ZARZADZENIE NR b/ /2017
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia /], P&/LOM kL2017

W sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego Departamentu Infrastruktury Drogowej
i Bezpieczenstwa Ruchu

Na podstawie § 49 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcego zatgcznik do uchwaly
Nr 24/763/15 Zarzadu Wojew6dztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 czerwca 2015 r.
w  sprawie uchwalenia  Regulaminu Organizacyjnego  Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu z pézn. zm. zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewngtrzny Departamentu Infrastruktury Drogowej
1 Bezpieczefistwa Ruchu Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu, stanowigcy zatacznik do niniej szego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢  Dyrektorowi Departamentu
Infrastruktury Drogowej i Bezpieczefistwa Ruchu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr ........J. ... /2017
Marszatka Wojewodztwa

Kujawsko-Pomorskiego
z dnia /f%l}ﬁfuoﬁwm . 2017 1.

Regulamin
Departamentu Infrastruktury Drogowej i Bezpieczenistwa Ruchu
Urz¢du Marszalkowskiego Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng strukture Departamentu Infrastruktury
Drogowej i Bezpieczenstwa Ruchu, a takze normuje szczegdtowy zakres zadai komérek
organizacyjnych wchodzacych w jego sktad, zakres zadan i odpowiedzialno§é Dyrektora
Departamentu Infrastruktury Drogowej i Bezpieczefistwa Ruchu, zwanego dalej Dyrektorem,
zastepey dyrektora, kierownika biura oraz zasady realizacji tych zadan.

§ 2 1. Pracg Departamentu Infrastruktury Drogowej i Bezpieczenstwa Ruchu, Zwanego
dalej departamentem, kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora, kierownika biura.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw departamentu, organizuje
ich pracg, ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
kontroluje, a takze ocenia realizacj¢ zadan przez nich wykonywanych.

3. Na polecenie Dyrektora lub z wilasnej inicjatywy - zastepca dyrektora, kierownik
biura zobowigzani sg do przeprowadzania oceny podleglych pracownikéw, sporzadzania
opinii w zakresie realizowanych przez nich zadan, a takze do przygotowywania opisow
stanowisk pracy w celu wihasciwego podzialu pracy oraz przedktadania Dyrektorowi
stosownych wnioskéw kadrowych. 4

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy w departamencie oraz
terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie zadaf.

5. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez
Dyrektora obowigzkéw stuzbowych, w jego zakres praw i obowigzkéw wehodzi Zastepca
Dyrektora w zakresie praw i obowigzkéw wynikajacych z zakresu dziatania Departamentu
Infrastruktury Drogowej i Bezpieczefistwa Ruchu.

§ 3. Zastgpca Dyrektora, kierownik biura kierujg praca komérek organizacyjnych
wchodzacych w sktad departamentu w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

§ 4. 1. Pracg biura departamentu kieruje kierownik biura.

2. Kierownik biura zapewnia prawidtowg organizacje pracy w biurze, przygotowuje
propozycje zakreséw czynnosci pracownikéw biura oraz kontroluje i opiniuje ich realizacje,
jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w biurze oraz prawidlowe i terminowe
wykonywanie zadan.

§ 5. 1. Do zakresu dziatan kierownika biura nalezy w szczegélnodci:

1) kierowanie pracami biura zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszatka Wojewddztwa oraz poleceniami Dyrektora;

2) organizowanie pracy w biurze oraz nadzér nad prawidlows i terminowa oraz skuteczna
izgodna z przepisami prawa realizacje zadan;

3) zapewnianie sprawnej obstugi interesantéw;

4) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnianie dostgpu do informacji publicznej;



6) ustalanie zadan oraz zakreséw czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikow
bezposrednio podlegtych; :

7) przedktadanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;

8) nadzdr nad dyscypling pracy w biurze;

9) udziat w naradach koordynacyjnych;

10) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci danego

biura.
2. Kierownik biura ponosi odpowiedzialno$¢ w szczeg6lnosci za:

1) prawidlows, rzetelng oraz terminowg realizacje zadaf, o ktéorych mowa w ust. 1,
za zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, a takze za brak nadzoru
w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu biuru;

2) porzadek i dyscypling pracy w biurze;

3) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy biura.

§ 6. Strukture Departamentu tworza nastgpujgce komorki organizacyjne:
Wydziat Infrastruktury Drogowej (IB-1.):
1) Biuro Organizacji i Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego (IB-I-B);
2) Biuro Uprawnien Komunikacyjnych (IB-I-U.);
3) Biuro Inwestycji Drogowych (IB-I-T.);
4) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi zespotu Partnerstwa Publiczno-Prywatnego.

§ 7. 1. W departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy
departamentu, do ktérego zakresu dziatania nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie obshugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora i zastgpcy dyrektora departamentu
oraz wykonywanie innych prac zleconych doraznie;
2) prowadzenie terminarza zajeé Dyrektora i zastepcy dyrektora departamentu oraz zapewnienie
jego prawidtowej realizacji;
3) prowadzenie kalendarza spotkan, narad i konferencji organizowanych przez departament;
4) zabezpieczenie obstugi spotkan, narad i konferencji organizowanych przez departament;
5) koordynacja  obstugi  elektronicznego  systemu  obiegu  dokumentéw  Mdok
w departamencie;
6) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych
i wychodzacych;
7) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wiasciwoscia na podstawie dekretacji
Dyrektora Iub zastgpcy dyrektora;
8) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantéw przyjmowanych przez
Dyrektora i zastepcg dyrektora;
9) prowadzenie listy obecnos$ci pracownikéw departamentu;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem departamentu w materialy i urzadzenia
biurowe;
11) sporzadzanie planu urlopdw i ewidencji nieobecnosci pracownikdw departamentu;
12) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych;
13) sporzadzanie kwartalnych rozliczen czasu pracy pracownikdw departamentu.

2. System zastepstw na stanowisko ds. organizacji pracy departamentu ustala Dyrektor
departamentu.



Rozdzial 2
Wydzial Infrastruktury Drogowej

§ 8. Zadania Wydziatu Infrastruktury Drogowej realizuja:
1) Biuro Organizacji i Bezpieczenistwa Ruchu Drogowego,
2) Biuro Uprawnien Komunikacyjnych;
3) Biura Inwestycji Drogowych.

§ 9. Do podstawowych zadan Wydzialu Infrastruktury Drogowej nalezy realizacja
zadan z zakresu zarzadzania ruchem na drogach wojewédzkich oraz infrastruktury drogowe;.

§ 10. 1. Do zakresu dziatania Biura Organizacji i Bezpieczenistwa Ruchu Drogowego
nalezy w szczeg6lnosci:

1) wspétdziatanie przy opracowywaniu planéw dziatania na wypadek klgsk zywiotowych
w zakresie drég i mostow oraz sieci przesytowych;

2) realizacja zadan obronnych w zakresie drég wojewédzkich;

3) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania ruchem na drogach wojewddzkich oraz
zwigzanych z Komisja ds. Infrastruktury, Organizacji i Nadzoru Ruchu Drogowego;

4) rozpatrywania projektéw organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian
W organizacji ruchu;

5) zatwierdzanie, odsytanie do poprawy lub odrzucanie przedtozonych projektéw organizacji
ruchu;

6) prowadzenia kontroli prawidlowos$ci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych,
sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu dro gowego;

7) opracowywanie lub zlecanie do opracowywania projektéw organizacji uwzgledniajacych
wnioski wynikajace z przeprowadzanych analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu;

8) wspotpraca w zakresie poprawy bezpieczefistwa na drogach z Wojew6dzkg Rada
Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego, Komendantem Wojewodzkim Policji, zarzgdami drog
oraz innymi organami zarzadzajacymi ruchem na drogach;

9) udziat w komisjach bezpieczetistwa ruchu drogowego w terenie;

10) kontrola techniczna realizowanych zadan inwestycyjnych poprzez udziat w pracach

komisji odbiorowych;

11) kierowanie pracg i obstuga Komisji ds. Infrastruktury, Organizacji i Nadzoru Ruchu
Drogowego;

12) wydawanie zezwoleri na wykorzystywanie drég w Sposob szczegdlny (zawody sportowe,
rajdy, wyScigi, zgromadzenia i inne imprezy, ktére powodujg utrudnienia ruchu
lub wymagajg korzystania z drogi w sposéb szczeg6lny);

13) uzgadnianie tras przejécia i warunkéw przemarszu pielgrzymek odcinkami drég
zaliczonymi do kategorii drég wojewoddzkich;

14) nadawanie numeracji drogom zaliczonym do kategorii dr6g powiatowych i gminnych;

15) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie udzielania ulg w splacie kar,
natozonych decyzjg Wojew6dzkiego Inspektora Transportu Drogowego;

16) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Zarzadem Drég Wojewddzkich w zakresie
oznakowania drég wojewddzkich.

§ 11. Do zakresu dziatania Biura Uprawnien Komunikacyjnych nalezy:
1) w zakresie nadzoru merytorycznego nad Wojewddzkimi Osrodkami Ruchu Drogowego:
a) kontrola dziatalnosci WORD oraz rozpatrywanie skarg ztozonych przez osoby zdajace
egzaminy na prawo jazdy wszystkich kategorii,



b) prowadzenie  ewidencji Marszalka  Wojewodztwa  Kujawsko-Pomorskiego
dla egzaminator6w zamieszkatych na terenie wojewodztwa,
¢) rozpatrywanie wnioskéw zlozonych przez urzedy, zwigzanych z uniewaznieniem
egzaminOw na prawo jazdy,
d) sporzadzanie wnioskow do komisji Weryfikacyjnej na egzaminy dla kandydatow
na egzaminatorow;
2) w zakresie nadzoru merytorycznego nad prowadzeniem kurséw w zakresie przewozu
towar6w niebezpiecznych:
a) wydawanie zaswiadczen ADR i wtérnik6w oraz prowadzenie ich ewidencji,
b) wprowadzanie danych kierowcéw, ktorym wydano za$wiadczenia ADR
lub ich wtérniki do Centralnej Ewidencji Kierowcow,
¢) administrowanie bazg pytan testowych na egzaminy w zakresie przewozu drogowego
towarow niebezpiecznych,
d) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej podmiotéw prowadzgcych kursy oraz
wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej,
e) nadzér i kontrola nad prowadzeniem kurséw w zakresie przewozu towarow
niebezpiecznych,
f) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru podmiotéw prowadzacych
kursy;
3) w zakresie nadzoru merytorycznego nad badaniami w zakresie psychologii i medycyny
transportu:

a) kontrola przedsiebiorcéw wykonujacych dziatalnosé z zakresu psychologii transportu,

b) nadzér nad wykonywaniem badaf psychologicznych w  zakresie psychologii
transportu,

¢) rejestrowanie przedsigbiorcéw prowadzacych pracownie psychologiczne,

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsigbiorcéw prowadzacych
pracownie psychologiczne oraz wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j,

e) prowadzenie ewidencji psychologdw transportu,

f) wspolpraca z regionalng Rada Psychologéw w zakresie nadzoru nad zgodnym
z zezwoleniem wykonywaniem prywatnych praktyk psychologicznych,

g) prowadzenie ewidencji lekarzy uprawnionych do badan kierowcow,

h) kontrola i nadzér nad wykonywaniem badan w zakresie medycyny transportu.

§ 12. 1 Do zakresu dziatania Biura Inwestycji Drogowych nalezy realizowanie zadan
inwestycyjnych w zakresie budownictwa infrastruktury drogowej i jej wykorzystania.
2. Do zakresu dziatan Biura Inwestycji Drogowych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspétdziatanie przy opracowywaniu plandéw i budzetu oraz realizacji rob6t w zakresie
inwestycji, modernizacji, utrzymania i ochrony drég wojewo6dzkich;

2) wspétpraca z Zarzadem Drog Wojewddzkich w zakresie opracowania planéw rozwoju
sieci drég wojewddzkich oraz rocznych planéw robét na sieci drég wojewddzkich;

3) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Zarzadem Drég Wojewoddzkich w zakresie
planowania i realizacji zadah drogowych na drogach wojewddzkich, w tym ujetych
w Regionalnym Programie Operacyjnym;

4) prowadzenie nadzoru nad biezacym utrzymaniem drég, opracowywanie planow
remontowych;

5) uczestniczenie w realizacji zadaf drogowych, poprawiajacych bezpieczenstwo ruchu
drogowego realizowanych ze $rodkéw funduszy unijnych;



6) prowadzenie zadan z zakresu infrastruktury drogowej, realizowanych wspélnie przez
Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie i lokalne Jednostki samorzadu terytorialnego;
7) realizacja inwestycji drogowych finansowanych z budzetu wojewddztwa;
8) przygotowywanie i organizowanie przedsigwzigé¢ inwestycyjnych w partnerstwie
publiczno-prywatnym;
9) prowadzenie  spraw  zwigzanych z wykonywaniem  funkcji  wiascicielskich
1 zarzadzajgcego na drogach wojewddzkich;
10) opiniowanie wnioskéw w sprawie zaliczenia drég do kategorii drég krajowych,
wojewddzkich i powiatowych;
11) zaliczanie i pozbawianie drég do kategorii drég wojewodzkich oraz ustalanie ich
przebiegu;
12) kontrola techniczna realizowanych zadan inwestycyjnych poprzez udziat w pracach
komisji odbiorowych.

Rozdzial 6
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi zespolu PPP

§ 13. Do zakresu dzialania Zespotu nalezy zbieranie i przygotowanie wszelkich
informacji oraz dokumentéw niezbednych do przygotowania i realizacji zadania utrzymania
i budowy drég Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w formule partnerstwa publiczno-
prywatnego, w szczeg6lnosci badania rynku, testy rynku, ofert wstepnych i innych
dokumentéw, ktére pozwolg przygotowaé dokumentacj¢ do uruchomienia procedur w formie
partnerstwa publiczno-prywatnego.

Rozdzial 7
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 14. 1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym
systemie podlegtosci droga pisemnej dekretacii, ustnego polecenia, a takze elektronicznej
korespondencji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okresleniem terminu realizacji zadania. O ile nie
okreslono terminu realizacji zadania, zadanie to nalezy realizowaé niezwlocznie.

3. Pracownicy zobowigzani sa do udzielania bezposredniemu przelozonemu
informacji o stanie wykonania zadania w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej
z pominigciem systemu podlegto$ci, pracownicy zobowigzani s3 do poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci w sprawie.

5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia
sprawy potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez
odrgczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

6. Na podstawie art. 212 KP Dyrektor departamentu, zastepca dyrektora, kierownik
biura zobowigzani sg organizowa¢ pracg w departamencie, biurze zgodnie z przepisami
1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Do podstawowych obowigzkéw pracownika departamentu nalezy w szczegdlnosci:
1) sumienne i staranne wypelnianie poleceri bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentéw, urzadzen i pomieszczen po zakoficzeniu pracy;

4) nalezyta znajomos¢ i wlasciwe stosowanie przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewddztwa, innych przepiséw prawa z zakresu dzialania departamentu,
a takze regulamindw i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;



5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki;
6) korzystanie w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszatka z elektronicznego systemu
obiegu dokumentow;
7) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbiér wiadomos$ci co najmniej dwa
razy dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy.
8. W przypadku naruszefi norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mie¢ moga $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 15. 1. Dyrektor departamentu podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma i wystgpienia niezastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka lub Sekretarza,
zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

2) wnioski urlopowe;

3) wnioski 0 pozostawanie w budynku Urzedu poza godzinami §wiadczenia pracy;

4) delegacje stuzbowe;

5) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

6) pisma zatwierdzajace do wyptaty dokumenty finansowe wynikajace z zawartych umoéw,
zapotrzebowan, zlecen, itp.;

7) pisma i wystgpienia do interesantow zwigzane z biezaca pracg departamentu;

8) projekty uchwat Zarzadu Wojewddztwa;

9) opisy do faktur;

10) opisy do umow;

11) inne pisma sporzgdzane w zwigzku z realizacja przypisanych zadan.

2. Dzialajac na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Zarzad
Wojewddztwa lub Marszatka Wojewddztwa, Dyrektor podpisuje:

1) zamdwienia dotyczgce zakupu towardw i ustug;

2) wnioski o platno$¢ inwestycji finansowanych z budzetu wojewddztwa;

3) decyzje administracyjne, postanowienia i za§wiadczenia w zakresie wynikajgcym z ustaw

Prawo o ruchu drogowym, o drogach publicznych, o finansach publicznych, Prawo
o przewozie drogowym towaréw niebezpiecznych, prawo budowlane.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci penienia przez
Dyrektora obowigzkéw stuzbowych, dziatajac na podstawie pelnomocnictw i upowaznien
udzielonych przez Zarzad Wojewodztwa lub Marszatka Wojewodztwa, Zastgpca dyrektora
upowazniony jest do podpisywania pism i dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, kazdy
w zakresie dziatania podlegtych jednostek.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora musza by¢ parafowane na jednej
kopii przez osobe sporzadzajgca i/lub zastgpee dyrektora albo kierownika biura.

§ 16. Zastepca Dyrektora, kierownik biura zobowigzani sa sktada¢ Dyrektorowi
wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia
organizacji pracy oraz nowych przepiséw prawnych.

§ 17. Strukture organizacyjna okresla schemat stanowiacy zatgcznik do niniejszego
regulaminu.
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