okreslajac

w nim:

1) zadania zespotu;

2) okres dziatania zespotu;

3) sktad osobowy zespotu;

4) przewodniczacego zespotu.

§ 5.
W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora
obowigzkow stuzbowych, jego prawa i obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora ds.
Inwestycji.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw
stuzbowych przez Dyrektora oraz Zastepce Dyrektora ds. Inwestycji, prawa i obowigzki
Dyrektora wykonuje Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania Drég i Mostow.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw
stuzbowych przez osoby, o ktéorych mowa w ust. 2, prawa i obowigzki Dyrektora
wykonuje Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.
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§ 6.

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora oraz Dyrektora Rejonu nalezy

w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidiows, terminowa i zgodng
z obowigzujacymi przepisami prawa realizacjg zadan przypisanych podlegiym
komdrkom organizacyjnym;

2) przeprowadzanie okresowej oceny kierownikéw i koordynatoréw podlegtych komérek
organizacyjnych;

3) akceptowanie projektow opracowan oraz innych materiatéw w sprawach dotyczgcych
zadan podlegtych komoérek organizacyjnych;

4) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych;

5) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy
wydziatu/biura;

6) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy przez pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

7) przestrzeganie i zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych przepiséw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych;

8) wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia oraz dokumentacji przed
zniszczeniem i kradzieza;

9) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

10)informowanie na biezaco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatanh oraz
napotkanych trudnosciach w realizacji zadan wykonywanych przez pracownikéw
podlegtych komorek organizacyjnych;

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Zastepca Dyrektora oraz odpowiednio Dyrektor Rejonu jest uprawniony do:

1) wydawania dyspozycji i wytycznych kierownikom lub koordynatorom i pracownikom
podlegtych komérek organizacyjnych;

2) sktadania Dyrektorowi wnioskéw w sprawach zatrudniania, przenoszenia,
awansowania, karania i nagradzania pracownikéw podleglych komérek
organizacyjnych.

§7.
Zastepcy Dyrektora oraz Dyrektorzy Rejondw pozostajg w bezposredniej podlegtosci
stuzbowej do Dyrektora.
Dyrektorzy Rejonéw wykonujgc zadania przypisane rejonom drogowym, wspotpracujg
z wtasciwym merytorycznie Zastepcg Dyrektora.
Sprawy sporne pomiedzy Zastepcami Dyrektora oraz Dyrektorami Rejonéw rozstrzyga
Dyrektor.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora
Rejonu obowigzkéw stuzbowych, jego prawa i obowigzki wykonuje pracownik wskazany
przez Dyrektora Rejonu w uzgodnieniu z Dyrektorem.

§ 8.
Kierownicy, koordynatorzy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
oraz wieloosobowych stanowiskach pracy pozostajg w bezposredniej podlegtosci
stuzbowej w stosunku do odpowiednio: Dyrektora, Zastepcy Dyrektora lub Dyrektora
Rejonu.
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2. Do obowiazkow i kompetencji kierownika i koordynatora nalezy w szczegédlnosci:

1) organizowanie pracy kierowanego wydziatu, biura lub wieloosobowego stanowiska
pracy, w spos6b zapewniajgcy terminowa realizacje zadan planowych i doraznie
zleconych;

2) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci do zatwierdzenia przez
bezposredniego przetozonego Dyrektora, Zastepce Dyrektora lub Dyrektoréw Rejonu
oraz przydziat zadan pracownikom kierowanego wydziatu, biura lub wieloosobowego
stanowiska pracy;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadah przydzielonych poszczegdlnym
pracownikom wydziatu, biura lub wieloosobowego stanowiska pracy;

4) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp oraz p.poz.
przez pracownikow kierowanego wydziatu, biura lub wieloosobowego stanowiska
pracy,

5) akceptowanie opracowan, dokumentow, pism i materiatéw przygotowanych przez
pracownikdw kierowanego wydziatu, biura lub wieloosobowego stanowiska pracy;

6) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw kierowanego wydziatu, biura lub
wieloosobowego stanowiska pracy;

7) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw kierowanego wydziatu,
biura lub wieloosobowego stanowiska pracy;

8) informowanie na biezaco bezpoS$redniego przetozonego — Dyrektora, Zastepce
Dyrektora lub Dyrektora Rejonu o wynikach podejmowanych dziatan oraz
napotkanych trudnosciach w realizacji zadan przypisanych do kierowanego wydziatu,
biura lub wieloosobowego stanowiska pracy;

9) zapoznawanie pracownikéw podejmujgcych prace w kierowanym wydziale, biurze lub
wieloosobowym stanowisku pracy z aktami prawnymi regulujgcymi prace w MZDW,
a w szczegolnosci ze Statutem, Regulaminem Organizacyjnym MZDW, a takze
zakresami obowigzkow przypisanymi do obejmowanych przez tych pracownikéw
stanowisk;

10) przedktadanie odpowiednio: Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub Dyrektorowi Rejonu
wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania pracownikéw kierowanego
wydziatu, biura lub wieloosobowego stanowiska pracy;

11) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;

12) wspébtdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komérkami organizacyjnymi
MZDW.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez kierownika lub
koordynatora obowigzkéw stuzbowych, jego prawa i obowigzki wykonuje pracownik
wyznaczony przez kierownika lub koordynatora w uzgodnieniu z bezposrednio
przetozonym - Dyrektorem, Zastepcg Dyrektora lub Dyrektorem Rejonu.

§9.
1. Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej MZDW,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym MZDW,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) sporzgdzanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych z wykonania
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poszczegoinych planéw finansowych;

6) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem okresowych sprawozdan finansowych,
budzetowych i statystycznych;

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia merytoryczng komérek finansowo-
ksiegowych oraz kadrowych dziatajgcych w rejonach drogowych.

. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Gtéwnego

Ksiegowego obowigzkow stuzbowych, jego prawa i obowigzki wykonuje pracownik
wskazany przez Gtéwnego Ksiegowego w uzgodnieniu z Dyrektorem.

. W przypadku pelnienia przez Zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych

praw iobowigzkdéw Dyrektora podczas jego nieobecnosci, obowigzki Gtéwnego
Ksiegowego wykonuje pracownik wskazany przez Gtéwnego Ksiegowego.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjha MZDW

§ 10.

. W MZDW tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne: wydziaty, rejony drogowe,

obwody drogowe, biura, samodzielne stanowiska oraz wieloosobowe stanowiska.

. Wydziatem i obwodem drogowym kieruje kierownik, a w przypadku kiedy nie zostanie on

wyznaczony wydziatem kieruje Dyrektor lub wiasciwy zastepca Dyrektora, ktéremu to
biuro bezposrednio podlega.

Biurem kieruje koordynator, a w przypadku, gdy nie zostanie on wyznaczony, biurem
kieruje Dyrektor lub wiasciwy zastepca Dyrektora, ktéremu to biuro bezposrednio
podlega.

. Wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje koordynator, a w przypadku, gdy nie

zostanie on wyznaczony, wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor lub
wlasciwy zastepca Dyrektora, ktéremu to wieloosobowe stanowisko bezpo$rednio
podlega.

§ 11.
Rejon drogowy jest terenowg jednostkg organizacyjng MZDW realizujgcg na obszarze
swojego dziatania zadania statutowe MZDW. Rejonem drogowym kieruje Dyrektor
Rejonu.
. Terytorialny zasieg dziatania i siedzibe rejonu drogowego ustala Dyrektor w formie
zarzadzenia, po zaopiniowaniu przez Zarzgd.

. W ramach rejonéw drogowych tworzy sie obwody drogowe. Obwodem drogowym Kieruje

kierownik obwodu, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Rejonu.

. Terytorialny zasieg dziatania obwodu drogowego ustala Dyrektor Rejonu po uzgodnieniu

z Dyrektorem.

§12.

. W skiad MZDW wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Wydziat Zaméwien Publicznych (W-1),

2) Biuro Kadr i Szkolen (W-2),

3) Biuro Kontroli (W-3);

4) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego, zwane dalej ,,Audytorem
Wewnetrznym” (W-4),
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5) Samodzielne Stanowisko ds. Prasowych, zwane dalej ,Rzecznikiem Prasowym”
(W-5);
6) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (W-6);
7) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych, zwane dalej
,Peinomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych” (W-7);
8) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych (W-8);
9) Samodzielne Stanowisko ds. bhp i p.poz. (W-9);
10) Inspektor Ochrony Danych (W-10);
11) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum (W-11);
12) Wydziat Dokumentacji i Przygotowania Inwestyciji (I-1);
13) Wydziat Realizacji Inwestycji (1-2);
14) Wydziat Geodezji i Nieruchomosci (I-3);
15) Biura Ochrony Srodowiska i Standaryzaciji (1-4);
16) Wydziat Utrzymania Drog i Mostow (U-1);
17)Wydziat Ewidencji i Uzgodnien (U-2);
18) Wydziat Finansowo - Ksiegowy (E-1);
19) Wydziat Informatyki i Administracji (E-2);
20) Wydziat Planowania Finansowego i Analiz (E-3);
21) Biuro Organizacji (E-4);
22)Rejon Drogowy Gostynin - Plock (RD-1), w sktad ktérego wchodzg obwody drogowe:
a) Obwod Drogowy w Gostyninie,
b) Obwdd Drogowy w Sannikach,
c) Obwod Drogowy w Bielsku;
23) Rejon Drogowy Ciechanéw (RD-2), w sktad ktérego wchodzg obwody drogowe:
a) Obwod Drogowy w Grudusku,
b) Obwod Drogowy w Zurominie,
¢) Obwod Drogowy w Ciechanowie;
24)Rejon Drogowy Grodzisk Mazowiecki (RD-3), w skiad ktérego wchodzg obwody
drogowe:
a) Obwaod Drogowy w Grodzisku Mazowieckim,
b) Obwdd Drogowy w tazach;
25) Rejon Drogowy Ostrofeka (RD-4) w sktad, ktérego wchodza obwody drogowe:
a) Obwdd Drogowy w Krasnosielcu,
b) Obwdd Drogowy w Czerwinie,
c) Obwodd Drogowy w Myszyncu;
26) Rejon Drogowy Wotomin - Nowy Dwér Mazowiecki (RD-5), w skfad ktérego wchodzg
obwody drogowe:
a) Obwdd Drogowy w Wotominie,
b) Obwdd Drogowy w Nowym Dworze Mazowieckim,
¢) Obwdd Drogowy w Nasielsku,
d) Obwaod Drogowy w Radzyminie;
27)Rejon Drogowy Wegréw - Siedlce (RD-6) w sktad, ktérego wchodzg obwody
drogowe:
a) Obwdd Drogowy w Wegrowie,
b) Obwdd Drogowy w Siedlcach,
c) Obwod Drogowy w Kosowie Lackim;
28) Rejon Drogowy Radom (RD-7), w sktad ktérego wchodza obwody drogowe:
a) Obwod Drogowy w Radomiu,
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b) Obwdd Drogowy w Potworowie,
c) Obwdd Drogowy w Nowym Miescie n/Pilica,
d) Obwdd Drogowy w Lipsku;
29)Rejon Drogowy Otwock-Piaseczno (RD-8), w sktad ktérego wchodzg obwody
drogowe:
a) Obwaod Drogowy w Otwocku,
b) Obwod Drogowy w Piasecznie,
30) Rejon Drogowy Garwolin (RD-9), w sktad ktérego wchodzg obwody drogowe:
a) Obwdd Drogowy w Maciejowicach,
b) Obwéd Drogowy w Warce.
W sktad rejonéw drogowych wchodza:
1) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru;
2) Wydziat Techniczny;
3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Rejonu.
Schemat struktury organizacyjnej MZDW okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Schemat struktury organizacyjnej rejonéw drogowych okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 13.

Obstuga informatyczna, prawna, bhp i p.poz. w uzasadnionych przypadkach moze byé
realizowana w systemie pracy zlecanej podmiotom zewnetrznym.

e

§ 14.
Dyrektorowi podlegajg komorki organizacyjne tworzgce pion Dyrektora:
1) Wydziat Zamoéwien Publicznych;
2) Biuro Kadr i Szkolen;
3) Biuro Kontroli;
4) Audytor Wewnetrzny;
5) Rzecznik Prasowy;
6) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j;
7) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych;
9) Samodzielne Stanowisko ds. bhp i p.poz;
10) Inspektor Ochrony Danych;
11) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum.
Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji podlegajg komorki organizacyjne tworzgce pion
Inwestycji:
1) Wydziat Dokumentacji i Przygotowania Inwestyc;ji;
2) Wydziat Realizacji Inwestycji;
3) Wydziat Geodezji i Nieruchomosci.
4) Biura Ochrony Srodowiska i Standaryzacji.
Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania Drog i Mostéw podlegajg komorki organizacyjne
tworzgce pion Utrzymania Drég i Mostow:
1) Wydziat Utrzymania Drog i Mostow;
2) Wydziat Ewidencji i Uzgodnien.
Zastepcy Dyrektora ds.. Ekonomiczno-Administracyjnych  podlegajg  komérki
organizacyjne tworzgce pion Ekonomiczno - Administracyjny:
1) Wydziat Finansowo - Ksiegowy;
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2)
3)
4)

Wydziat Informatyki i Administraciji;
Wydziat Planowania Finansowego i Analiz;
Biuro Organizagji.

Rozdzial 4
Zadania komérek organizacyjnych

§ 15.

1. Do zadah wszystkich komoérek organizacyjnych MZDW nalezy:

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

8)
9)

wspotpracowanie przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych uchwalanych przez
Sejmik oraz Zarzad z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz
i biezgcej informacji o realizacji zadan, w szczegodinosci dla potrzeb Sejmiku
i Zarzadu;

badanie efektywnosci realizowanych przedsiewziec;

przygotowanie materiatdbw do publikacji i ich aktualizacja w BIP oraz na stronie
internetowej MZDWV;

udostepnianie informacji publicznej;

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;

wspétpracowanie z Biurem Kontroli w zakresie rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
lub wnioskéw wptywajgcych do MZDW;

wspotpracowanie z Rzecznikiem Prasowym;

wspétpracowanie w zakresie wykonywanych zadan 2z innymi komérkami
organizacyjnymi MZDW.

Poszczegdlne komérki organizacyjne w zakresie dziatan majgcych wpltyw na zadania

realizowane przez inne komérki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

podejmujg wspolne inicjatywy dotyczace realizacji tych zadan;
wspodtorganizujg lub uczestniczg w spotkaniach dotyczacych tych zadan;
akceptuja lub opiniuja uchwaty lub informacje dotyczace tych zadan;
przekazujg sobie informacje o podejmowanych dziataniach.

§ 16.

Do zadan Wydziatu Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.
z 2019 r. poz. 2843) z wylgczeniem czynnosci dotyczacych przygotowania
i przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zastrzezonych
dla Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie jako
Wspblnego Zamawiajgcego;

zapewnienie udzialu w postepowaniach odwotawczych przed Krajowg Izba
Odwotawczg;

sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych;
organizowanie szkoleh dotyczacych udzielania zaméwien publicznych;

informowanie Dyrektora o wszelkich zagrozeniach dotyczgcych postepowan
0 zamowienia publiczne, z podaniem przyczyn oraz sposobow przeciwdziatania tym

_Zzagrozeniom;

prowadzenie wtasciwych rejestréw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych;
przygotowanie do podpisu Dyrektora umoéw wynikajacych z prowadzonych
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8)

postepowan i przekazywanie ich do realizacji wtasciwym komaorkom;
kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

§ 17.

Do zadan Biura Kadr i Szkolen nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)

9)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z zatrudnianiem, zwalnianiem,
przenoszeniem, badaniami lekarskimi pracownikéw oraz prowadzenie i aktualizacja
dokumentacji osobowej pracownikow wraz z przechowywaniem akt osobowych;
prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz rejestru zwolnien lekarskich i innych
zwolnien od obowigzku wykonywania pracy wraz z kontrolg ich wykorzystywania;
przygotowywanie i prowadzenie ewidencji wydawanych pracownikom zaswiadczen,
Swiadectw pracy, opinii oraz innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy;
ustalanie i aktualizowanie uprawnien pracownikéw oraz sporzadzanie planéw urlopow
i monitorowanie ich wykorzystania;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikéw;
monitorowanie realizacji zadan dotyczacych spraw pracowniczych wykonywanych
przez rejony drogowe;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan zwigzanych z bhp i p.poz., jesli
zadania te sg wykonywane w systemie pracy zleconej;

sporzgdzanie projektédw: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania iinnych
niezbednych regulamindw i zasad wynikajacych z zakresu zadan biura;
wspolpracowanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przetwarzania baz
danych osobowych.

§ 18.

Do zadan Biura Kontroli nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

opracowywanie rocznych planéw kontroli;

opracowywanie projektow procedur przeprowadzania kontroli w MZDW;
przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli komérek organizacyjnych MZDW:;
sporzadzanie protokotéw i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

opracowywanie analiz, projektéw wystgpien pokontrolnych oraz wnioskéw
i zalecen w sprawie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i ich przyczyn;
wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej w zakresie dziatalnosci kontrolnej.

§ 19.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie  dziatan majacych na celu zapewnienie  oszczednego
i efektywnego wykorzystania srodkéw publicznych przez MZDW;

badanie i ocena zgodnosci funkcjonowania MZDW z obowigzujgcymi regulacjami;
przygotowywanie w porozumieniu z Dyrektorem planu audytu i przeprowadzanie
zadan z zakresu audytu zgodnie z planem oraz sporzgadzanie sprawozdania z
przeprowadzenia audytu i przedstawianie go Dyrektorowi;

kontrolowanie realizacji zaleceh zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzonego
audytu wewnetrznego;

przeprowadzanie audytéw doraznych na polecenie Dyrektora;

wykonywanie czynnos$ci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania MZDW,
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7)
8)

9)

sporzgdzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych audytéw za rok poprzedni
i przedstawienie go Dyrektorowi;

prowadzenie rejestru zadan audytu, dokumentacji roboczej, akt statych i biezgcych
audytu;

gromadzenie materiatdbw dotyczgcych wewnetrznych i zewnetrznych postepowan
kontrolnych przeprowadzonych w MZDW.

§ 20.

Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wspotpracowanie z mediami oraz realizowanie polityki informacyjnej i promocyjnej
MZDW,

kompleksowe przygotowywanie przedsiewzie¢ z zakresu kreowania wizerunku
MZDW;

wspotpracowanie z rzecznikiem prasowym Urzedu, mediami, przygotowywanie
materiatdow zwigzanych z wystgpieniami publicznymi Dyrektora w tym organizacja i
prowadzenie konferencji prasowych;

redagowanie strony internetowej oraz serwisu Facebook MZDW,;

prowadzenie BIP we wspodtpracy z komérkami organizacyjnymi MZDW,
przygotowanie i redakcja newslettera MZDW;

gromadzenie, opracowywanie, aktualizacja, udostepnianie i rozpowszechnianie
informacji na temat planowanych robét dotyczgcych inwestycji, remontéw i budowy
drég wojewddzkich oraz zamieszczanie ich na stronie internetowej MZDW;
gromadzenie i aktualizowanie dokumentacji fotograficznej zadan realizowanych przez
MZDW,

przygotowywanie materiatéw zwigzanych z obstuga informacyjng MZDW;

10) przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronach internetowych

MZDW w zakresie dziatalnosci oraz petnienie funkcji redaktora serwisu;

11) wspotpracowanie w szczegoélnosci z dyrektorami rejondéw drogowych w kwestii

udzielania informacji o planowanych, realizowanych i zakonczonych inwestycjach
MZDW;

12) przyjmowanie i koordynowanie zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informaciji

publicznej kierowanych do MZDW.

§ 21.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

informowanie o przepisach prawa i ich zmianach, o wyrokach oraz stanowiskach
organdw administracji publicznej zwigzanych z dziatalno$cig MZDW,
przygotowywanie opinii prawnych;

przygotowywanie i opiniowanie uméw lub innych dokumentéw;

udzielanie pomocy prawnej w sprawach zwigzanych zc statutowg dziatalnoscig
MZDW;

udzielanie pomocy prawnej w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych,
w tym opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym specyfikacji istotnych warunkdéw
zamoéwienia;

reprezentowanie MZDW w postepowaniach sadowych, przed Krajowg Izbg
Odwotawcza, przed organami administracji publicznej i organami egzekucyjnymi w
sprawach wynikajgcych z realizacji zadan statutowych MZDW.
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§ 22.

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
)

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz monitorowanie jego realizacji;
przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych;

przeprowadzanie szkolen pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych;
przeprowadzanie okresowych kontroli obiegu dokumentéw niejawnych;
przygotowywanie projektow regulacji wewnetrznych z zakresu ochrony informaciji
niejawnych.

§ 23.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych nalezy w szczegblnosci:

1)
2)

3)

4)

opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw z zakresu planowania obronnego;
wspétpracowanie z jednostkami drogowymi administracji panstwowej organizujgcymi
wykonawstwo zadan w  programie mobilizacji gospodarki  zwigzanych
z przygotowaniem infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych Panstwa i ostony
technicznej drég o znaczeniu obronnym;

wspotpracowanie z przedstawicielami sit zbrojnych w zakresie planowania techniczne;j
ostony droég o znaczeniu obronnym;

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie obronnoéci
i bezpieczenstwa Panstwa, nalezacych do kompetencji Dyrektora na mocy przepiséw
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej iinnych ustaw, jak
réwniez wydanych na ich podstawie aktéw wykonawczych.

§ 24.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. bhp i p.poz. nalezy w szczegdlno$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw, zasad
bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepisébw p.poz., ze szczegdélnym
uwzglednieniem stanowisk pracy, w tym biezgce informowanie pracodawcy o
stwierdzonych zagrozeniach, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych
zagrozen;

sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy;

uczestniczenie w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukcji
ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz opiniowanie szczegdtowych
instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

uczestniczenie w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
whnioskéw;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeh o takie choroby;
doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz p.poz; :
uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z
wykonywang praca.
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§ 25.
Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okreslone w rozporzgdzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 4.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127
z 23.05.2018, str. 2).

§ 26.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Archiwum nalezy w szczeg6lnosci:

1) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt oraz prowadzenie petnej ich
ewidencji;

2) przejmowanie akt z poszczeg6lnych komérek organizacyjnych;

3) udostepnianie akt pracownikom;

4) przygotowywanie i przekazywanie materiatbw archiwalnych (kat. arch. A)
do wiasciwego archiwum panstwowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) inicjowanie  brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowane] dokumentacji do zniszczenia po uprzednim uzyskaniu zgody
wiasciwego archiwum panstwowego;

6) prowadzenie wspoipracy z komdrkami organizacyjnymi w zakresie postepowania
z dokumentacja niearchiwalna.

§ 27.
Do zadan Wydziatu Dokumentacji i Przygotowania Inwestycji nalezy w szczegolno$ci:
1) okreslanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie planowanych inwestycji
drogowo-mostowych;
2) podejmowanie dziatan prowadzacych do uzyskania stosownego zezwolenia na
realizacje inwestycji, w tym:

a) sporzadzanie szczego6towego planu dokumentacji projektowych zlecanych przez
MZDW dla zadan inwestycyjnych,

b) przygotowanie materiatéw przetargowych i zlecanie przeprowadzenia procedury
przetargowej komérce organizacyjnej wtasciwej do przeprowadzania postepowan
o zamédwienia publiczne,

c) kontrolowanie od strony formalnej i organizacyjnej opracowywania zleconych
przez MZDW dokumentac;ji projektowych dla zadan inwestycyjnych,

d) organizowanie posiedzen Rad Technicznych,

e) organizowanie narad roboczych z projektantami i konsultantami,

f) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji projektowych przekazywanych przez
projektantéw, ich zgodnosci z umowg i specyfikacja istotnych warunkéw
zamowienia oraz pod wzgledem spetniania wymogow formalnych,

g) monitorowanie procesu sprawdzania strony technicznej dokumentacji,
wykonywanego przez zespot konsultantdw,

h) odbioér ostateczny dokumentacji projektowych opracowywanych na zlecenie
MZDW i rozliczenie uméw z wykonawcami,

i) przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji projektowych;

3) opracowywanie wnioskdw o wydanie decyzji administracyjnych, w tym: decyzji o
zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji
celu publicznego, decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach, pozwolen
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4)

o)

6)

7)

wodnoprawnych, zezwolen na wycinke drzew oraz pozwolen na budowe;

podejmowanie niezbednych dziatann w toku postgpowan prowadzonych przez organy

administracji publicznej, poprzedzajacych wydanie decyzji, o ktérych mowa w pkt 3;

podejmowanie, we wspotpracy z Wydzialem Realizacji Inwestycji, dziatan

umozliwiajgcych ztozenie wnioskéw o dofinansowanie ze srodkéw unijnych oraz z

innych zrédet finansowania;

prowadzenie, we wspotpracy z Wydziatem Geodezji i Nieruchomosci, niezbednych

spraw geodezyjno — wywlaszczeniowych, zwigzanych z uzyskaniem prawa do

dysponowania nieruchomos$ciami na cele budowlane;

realizowanie zadan z zakresu planowania przestrzennego, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organéw wiasciwych do sporzgdzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektéw studiow uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin,

d) opiniowanie studidéw i projektéw rozwoju sieci drogowej oraz koncepcji rozwigzan
planowanych elementéw tej sieci i wspotpraca w tym zakresie z jednostkami
zewnetrznymi.

§ 28.

Do zadan Wydziatu Realizacji Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z petnieniem funkcji inwestora w zakresie
zadan wymienionych w punktach 2 - 4;

organizowanie i sprawozdanie nadzoru nad budowag i przebudowg budowli
brzegowych, przepraw promowych zlokalizowanych wciggu drogi wraz z
urzadzeniami i instalacjami oraz jednostkami przeprawowymi (promami);
organizowanie i sprawozdanie nadzoru ad budowg parkingéw przeznaczonych dla
postoju pojazddw wykonujacych przewozy drogowe w zakresie obowigzku
wynikajgcego z przepiséw o czasie prowadzenia pojazdéw oraz o ograniczeniach i
zakazach ruchu drogowego;

organizowanie i sprawozdanie nadzoru nad budowg miejsc do wykonywania kontroli
ruchu i transportu drogowego, w tym miejsc przeznaczonych do wazenia pojazdéw;
koordynowanie rob6t w pasie drogowym;

dokonywanie odbioréw technicznych i pogwarancyjnych przy wspdétudziale
przedstawicieli wlasciwego rejonu drogowego i Wydziatu Utrzymania Drég i Mostow;
pozyskiwanie i przekazywanie do Biura Kadr i Szkolen danych, ktére umozliwiajg
sporzadzanie uméw z osobami fizycznymi bedgcymi wykonawcami i wykonujacymi
nadzoér realizowanych inwestycji;

opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych stanu realizacji prowadzonych
zadan;

pozyskiwanie od podmiotow zewnetrznych informacji niezbgdnych, odnoszacych sie
do planowanych przez MZDW inwestycji wspétfinansowanych z funduszy unijnych;

10) uczestniczenie w realizacji zadan wspéifinansowanych z funduszy unijnych;
11) przygotowanie dokumentéw niezbednych do sporzgdzenia umoéw o dofinansowanie

projektow wspdifinansowanych z funduszy unijnych;

12) opracowywanie sprawozdan z realizacji projektéw drogowych wspotfinansowanych
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z funduszy unijnych;

13) inspirowanie, podejmowanie dziata zmierzajgcych do uzyskania wszelkich informac;ji

i opracowan niezbednych do realizacji wytypowanych do wspétfinansowania
przedsiewzie¢ oraz dokonywanie niezbednych uzgodnien w tym zakresie
z jednostkami zewnetrznymi, a w szczegolnosci z Urzedem, Urzedem Wojewoddzkim
i innymi instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi w realizacji programow
unijnych;

14) kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji

zwigzanej z realizacjg projektéow dofinansowywanych z funduszy unijnych;

15)wprowadzenie wspotpracy z Rzecznikiem Prasowym i inne dziatania zwigzane z

promocjg informacyjng MZDW, w szczegélnosci gromadzenie i aktualizowanie
informacji na temat planowanych inwestycji MZDW.

§ 29.

Do zadan Wydzialu Geodezji i Nieruchomosci nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanéw prawnych gruntéw zajetych pod
drogi wojewoddzkie w tym nabywanie w imieniu i na rzecz Wojewddztwa
nieruchomosci pod pasy drogowe drég wojewoddzkich oraz gospodarowanie nimi w
ramach posiadanego prawa oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem
innych nieruchomosci na potrzeby zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w
ramach posiadanego prawa;

prowadzenie spraw w zakresie wnioskowania o podziat lub scalenie gruntéw w celu
wyodrebnienia gruntéw pod drogi wojewddzkie, oraz uzyskiwanie prawa do
dysponowania nieruchomoscig na cele budowlane pod planowane inwestycje na
etapie uzyskiwania decyzji administracyjnych, w tym decyzji o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowej, a takze uzgadnianie projektéw podziatéw dziatek
wchodzgcych w nowoprojektowane pasy drég wojewéddzkich;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za nieruchomosci, ktére
staly sie wlasnoscig Wojewddztwa na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej lub innych wiasciwych decyzji administracyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nieodptatnego trwatego zarzadu
gruntami w pasach drogowych i ich ewidencja a takze prowadzenie spraw
zwigzanych ze sprawowaniem trwatego zarzadu ustanowionego na mocy decyzji
administracyjnych w stosunku do innych nieruchomosci;

prowadzenie spraw w zakresie oddawania w dzierzawe, najem, uzyczenie w drodze
umowy gruntdéw pasa drogi na cele okreslone w ustawie o drogach publicznych;
prowadzenie ewidencji dziatek pozyskanych na rzecz Wojewddztwa, wchodzgcych
w sktad pasow drég wojewddzkich.

§ 30.

Do zadan Biura Ochrony Srodowiska i Standaryzacji nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

okreslanie oraz wdrazanie do stosowania przez MZDW jednolitych standardéw
w zakresie ochrony $rodowiska oraz stosowanych technologii i technik wykonania
robét na drogach;

sprowadzenie sprawozdawczosci w zakresie ochrony srodowiska;

zlecanie wykonania niezbednych badan z zakresu spraw, o ktérych mowa
w pkt 1, oraz dokonywanie oceny wynikéw tych badan;

monitorowanie, sporzadzanie analiz i przedstawianie wnioskdw w zakresie potrzeb
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dokonania modyfikacji standardoéw z zakresu, o ktérym mowa w pkt 1.

§ 31.
Do zadan Wydziatu Utrzymania Drog i Mostéw nalezy w szczeg6inosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i ochrong nawierzchni dréog,
chodnikdéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch
oraz innych urzgdzen zwigzanych z potrzebami ruchu;

2) koordynowanie przeprowadzania okresowych kontroli i przeglgdéw stanu drég
i drogowych obiektow inzynierskich oraz przepraw promowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

3) instalowanie w pasie drogowym stacjonarnych urzgdzen rejestrujgcych, obudow na te
urzadzenia, ich usuwanie oraz utrzymanie zewnetrznej infrastruktury dla
zainstalowanych urzadzen;

4) okreslanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie biezgcego utrzymania
i remontéw drég oraz obiektéw inzynierskich;

5) przyjmowanie na stan majatku MZDW obiektéw drogowych;

6) prowadzenie ksigzek srodkéw trwatych obiektéw drogowych;

7) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg biezacego utrzymania
i remontow drég oraz obiektdéw inzynierskich;

8) koordynowanie 1 wspomaganie rejonéw drogowych w realizacji zadan
utrzymaniowych wykonywanych na drogach wojewdédzkich;

9) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem drég i obiekté4w mostowych w ramach
wspoipracy z zarzadcami drég, Policjg, Inspekcja Transportu Drogowego, Strazg
Pozarng, samorzadami lokalnymi;

10) realizowanie zadan w zakresie inzynierii ruchu;

11) gromadzenie danych o zdarzeniach drogowych w oparciu o dane policyjne oraz
opracowywanie informacji o stanie bezpieczenstwa ruchu drogowego na drogach
wojewddzkich;

12) opracowywanie analiz szczegdétowych dla miejsc niebezpiecznych na drogach
wojewddzkich;

13) przechowywanie projektéw statej organizacji ruchu dla drog wojewédzkich;

14) organizowanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

15) opiniowanie wnioskéw dotyczacych wykorzystania drog w sposob szczegéiny
okre$lony w ustawie z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 110);

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przejazdami pojazdéw nienormatywnych po
drogach wojewddzkich;

17)nadawanie numerdéw przystankom komunikacyjnym zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

18) zamieszczanie na przystankach komunikacyjnych rozkladdéw jazdy przekazanych
przez przewoznikow;

19) przygotowywanie projektu wykazu przystankéw komunikacyjnych, stanowigcych
wiasnos¢ Wojewodztwa Mazowieckiego oraz warunkéw i zasad z ich korzystania;
20)badanie wptywu robét drogowych, zwigzanych z wykonywaniem prac zleconych

dotyczacych realizacji zadan wydziatu, na bezpieczenstwo ruchu drogowego.

21) sprawowanie nadzoru nad opiniowaniem projektu czasowej i statej organizaciji ruchu;

22)koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacja letniego i zimowego utrzymania
drog.
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§ 32.

Do zadan Wydziatu Ewidencji i Uzgodnien nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
okreslonych przepisami ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;
wydawanie zgody na lokalizacje obiektéw budowlanych w odlegtosci mniejszej od
zewnetrznej krawedzi jezdni niz okreslona w ustawie z dnia 21 marca 1985 r. o
drogach publicznych;

wydawanie zgody na przebudowe lub remont urzadzen i obiektéw budowlanych
istniejacych w pasie drogowym, o ktérych mowa w ustawie z dnia 21 marca 1985 r.
o drogach publicznych;

wydawanie zgody na umieszczanie nadziemnych urzgdzen liniowych wzdtuz paséw
drogowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych;

udostepnianie kanatéw technologicznych oraz ustalanie optat za korzystanie z tych
kanatéw zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych;

sprawowanie nadzoru nad prawidiowoscig wydawania decyzji administracyjnych
dotyczgcych zajecia pasa drogowego w Rejonach Drogowych;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych;

prowadzenie ewidencji drég oraz udostepnianie ich na Zzadanie uprawnionym
organom;

prowadzenie ewidencji obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw i proméw oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom;

10) gromadzenie i udostepnianie danych o sieci drég publicznych;
11) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu

Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad;

12) prowadzenie, w imieniu Zarzadu, spraw zwigzanych z ustalaniem kategorii drég;
13) prowadzenie, w imieniu Zarzadu, spraw zwigzanych z nadawaniem numerow drogom

powiatowym i gminnym;

14)uzgadnianie zmian zagospodarowania terenu przylegtego do pasa drogowego,

w szczegolnosci polegajacych na budowie obiektow budowlanych lub wykonaniu
innych rob6t budowlanych, a takze zmian sposobu uzytkowania obiektéw
budowlanych spowodowanych tg zmiang;

15) prowadzenie spraw dotyczgcych postanowien, opinii, uzgodnien, wymaganych

przepisami prawa w zakresie inwestycji wptywajacych lub sgsiadujacych z drogami
wojewoddzkimi;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw dla nieruchomosci, ktére staty

sie wlasnoscig Wojewddztwa Mazowieckiego na podstawie art. 98 ustawy z dnia 21
sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2020 r. poz. 65);

17) prowadzenie rejestrow numeracji nadanej drogom powiatowym i gminnym.

§ 33.

Do zadan Wydziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow
budzetowych oraz gospodarki pozabudzetowej;

opracowywanie sprawozdania finansowego;

sporzadzanie okresowych analiz wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
okresowych i jednorazowych sprawozdan budzetowych i sprawozdan GUS;
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4) dokonywanie kontroli dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz dokonywanie biezgcych rozliczen finansowych i kasowych;

5) prowadzenie spraw w zakresie zwigzanym ze sporzgdzaniem i wystawianiem
wezwan do zaptaty oraz naliczania odsetek za zwioke;

6) wystawianie w przypadkach przewidzianych prawem tytutbw wykonawczych
w egzekucji administracyjnej oraz wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych
z egzekucjg, az do Sciggniecia naleznosci MZDW wraz z prowadzeniem ewidenciji
postepowan egzekucyjnych na drodze administracyjnej i sadowej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem naleznosci MZDW;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem do ZUS na wniosek Biura Kadr
i Szkolen;

9) dokonywanie naliczen wynagrodzeh z tytulu umoéw o prace i uméw cywilno —
prawnych, wykonywanie operacji realizujgcych ich wyptate, prowadzenie Kkart
wynagrodzen i kart zasitkowych, prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

10) sporzgdzanie i przekazywanie deklaracji ZUS, deklaracji PFRON oraz deklaracji
o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

11) ksiegowanie warto$ciowe dokumentéw gospodarki materiatowej;

12)rozliczanie oséb odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie, w tym
rozliczanie inwentaryzacji;

13) prowadzenie ewidencji pozaksiegowej Srodkéw trwatych i ewidencji ksiegowej
wyposazenia oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

14) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezgcego
i wydatkéw budzetowych przysziych lat;

15) ewidencjonowanie zakupu i sprzedazy dostaw, robdt i ustug oraz prowadzenie
rejestréw na potrzeby VAT.

§ 34.
Do zadan Wydziatu Informatyki i Administracji nalezy w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zakupdéw materiatow
i ustug niezbednych do prowadzenia biezgcej dziatalnosci MZDW,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zakupdéw, ewidencjonowaniem, likwidacja
i zbywaniem $rodkéw trwatych;

3) monitorowanie i kontrolowanie gospodarki paliwowej MZDW oraz wdrazanie
rozwigzan zwigzanych z minimalizacjg kosztéw uzytkowania $rodkéw transportu,

4) dokonywanie oceny przydatnosci posiadanego sprzetu i srodkéw transportowych
pod wzgledem ekonomicznym i technicznym,;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong budynkdéw i mienia;

6) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zapleczy technicznych oraz ocena ich potrzeb
remontowych,;

7) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu gospodarki nieruchomosciami zapleczy
technicznych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem, podziatem i innymi uregulowaniami
z zakresu praw wiasnosci nieruchomosci zapleczy technicznych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, wynajmowaniem, wydzierzawianiem
i uzyczaniem nieruchomosci zaplecza lub ich cze$ci oraz prowadzenie rejestru tych
spraw; ,

10) monitorowanie sposobu prowadzenia przez rejony drogowe ksiag obiektéw
budowlanych;
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majgtku MZDW, w tym floty
pojazdéw oraz urzadzen;

12) monitorowanie i prowadzenie wspolpracy z rejonami drogowymi w zakresie
rozpatrywania wnioskéw o odszkodowania dla oséb trzecich z tytutu uszkodzen
pojazdow powstatych na skutek ztego stanu drog wojewddzkich;

13) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci wydziatu;

14)egzekwowanie zadann i sprawowanie nadzoru nad Politykg Bezpieczenstwa
Informacji;

15) prowadzenie rejestru udzielonych odpowiedzi w sprawie udostepnienia informacji
publicznej;

16) prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow wptywajacych do MZDW,
w tym prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw;

17) przygotowywanie materiatéw dotyczacych zakupéw sprzetu i oprogramowania;

18) wspotpracowanie z innymi wydziatami i komérkami w zakresie informatycznym:;

19) prowadzenie audytu bezpieczerstwa sieci i oprogramowania;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem strony internetowej MZDW;

21) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan zwigzanych z zewnetrzng obstuga
informatyczng MZDW;

22)rozliczanie kosztow eksploatacji pojazdéw oraz prowadzenie harmonogramu
wyjazddw stuzbowych.

§ 35.
Do zadan Wydziatu Planowania Finansowego i Analiz nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektu planu finansowego MZDW oraz sporzgdzanie zbiorczych
projektéw planu rzeczowo-finansowego;

2) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

3) aktualizowanie obowigzujacych plandéw rocznych i wieloletnich w zakresie
uzgodnionych zmian rzeczowych i finansowych;

4) prowadzenie biezgcej analizy realizacji zadan objetych rocznymi planami rzeczowo -
finansowymi;

5) akceptowanie wnioskéw w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego w zakresie
dotyczacym zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym MZDW;

6) opiniowanie wnioskéw dotyczgcych uméw zlecenia lub uméw o dzieto pod wzgledem
zgodnosci przedmiotu uméw z planem rzeczowo-finansowym:;

7) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkdw budzetowych roku biezgcego
i wydatkéw budzetowych przysztych lat;

8) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji plandw
rzeczowo-finansowych;

9) sporzgdzanie analiz w zakiesach wyzej wymienionych punktéw.

§ 36.
Do zadan Biura Organizacji nalezy w szczegdlno$ci:
1) prowadzenie sekretariatu, kancelari oraz obstuga techniczna, biurowa i
administracyjna Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora;
2) prowadzenie spraw z zakresu planowania, wdrazania i realizacji systemoéw stuzacych
sprawnemu zarzadzaniu i funkcjonowaniu MZDW;
3) organizowanie i realizowanie procesu obiegu korespondencij;
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4) koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem projektéw uchwat Sejmiku
i Zarzadu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem projektéw statutu iregulaminu
organizacyjnego MZDW;

6) wspodtdziatanie z komérkami organizacyjnymi MZDW w zakresie przygotowywania
materiatéw i informacji na potrzeby Zarzadu;

7) prowadzenie rejestru uchwat podjetych przez Sejmik i Zarzad dotyczacych
dziatalnosci MZDW;

8) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg;

9) opracowywanie, wdrazanie oraz okresowa weryfikacja procedur funkcjonowania
archiwum zaktadowego MZDW;

10) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien wydanych przez Dyrektora;

11) prowadzenie rejestru zarzgdzen wewnetrznych i polecen stuzbowych.

12) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan zwigzanych z zewnetrzng obstuga
prawng MZDW w przypadku gdy obstuga ta wykonywane jest w systemie pracy
zleconej.

Rozdziat 5
Rejony Drogowe

§ 37.
Do zadann Wydziatu Technicznego, w rejonie drogowym na obszarze objetym jego
terytorialnym zasigegiem dziatania, nalezy w szczegolnosci:
1) w obszarze spraw dotyczacych ochrony drég wojewodzkich:

a) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikdw,

b) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé
lub powstajgcym w nastepstwie budowy, przebudowy, remontéw lub utrzymania
drég,

c) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ochrony pasa
drogowego, a w szczegolnosci:

— przyjmowanie i opiniowanie (z uwzglednieniem wizji w terenie) wnioskéw
w sprawie lokalizacji w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej
oraz obiektdw niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,

— przyjmowanie i opiniowanie (z uwzglednieniem wizji w terenie) wnioskéw
w sprawie remontu/przebudowy w pasie drogowym urzgdzen infrastruktury
technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego oraz uzgadnianie projektow budowlanych urzadzen
projektowanych w pasie drogowym,

— wydawanie decyzji administracyjnych na umieszczanie w pasie drogowym
urzgdzen, obiektéw niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami  ruchu drogowego oraz reklam, wydawanie decyzji
administracyjnych na zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robét,

— kontrolowanie robét prowadzonych w pasie drogowym w zakresie zgodnosci
z wydanym zezwoleniem,

— odbidr robét prowadzonych w pasie drogowym,

— naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,

— naliczanie kar za zajecie pasa drogowego zwigzanych z przekroczeniem
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2.

2)

Do
1)

terminu lub powierzchni okreslonej w wydanym zezwoleniu,
~ orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu pierwotnego;

d) prowadzenie rejestru wydanych przez rejon drogowy decyzji i uzgodnien,

w obszarze spraw dotyczgcych utrzymania drog, obiektéw mostowych i urzadzen

drogowych:

a) wykonywanie robot interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

b) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie dréog i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami réznej kategorii gdy
wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

c) wstepowanie na grunty przylegte do pasa drogowego w celu wykonywania
czynnosci zwigzanych z utrzymaniem i ochrong drég, urzgdzania na nich
czasowych przejazddéw w razie przerw w komunikacji na drodze oraz ustawiania
zaston przeciw$nieznych,

d) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadan na rzecz obronno$ci kraju,

e) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz
krzewodw,

f) utrzymanie w odpowiednim stanie obiektéw i urzadzen drogowych,
a w szczegélnosci:

— jezdni, chodnikéw, $ciezek rowerowych,

— obiektéw mostowych,

— znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen sygnalizacji
dzwiekowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

— urzadzenh przydroznych,

— kanatéw technologicznych,

g) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego,

h) opiniowanie projektéw czasowe] organizacji ruchu,

i) opiniowanie projektéw statej organizacji ruchu,

) przechowywanie projektéw statej organizacji ruchu dla drog wojewédzkich,

k) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia projektéw organizacii ruchu,

) prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw oraz
promoéw,

m) uczestniczenie w naradach koordynacyjnych dotyczacych projektowanego
uzbrojenia terenu,

n) wykonywanie zadan dotyczacych przejazdow pojazdéw nienormatywnych, w tym
wydawanie zezwolen, uzgadnianie, potwierdzanie zawiadomien, okreslanie
warunkéw przejazdu,

0) sprawdzanie warunkéw widoczno$ci przejazdow kolejowo-drogowych i przejéé
przez tory kolejowe zgodnie z przepisami dotyczgcymi warunkdéw technicznych
jakim powinny odpowiada¢ skrzyzowania linii kolejowych oraz bocznic
kolejowych,

p) realizowanie zadan wtaciciela i zarzadzajacego przystankami komunikacyjnymi,

q) prowadzenie i koordynowanie letniego zimowego utrzymania drég.

zadan samodzielnego stanowiska ds. nadzoru nalezy w szczeg6lnosci:

przeprowadzanie okresowych kontroli i przegladéw stanu drég i drogowych obiektéw

inzynierskich;

2) monitorowanie i kontrolowanie przebiegu realizacji prowadzonych robét drogowych

str. 21



i mostowych na drogach wojewdédzkich;

3) sprawowanie nadzoru i wspoétdziatanie w realizacji robét drogowych przez innych
inwestorow;

4) uczestniczenie w pracach komisji odbiorowych;

5) prowadzenie spraw z zakresu rekojmi nad robotami budowlanymi;

6) przygotowywanie obmiaréw i kosztoryséw planowanych i zrealizowanych robét.

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. obstugi rejonu drogowego nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci rejonu drogowego we wspbipracy
z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym;

2) prowadzenie spraw kadrowych rejonu drogowego we wspotpracy z Biurem Kadr
i Szkolen;

3) prowadzenie spraw administracyjnych rejonu drogowego we wspédtpracy z Wydziatem
Informatyki i Administracij;

4) prowadzenie obstugi informatycznej rejonu drogowego we wspdtpracy z Wydziatem
Informatyki i Administraciji;

5) wspotpracowanie z pozostatymi komérkami MZDW w ramach prowadzonych spraw.

Do zadan obwodu drogowego na obszarze objetym jego terytorialnym zasiegiem

dziatania, nalezy w szczegélnosci:

1) dokonywanie codziennych objazdéw drog i obiektdow mostowych w celu oceny ich
stanu techniczno-eksploatacyjnego;

2) wykonywanie prac awaryjnych na drogach i obiektach mostowych usuwajacych
zagrozenie dla bezpieczeristwa ruchu, dorazne naprawy oraz roboty utrzymaniowe
ustalone przez kierownictwo rejonu drogowego;

3) zabezpieczanie przeszkdd, ktérych nie da sie natychmiast usungé, przez
odpowiednie ich oznakowanie;

4) utrzymanie w odpowiednim stanie urzadzen drogowych, w odniesieniu do:

a) oznakowania drog,
b) urzadzen przydroznych w tym sygnalizacji $wietlne;j,
c) zieleni przydroznej,
d) nawierzchni drég, chodnikéw, obiektéw mostowych;

5) zgtaszanie potrzeb w zakresie robét utrzymaniowych, remontowych oraz
bezpieczenhstwa ruchu;

6) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie ruchu drogowego w uzgodnieniu
z Dyrektorem Rejonu;

7) przeprowadzanie kontroli jakosci robét utrzymaniowych niezaleznie od kontroli
pracownika nadzoru z rejonu;

8) przeprowadzanie kontroli legalno$ci umieszczania obiektéw obcych w obrebie pasa
drogowego (reklamy, obiekty handlowe, itp.);

9) czuwanie nad przestrzeganiem, przez zajmujgcych droge lub pas drogowy,
przepisow porzgdkowych;

10) uczestniczenie w naradach koordynacyjnych dotyczacych projektowanego uzbrojenia
terenu;

11) prowadzenie dziennikéw wykonywanych robét i kontroli stanu drog;

12) wspétpracowanie z policjg;

13) obstugiwanie sprzetu i maszyn drogowych;

14) wykonywanie innych czynno$ci zlecanych przez Dyrektora Rejonu.
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Rozdzial 6
Zasady obiegu dokumentoéw i podpisywania pism w MZDW

§ 38.

Szczegobtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla instrukcja
wydawana przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
okresla instrukcja wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

. Szczegbtowe zasady wydawania zarzadzennh wewnetrznych i pism okdlnych okresla
instrukcja wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

§ 39.

Dyrektor MZDW podpisuje w szczegdlnosci:
1) pisma i wystagpienia do organdéw administracji publicznej;
2) pisma i wystgpienia kierowane do organdéw uchwatodawczych i wykonawczych

jednostek samorzadu terytorialnego;
3) pisma i wystgpienia do kierownikéw organéw kontroli zewnetrznej;
4) pisma i wystgpienia zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki.
Dyrektor moze upowazni¢ Zastepcdw Dyrektora, Dyrektoréw Rejonéw oraz innych
pracownikéw MZDW do zatatwiania spraw, w tym podpisywania pism, o ktérych mowa w
ust. 1.
. Zastepcy Dyrektora i Dyrektorzy Rejonéw podpisujg pisma w zakresie spraw objetych ich
nadzorem.
Biezgcg korespondencje wewnetrzng podpisujg odpowiednio kierownicy wydziatow,
koordynatorzy i pracownicy zatrudnieni na jednoosobowych stanowiskach pracy.
. Wszystkie dokumenty, ktére mogg powodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

Rozdziat 7
Postanowienie koncowe

§ 40.

Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane jedynie w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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