ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 5n3
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU

z dnia Q& .ero ..2023 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewn¢trznej Zarzadu Drég Miejskich oraz szczegolowych
zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

Na podstawie § 26 ust. 1 i 2 w zwiazku z § 29 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 543/15 Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzg¢dowi Miejskiemu
w Bialymstoku' oraz § 24 zalgcznika do regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam organizacje wewnetrzng Zarzadu Drég Miejskich oraz szczegolowe zadania referatow

i samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 22/21 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 28 pazdziernika

2021 r. w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Zarzadu Drog Miejskich oraz szczeg6lowych

zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Zastgpey Prezydenta Miasta nadzorujgcemu

Zarzad Drég Miejskich oraz Dyrektorowi Zarzadu Drég Miejskich.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 01 stycznia 2023 r.

! Zmienione zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 z dnia 28 wrzcsnial20!6 r.. Nr432/17 z dnia 06 kwietnia
2017 r.. Nr 528/17 z dnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 z dnia 18 wrzesnia 2017r., Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17
z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia 01 czerwca 2018 r., Nr 1071/18 z dnia 07 wrze$nia 2018 r., Nr 1359/18 z 07
grudnia 2018 r., Nr 1420/18 z dnia 31 grudnia 2018 r., Nr 280/19 z dnia 17 kwietnia 2019 r., Nr 915/19 z dnia
14 pazdziernika 2019 r., Nr 40/20 z dnia 16 stycznia 2020 r., Nr 844/20 z dnia 15 wrzeénia 2020 r., Nr 1124/20 z dnia
22 grudnia 2020 r., Nr 798/21 z dnia 30 wrzeénia 2021 r., Nr 1211/22 z dnia 31 pazdziernika 2022 r. oraz Nr 1269/22

z dnia 21 listopada 2022 r.
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Zalacznik do

Zarzadzenia wewngtrznego Nr> /23
Prezydenta Miasta Bialegostoku

z dnia .0 Lakta@... 2023 .

ORGANIZACJA WEWNETRZNA ZARZADU DROG MIEJSKICH ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

I. Organizacja wewngtrzna
1. Zarzad Drog Miejskich — symbol ,ZDM”- dzieli si¢ na nastepujace referaty i samodzielne

stanowiska pracy:

1) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych (ZDM-I);
2) Referat Rozwoju i Inzynierii Ruchu (ZDM-II);

3) Referat Budowy Drog Lokalnych (ZDM-III);

4) Referat Utrzymania Drég (ZDM-1V);

5) Referat Zajecia Pasa Drogowego (ZDM-V);

6) Samodzielne stanowisko ds. Obiektéw Inzynierskich (ZDM-VI);

7) Referat Zarzadzania Ruchem (ZDM-VII);

8) Referat Planowania i Rozliczen (ZDM-VIII);

9) Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych (ZDM-IX);

10) Referat Budowy Drég Uktadu Podstawowego (ZDM-X);

11) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. Nadzoru Inwestorskiego (ZDM-XIII);

12) Referat ds. Prawnych i Zaméwien Publicznych (ZDM-XIV).

2. Praca Zarzadu Drég Miejskich kieruje Dyrektor przy pomocy dwoch ZastepcoOw oraz
kierownikéw referatéw. Dyrektor nadzoruje prace: Samodzielnego wieloosobowego stanowiska
pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych, Referatu Rozwoju i Inzynierii Ruchu , Referatu Zajecia
Pasa Drogowego, Referatu Zarzadzania Ruchem, Referatu Planowania i1 Rozliczen,
Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. Nadzoru Inwestorskiego oraz Referatu ds.
Prawnych i Zaméwien Publicznych.

3. Pierwszy Zastepca Dyrektora nadzoruje prace: Referatu Budowy Drog Lokalnych, Referatu
Utrzymania Drog, Samodzielnego stanowiska ds. Obiektow Inzynierskich, a w czasie
nieobecnosci Dyrektora kieruje pracg calego Departamentu.

4. Drugi Zastepca Dyrektora kieruje pracg Referatu Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych oraz
nadzoruje prace Referatu Budowy Drog Ukladu Podstawowego, a w czasie nieobecnosci

Dyrektora i pierwszego Zastgpey kieruje pracg calego Departamentu.



II. Szczegélowe zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

1. Do zadah Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacyjno-
kancelaryjnych nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy Prezydenta Miasta Biategostoku z Rada Miasta,
Komisjami Rady w zakresie spraw prowadzonych przez Zarzad Drog Miejskich;

2) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie dyscypliny pracy i urlopéw, w tym prowadzenie
ksiazki wyj$¢ pracownikoéw, opracowywanie planéw urlopow, przygotowywanie miesi¢cznej
listy obecnosci;

3) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcjg kancelaryjna
obiegu dokumentow;

4) przekazywanie na biezaco pracownikom przepiséw prawnych dotyczacych merytorycznego
zakresu dzialania Zarzadu Drog Miejskich;

5) wspotudzial w prowadzeniu przez Miasto strony teleinformatycznej — Biuletyn Informacji
Publicznej;

6) obstuga kancelaryjno-biurowa Zarzadu Drég Miejskich.

2. Do zadan Referatu Rozwoju i Inzynierii Ruchu nalezy:

1) zglaszanie uwag i propozycji do projektéw miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego Miasta w zakresie rozwoju komunikacji w Miescie;
2) przeprowadzanie analiz  sprawnoéci ukiadu komunikacyjnego, organizacji
i bezpieczenstwa ruchu oraz ocen rozwoju i funkcjonowania sieci drogowej;
3) przygotowanie do zatwierdzenia projektow organizacji ruchu;
4) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow;
5) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu;
6) dokonywanie oceny organizacji ruchu;
7) prowadzenie kontroli prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania znakow drogowych
oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu i ich zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu;
8) przedkltadanie propozycji poprawy warunkéw ruchu pieszego oraz rowerowego;
9) podejmowanie czynnosci przewidzianych przez prawo w zakresie organizacji ruchu
na drogach publicznych;
10) wydawanie warunkéw technicznych na opracowywanie dokumentacji projektowej
w zakresie prowadzonych zagadnien;
11) egzekwowanie whasciwego, terminowego wykonania umow;
12) opracowanie we wlasnym zakresie projektéw organizacji ruchu w celu wprowadzenia
korekt zmian w oznakowaniu w zwigzku ze zglaszanymi wnioskami;
13) wspolpraca z whasciwymi organami w sprawach zarzadzania ruchem na drogach m.in.:
z Komenda Wojewodzka Policji w Bialymstoku, Komenda Miejskg Policji
w Biatymstoku, zarzadcami drog i innymi;
14) prowadzenie Zespotu Doradczego do spraw Bezpieczenstwa i Organizacji Ruchu;
15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego za pomoca urzadzen przenosnych
oraz pozyskiwanie od policji danych dotyczacych zdarzen drogowych;
16) opiniowanie dokumentacji projektowej w zakresie geometrii drog;
17) przygotowanie zezwolen dotyczacych korzystania z drég w sposob szczegolny oraz
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uzgadnianie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego procesji, pielgrzymek lub innych
imprez o charakterze religijnym na drogach publicznych;

18) wspdlpraca w zakresie realizacji zadan w szczegblnosci z Referatem Zarzadzania Ruchem oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami dotyczacymi lokalizacji zjazdow, obstugi
komunikacyjnej w zakresie drog publicznych i drég wewngtrznych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja obiektow budowlanych w sgsiedztwie drog
publicznych w odleglosci od krawedzi jezdni mniejszej niz okreslona przepisami;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg rowerowa;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem rynku elektromobilnosci, polegajacych
na wyznaczaniu stanowisk postojowych i parkingowych dla pojazdéw elektrycznych
i napedzanych gazem ziemnym oraz dopuszczanie do poruszania si¢ pojazdow elektrycznych;

23) wydawanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie na drogach publicznych prac badawczych
w zakresie testowania pojazdéw autonomicznych, ich cofanie i zawieszanie, a takze
przeprowadzanie konsultacji z mieszkaficami, poprzedzajacych wydanie decyzji o przebiegu
trasy testowej.

3. Do zadan Referatu Budowy Drég Lokalnych nalezy:

1) przygotowywanie materialdw dotyczacych opracowania rocznych i wieloletnich planéw
inwestycyjnych oraz programéw branzowych;

2) szacowanie kosztow zadan inwestycyjnych;

3) opracowywanie dokumentacji technicznej na planowane inwestycje tj.:

a) przygotowywanie zakresu rzeczowego do przetargobw na opracowanie dokumentacji
projektowej,

b) ocena kompletnosci dokumentacji projektowej i uzgodnien;

4) przygotowywanie inwestycji do realizacji poprzez:

a) negocjowanie z wlascicielami gruntéw czasowego zajecia terenu, a w przypadku braku
ich zgody wystepowanie do Departamentu Skarbu o uzyskanie zezwolenia na czasowe
zajecie terenu,

b) przedkiadanie wnioskéw o wyburzenie budowli i budynkow,

¢) wystepowanie do Departamentu Geodezji o sporzadzanie map podziatu nieruchomosci
objetych wnioskiem o zgodg na realizacj¢ inwestycji drogowej,

d) przygotowanie wnioskéw o wydanie decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego,
decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach, zgody na realizacje przedsiewzigcia,
pozwolen na budowg, zgody na realizacjg inwestycji drogowej oraz pozostatych decyzji
niezbednych dla wlasciwego prowadzenia procesu inwestycyjnego,

e) skiadanie wnioskéw o wydanie postanowien, w zakresie mozliwosci podzialow gruntow;

5) realizacja inwestycji poprzez:

a) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na roboty budowlane, zgodnie z ustawg
Prawo zamoOwien publicznych,

b) udzial w przekazaniu placu budowy oraz odbiorach koncowych inwestycji oraz
przekazywanie uzytkownikowi realizowanych obiektow,

¢) wspoélpraca w zakresie rozliczenia finansowego inwestycji;

6) nadzér nad realizacja zawartych uméw, w tym analiza prawidtowosci ich realizacji;



7) wprowadzanie danych otrzymanych od wykonawcy i potwierdzonych przez whasciwych
inspektoréw nadzoru inwestorskiego do bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o
gospodarce odpadami (BDO) w zakresie powierzonych do realizacji inwestycji;

8) wspoluczestniczenie w zalatwianiu spraw z zakresu rgkojmi i gwarancji;

9) prowadzenie zagadnier dotyczacych umieszczenia infrastruktury podziemnej w pasach
drogowych oraz opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowej;

10) uzgadnianie rozwigzan technologicznych i sytuacyjno-wysokosciowych;

11) udzial w posiedzeniach narad koordynacyjnych uzgadniania sytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu;

12) opiniowanie dokumentacji projektowej na budowg drog, sieci uzbrojenia terenu i innych
urzadzen lokalizowanych w pasie drogowym.

4. Do zadan Referatu Utrzymania Drog nalezy:

1) kontrola i nadzér nad biezacym utrzymaniem ulic, w tym jezdni i chodnikéw, parkingow,
$ciezek rowerowych, drég gruntowych, pozostalych elementéw pasa drogowego oraz
$ciezek rowerowych miejsc kontroli i urzadzen pomiarowych poza pasem drogowym
poprzez przeprowadzanie systematycznych przegladow w zakresie wilasciwego stanu
technicznego i bezpieczenstwa ruchu;

2) prowadzenie na biezgco dziennik6w objazdu dla poszczegélnych kategorii drég;

3) reagowanie na informacje o powstatych zdarzeniach i zagrozeniach w pasie drogowym
w celu ich likwidacji;

4) przygotowanie zakreséw i warunkéw technicznych do przetargéw zwigzanych
z utrzymaniem nawierzchni drég wraz z okresleniem wartosci robot oraz terminem ich
wykonania (SWZ);

5) zlecanie robét zgodnie z umowami, potwierdzanie obmiaréw robét i weryfikowanie
kosztorysow;

6) dokonywanie odbioréw koncowych, kontrolowanie usunigcia usterek i wad ujawnionych
w toku odbioru oraz egzekwowanie warunkéw udzielonej gwarancji przy wspoétudziale
inspektora nadzoru;

7) sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci z ustawg Prawo zamowien
publicznych oraz umowami z wykonawcami;

8) peknienie kontroli i nadzoru nad wykonywanymi robotami w pasie drogowym zgodnie
z umowami, porozumieniami, zezwoleniem i projektem organizacji ruchu, jak rowniez
odbieranie terenu po zakonczeniu rob6t i egzekwowanie warunkow udzielonej gwarancji
(w zakresie jezdni, chodnikéw, $ciezek rowerowych, parkingow);

9) koordynowanie robot w pasie drogowym;

10) zlecanie robot interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

11) ewidencjonowanie w ,,Bazie danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce
odpadami” (BDO) poprzez sporzadzanie karty przekazania odpadu (KPO) oraz ewidencji
wytworzonych odpadow (KEQO);

12) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami komunikacyjnymi powstalymi z przyczyny
zlego stanu technicznego drogi - dokonywanie oceny miejsca zdarzenia oraz wspélpraca
z ubezpieczycielem, a takze podejmowanie natychmiastowych dziatan w celu uniknigcia
zagrozen,
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14) udziat w odbiorze terenu po usunieciu awarii w pasach drogowych;

15) wykonywanie okresowych przegladéw drog oraz planowanie ich remontow;

16) przygotowywanie informacji z wykonania budzetu w zakresie petnionych obowiazkow:

17) wspolpraca ze Straza Miejska w Biatymstoku oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
Urzedu Miejskiego w Biatymstoku w zakresie prowadzonych spraw;

18) wspdlpraca z innymi zarzadcami drog;

19) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju;

20) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska, ~mogacym powstac
w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

21) kwalifikowanie ulic, chodnikow do remontéw oraz przedkltadanie propozycji ujgcia ulic
w planach inwestycyjnych;

22) utrzymanie, nadzor i kontrola stanu oznakowania pionowego, poziomego, urzadzen
bezpieczenstwa ruchu oraz systemu informacji miejskiej;

23) podejmowanie czynnosci przewidzianych przez prawo w zakresie organizacji ruchu
na drogach;

24) przedkladanie propozycji poprawy warunkoéw w ruchu pieszym oraz rowerowym,

25) zlecanie opracowania projektow technicznych i organizacji ruchu w celu wykonania
remontow drog;

26) wytyczanie tras przejazdu pojazdéw nienormatywnych oraz wydawanie zezwolen
na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach;

27) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznych drég w miescie (budowlanych,
wykonawczych i powykonawczych);

28) opiniowanie przedkladanych projektow podzialéw dzialek przeznaczonych pod pas
drogowy;

29) zlecanie rob6t interwencyjnych;

30) prowadzenie ewidencji drég i ksiag drogowych oraz gromadzenie danych techniczno-
eksploatacyjnych drog;

31) przygotowywanie projektéw opinii W sprawie przebiegu w miescie drog krajowych
i wojewodzkich;

32) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania i pozbawiania drog kategorii oraz
przekwalifikowywania drog do wlasciwej kategorii.

5. Do zadan Referatu Zajecia Pasa Drogowego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniem na prowadzenie robot budowlanych
w pasach drogowych (rozkopy), w tym: przygotowanie zezwolen, przekazywanie i odbior
terenu, nadzér nad prowadzonymi pracami oraz egzekwowanie gwarancji z tytulu
wykonanych robét;

2) realizacja zadan zwigzanych z umieszczaniem w pasach drogowych obiektow budowlanych
niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam lub urzadzen reklamowych
w pasach drogowych drog publicznych i na dziatkach gminnych o uzytku ,.dr”;

4) przygotowanie projektow uméw na najem miejsc postojowych (kopert) na wylacznos¢ poza
strefa platnego parkowania;
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3)

6)
7

8)

9)

koordynacja robot prowadzonych w pasach drogowych, zwigzanych z remontami
i modernizacjami drég oraz ich eksploatacja;

prowadzenie spraw zwigzanych z awaryjnym zajgciem pasa drogowego;

kontrola zajecia pasa drogowego wraz z prowadzeniem spraw zwigzanych z samowolnym
zajeciem pasa drogowego;

przygotowanie umoéw dzierzawy dotyczacych zajecia terendw stanowigcych drogi
wewngtrzne;

przygotowanie uzgodnien zwigzanych z przebudows lub remontem obiektow budowlanych
niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego
w pasach drogowych z wylaczeniem infrastruktury podziemnej;

10) przygotowanie decyzji i uméw dotyczacych umieszczania obiektéw infrastruktury

technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego w drogach;

11) realizacja zadan zwiazanych z zajgciem pasa drogowego na prawach wylgcznosci;
12) naliczanie oplat za udostepnienie kanatu technologicznego.

6. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Obiektéw Inzynierskich nalezy:

1y

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

kontrola i nadzor nad biezacym utrzymaniem obiektéw inzynierskich poprzez prowadzenie
systematycznych przegladéw — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie ewidencji obiektéw mostowych, ksiag obiektéw mostowych — zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, gromadzenie danych techniczno-eksploatacyjnych obiektow
inzynierskich oraz sprawozdawczo$¢ zwiazang z ww. zakresem;

kwalifikowanie i planowanie obiektéw inzynierskich do remontéw oraz przedkiadanie
propozycji ujecia obiektow inzynierskich w planach inwestycyjnych;

obstuga systeméw informatycznych Urzedu Miejskiego w Bialymstoku dotyczacych
ewidencji obiektéw inzynierskich;

wprowadzanie ograniczen lub zamknie¢ drog i obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub
mienia;

pelnienie nadzoru nad wykonywanymi robotami remontowymi na obiektach inzynierskich
prowadzonych zgodnie z umowa;

wykonywanie przegladéw biezacych i podstawowych obiektéw inzynierskich
i sporzadzanie na ich podstawie wnioskéw do planéw rocznych i wieloletnich w zakresie
realizowanych zadan;

weryfikacja kosztorysow na zlecane roboty remontowe;

dokonywanie odbioréw koncowych i przejecie nowych obiektéw do utrzymania, kontrola
usuniecia usterek, wad ujawnionych w toku odbioru oraz egzekwowanie warunkow

gwarancji i rekojmi;

10) kontrola usunigcia usterek, wad ujawnionych w toku odbioru;
11) coroczne dokonywanie inwentaryzacji majatku drogowego na dzieni 31 grudnia danego roku

oraz sporzadzanie protokoléw z wykonania budzetu w zakresie peinionych obowiazkow;

12) przygotowywanie obiektéw inzynierskich dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych

zadan na rzecz obronnosci kraju.



7. Do zadan Referat Zarzadzania Ruchem nalezy:

1) monitorowanie pracy sygnalizacji $wietlnych w godzinach od 6:00 do 18:00;

2) uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie sygnalizacji $wietlnych (programy,
algorytmy, rozmieszczenie sygnalizatorow, projekty teletechniczne);

3) opiniowanie do zatwierdzenia programéw sygnalizacji $wietlnych w miejscach gdzie maja
powsta¢ nowe skrzyzowania;

4) prowadzenie analiz sprawnosci sygnalizacji §wietlnych;

5) opracowanie korekt aktualnych programéw sygnalizacji $wietlnych, dostosowanie
do zmienionych natezen i warunkéw ruchu;

6) wspblpraca z wlasciwymi organami w sprawach zarzadzania ruchem na drogach
w zakresie funkcjonowania programéw sygnalizacji $wietlnych;

7) wspélpraca z innymi referatami, w szczegolnosci z Referatem Rozwoju 1 Inzynierii Ruchu,
jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji zadan Referatu Zarzadzania Ruchem;

8) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu na sygnalizacjach $wietlnych i stacjach ciaglego
pomiaru ruchu;

9) nadzér nad funkcjonowaniem sygnalizacji $wietlnych w zakresie utrzymania
i konserwacji;

10) przygotowywanie zakresu rzeczowego do postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego
na utrzymanie i konserwacje¢ sygnalizacji $éwietlnych oraz urzadzen Systemu Zarzadzania
Ruchem;

11) nadzér nad realizacja zawartych uméw, w tym analiza prawidtowosci toku ich realizacji;

12) ewidencjonowanie w ,,Bazie danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce
odpadami” (BDO) poprzez sporzadzanie karty przekazania odpadu (KPO) oraz ewidencji
wytworzonych odpadéw (KEO);

13) egzekwowanie odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy;

14)kontrola prawidlowosci funkcjonowania sygnalizacji $wietlnych, VMS-6w, kamer
pogladowych, wideodetekcji, preselekcyjnych punktow wazenia pojazdow, oznakowania
dotyczacego sygnalizacji $wietlnych;

15) przygotowywanie warunkow technicznych do postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego w zakresie sygnalizacji $wietlnych i kanalizacji zwigzanej z wlasciwym
funkcjonowaniem sygnalizacji i systemu;

16) obserwacja ruchu na skrzyzowaniach i reagowanie na wystepujace tam nieprawidlowosci
w zakresie zmian parametréw sterowania lub wyboru strategii sterowania;

17) odbiory techniczne nowych i przebudowanych sygnalizacji $wietlnych;

18) systematyczne objazdy Miasta pod katem funkcjonowania sygnalizacji;

19) wprowadzanie do systemu nowych urzadzen takich jak znaki zmiennej tresci, sygnalizacje;

20)obsluga strony Centrum Zarzadzania Ruchem w zakresie edycji informacji
o utrudnieniach, odczytywania informacji i zgloszen od mieszkancow;

21) wspblpraca z policja w zakresie obstugi imprez pod katem funkcjonowania sygnalizacji
$wietlnych;

22) odbiér opracowanej na zlecenie Miasta dokumentacji, sprawdzanie jej pod wzglgdem
merytorycznym;

23) opiniowanie dokumentacji projektowej w zakresie o$wietlenia drog;



24) wydawanie warunkow technicznych na budowg i korzystanie z kanatu technologicznego;

25) konserwacja, utrzymanie i prowadzenie ewidencji kanaléw technologicznych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic, placow Miasta oraz iluminacja
$wigteczno-noworoczng;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z iluminacja obiektow architektonicznych;

28) wydawanie warunkéw technicznych na opracowywanie dokumentacji projektowej
w zakresie prowadzonych zagadnien.

8. Do zadan Referatu Planowania i Rozliczen nalezy:

1) planowanie i rozliczanie budzetu Miasta przydzielonego do realizacji zadan Zarzadu Drog
Miejskich, w tym w szczegdlnosci:
a) opracowywanie planéw finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych,
b) sporzadzanie wnioskéw o dokonanie zmian w planie budzetu,
¢) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;
2) weryfikacja i analiza faktur pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg wydatkow realizowanych przez Zarzad Drog
Miejskich w Centralnym Rejestrze Uméw i Zobowigzarn, w tym:
a) ewidencja uméw powodujaca zaciggnigeie zobowiazan finansowych,
b) ewidencja dokumentow finansowo-ksiggowych;
4) sporzgdzanie sprawozdan w tym:
a) sporzadzenie rocznych sprawozdan statystycznych,
b) sporzadzanie kwartalnych informacji o wysokosci zaangazowania wydatkow
budzetowych,
¢) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;
5) wspblpraca z Departamentem Finanséw Miasta w opracowywaniu wnioskow o udzielenie
kredytow;
6) przygotowywanie dowodéw na srodki trwale powstatych w wyniku realizacji inwestycji
drogowych wraz z infrastrukturg prowadzonych przez Zarzadu Drog Miejskich;
7) przedkladanie do Departamentu Skarbu informacji dotyczacych wykonania zadan
inwestycyjnych;
8) sporzadzanie informacji o utrudnieniach w ruchu;
9) wspoélpraca przy opracowywaniu branzowych programéw inwestycyj nych;
10) przygotowywanie informacji i analiz dotyczacych inwestycji drogowych;
11) planowanie, we wspdlpracy z Departamentem Urbanistyki i Architektury, przedsigwzigé
inwestycyjnych w oparciu o dokumenty programowe Ww zakresie planowania
i zagospodarowania przestrzennego;
12) wspolpraca z Departamentem Inwestycji przy przygotowywaniu zatozen do Wieloletniego
Programu Inwestycyjnego;
13) prowadzenie bazy danych kosztow inwestycyjnych;
14) koordynowanie spraw zwigzanych z przechowywaniem i archiwizacjg dokumentow
zwiazanych z praca Zarzadu Drog Miejskich, w tym zadan inwestycyjnych finansowanych

ze $rodkow unijnych.



9. Do zadan Referatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych nalezy:

1) analiza informacji o istniejacych srodiach finansowania inwestycji drogowych ze srodkow
zewnetrznych w tym z programoéw i funduszy UE;

2) pozyskiwanie Srodkow finansowych na realizacje inwestycji nadzorowanych przez Zarzad
Drog Miejskich poprzez:

a) opracowywanie wnioskow na pozyskiwanie srodkow finansowych z: Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Narodowego Funduszu Ochrony
$rodowiska i Gospodarki Wodnej, rezerwy celowej budzetu panstwa i innych,

b) opracowywanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania $rodkow finansowych z funduszy
unijnych dla zadan nadzorowanych przez Zarzad Drog Miejskich,

¢) wspélpraca z instytucjami wdrazajacymi, zarzadzajacymi i posredniczacymi w zakresie
pozyskiwania $rodkéw unijnych oraz monitoringu i rozliczen,

d) wspolpraca z Biurem Funduszy Europejskich Urzedu;

3) opracowywanie dokumentacji w zakresie wdrazania i realizacji projektow z udzialem
$rodkéw zewnetrznych, w tym:

a) nadzér nad realizacja projektow wspolfinansowanych ze $rodkéw unijnych i innych
pozyskanych z zewnatrz na realizacjg inwestycji nadzorowanych przez Zarzad Drog
Miejskich,

b) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z podpisaniem uméw o dofinansowanie
projektow realizowanych ze srodkéw zewngtrznych w tym unijnych;

4) prowadzenie, w czasie realizacji, stalego monitoringu finansowego 1 rzeczowego oraz
promocji projektéw wspotfinansowanych z funduszy unijnych zgodnie z procedurami
wdrazania projektow poprzez:

a) przygotowywanie raportow cyklicznych z realizacji projektow,

b) przygotowywanie wniosk6w o wyplate srodkow,

¢) gromadzenie informacji finansowych, statystycznych i innych dotyczacych wdrazanych
projektéw w trakcie ich realizacji dla inwestycji prowadzonych przez Zarzad Drog
Miejskich;

5) prowadzenie koncowego rozliczenia projektow wspotinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych realizowanych przez Zarzad Drog Miej skich oraz prowadzenie monitoringu
w okresie trwalosci projektow;

6) przygotowywanie dokumentacji do przetargéw zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych do zadan wynikajacych z zakresu dzialalnosci referatu;

7) nadzér nad realizacja zawartych uméw, w tym analiza prawidtowosci ich realizacji;

8) analiza i konsultacje dokumentéw programowych zwigzanych z wdrazaniem funduszy UE;

9) aktualizacja danych zawartych w ,,Bazie projektow drogowych” finansowanych z funduszy
UE;

10) przygotowywanie informacji i analiz w zakresie dzialalnosci referatu;

11) przygotowywanie porozumien dotyczacych realizacji wspélnych inwestycji realizowanych
w pasach drogowych z Wodociggami Biatostockimi Sp. z 0.0., gestorami sieci i innymi
podmiotami;

12) obstuga platformy do komunikacji z mieszkaficami Cciry:

13) wspblpraca przy opracowywaniu i aktualizacji dokumentéw programowych Miasta, oraz
prowadzenie ich monitoringu.
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10. Do zadan Referatu Budowy Drég Ukladu Podstawowego nalezy:

1) przygotowywanie materialéw dotyczacych opracowania rocznych i wieloletnich planow
inwestycyjnych oraz programéw branzowych;

2) szacowanie kosztoéw zadan inwestycyjnych;

3) opracowywanie dokumentacji technicznej na planowane inwestycje tj.:

a) przygotowywanie zakresu rzeczowego do przetargéw na opracowanie dokumentacji
projektowej,

b) ocena kompletnosci dokumentacji projektowej i uzgodnien;

4) przygotowywanie inwestycji do realizacji poprzez:

a) negocjowanie z wlascicielami gruntéw czasowego zajecia terenu, a w przypadku braku
ich zgody wystepowanie do Departamentu Skarbu o uzyskanie zezwolenia na czasowe
zajecie terenu,

b) przedkladanie wnioskéw o wyburzenie budowli i budynkow,

¢) wystepowanie do Departamentu Geodezji o sporzadzanie map podziatu nieruchomosci
objetych wnioskiem o zgodg na realizacjg inwestycji drogowej,

d) przygotowanie wnioskow o wydanie decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego,
decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach, zgody na realizacje przedsigwzigcia,
pozwolen na budowe, zgody na realizacj¢ inwestycji drogowej oraz pozostatych decyzji
niezbednych dla wlasciwego prowadzenia procesu inwestycyjnego,

¢) skladanie wnioskéw o wydanie postanowien, w zakresie mozliwosci podzialow gruntow;

5) realizacja inwestycji poprzez:

a) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na roboty budowlane, zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych,

b) udziat w przekazaniu placu budowy oraz odbiorach koncowych inwestycji oraz
przekazywanie uzytkownikowi realizowanych obiektow,

¢) wspblpraca w zakresie rozliczenia finansowego inwestycji;

6) nadzor nad realizacjg zawartych uméw, w tym analiza prawidtowosci ich realizacji;

7) wprowadzanie danych otrzymanych od wykonawcy i potwierdzonych przez wlasciwych
inspektoréw nadzoru inwestorskiego do bazy danych o produktach i opakowaniach oraz
o gospodarce odpadami (BDO) w zakresie powierzonych do realizacji inwestycji.

11. Do zadan Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. Nadzoru Inwestorskiego nalezy:

1) analiza dokumentacji projektowej oraz warunkow technicznych wydawanych przez gestorow
infrastruktury techniczne;j;

2) pehnienie nadzoru inwestorskiego w zakresie prawidlowego przebiegu prac budowlanych,
od momentu wprowadzenia wykonawcy na budowg do odbioru koncowego, w tym:
a) sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji inwestycji z projektem i pozwoleniem

na budowe,

b) rozliczenie finansowe budowy:;

3) udzial w odbiorach wykonanych inwestycji i czynnosciach zwigzanych z przekazywaniem
obiektéow do uzytkowania;

4) reprezentowanie inwestora w przeprowadzanej przez nadzor budowlany obowigzkowej
kontroli budowy, przed wydaniem pozwolenia na uzytkowanie;

5) uczestniczenie w komisjach powolanych do przegladu gwarancyjnego;
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6)

weryfikacja przekazanych do wprowadzenia do BDO danych w zakresie gospodarki odpadami tj. ich
zgodnosci z deklarowanym do przewiezienia materialem na skiadowisko podmiotu wykonujacego

ustuge gospodarowania odpadami.

12. Do zadan Referatu ds. Prawnych i Zaméwien Publicznych nalezy:

)]
2)
3)

4)
3)

6)

7
8)

9

sporzadzanie planéw zaméwien publicznych oraz rocznych sprawozdan o udzielonych
zamOwieniach;

przygotowanie oraz prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na realizacje
zadan z zakresu dzialalno$ci Departamentu;

przygotowanie projektow uméw, analiza podstaw prawnych do zawarcia anekséw, biezace
rozwigzywanie probleméw pojawiajacych si¢ w trakcie realizacji umow;

opiniowanie uméw o podwykonawstwo;

egzekwowanie odpowiedzialnosci wykonawcy z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy lub nieusunigcia wad w okresie gwarancyjnym;

rozpatrywanie roszczen Wykonawcow oraz podejmowanie dziatan w celu ich polubownego
zalatwienia;

udzielanie wyjasnien w trakcie postegpowan audytowych i kontrolnych;

wsparcie formalno- prawne pracownikow Departamentu w toku postgpowan
administracyjnych;

wspoldziatanie z Biurem Prawnym i Biurem Zaméwien Publicznych.

PREZYDENT MIASTA
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