Zarzadzenie Nr 5 ’f
Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad
z dnia "'&vﬁ"s’“g-ce. 2014 r.
w sprawie nadania ramowego Regulaminu Organizacyjnego
oddziatowi Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 5 statutu Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia Nr 5 Ministra Infrastruktury z dnia 29 marca 2002 r. w sprawie
nadania statutu Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad (Dz. Urz. Min. Inf. Nr 3,
poz. 8, z pdzn. zm.V) oraz § 1 ust. 2 zarzadzenia Nr 16 Generalnego Dyrektora Drég
Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad (z pézn. zm.?)
zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1.

1. Oddziatlowi Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, zwanego dalej
»~Oddziatem GDDKiA” nadaje sie ramowy Regulamin Organizacyjny, stanowigcy
zatacznik nr 1 do zarzgdzenia, ktéry okresla organizacje Oddziatu GDDKIA oraz zakres
dziatania komdrek organizacyjnych Oddziatu GDDKIA.

2. Ramowy schemat organizacyjny Oddzialu GDDKIiA stanowi zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia.

§ 2.

1. Szczegotowg organizacje Oddziatu GDDKIA  okresli Dyrektor Oddzialu GDDKIA
zapewniajac optymalng realizacje zadan przez Oddziat GDDKIA.

2. Dyrektorzy Oddziatébw GDDKIA dostosujg do ramowego Regulaminu Organizacyjnego
Oddzialu GDDKIA regulaminy organizacyjne Oddziatow GDDKIA, wprowadzajac je z
dniem 1 stycznia 2015 r.

3. Zmiang podleglosci pionowej komdrek organizacyjnych, okreslonych w zataczniku Nr
2 do zarzadzenia, zatwierdza Generalny Dyrektor Drog Krajowych i Autostrad.

4, Inne, niz okreslone w ust. 3, zmiany w stosunku do ramowego regulaminu
Organizacyjnego Oddzialu, wprowadzone przez Dyrektorow Oddziatdow powinny byé
wskazane w formie informacji jako zalacznik do regulaminu Oddziatu.

1) Zmiany wymienionege zarzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. Min. Inf. z 2002 r. Nr 7, poz. 28, Dz. Urz.
Min. Trans. i Budow. z 2006 r. Nr 3, poz. 6, Dz. Urz. Min. Inf. z 2008 r. Nr 9, poz. 52, z 2010 r. Nr 3, poz. 6
i Nr 15, poz. 51, Dz. Urz. Min. Trans., Budow. i Gosp. Morsk. z 2012 r. poz. 62.

2 Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly wprowadzone zarzadzeniem Nr 9 z dnia 31 marca 2009 r.,
zarzadzeniem Nr 15 z dnia 29 kwietnia 2009 r., zarzadzeniem Nr 21 z dnla 1 czerwca 2009 r., zarzadzeniem
Nr 26 z dnia 20 kwietnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 60 z dnia 17 czerwca 2010 r., zarzadzeniem Nr 68 z dnia
30 czerwca 2010 r., zarzadzeniem Nr 95 z dnia 28 pazdziernika 2010 r., zarzadzeniem Nr 100 z dnia
12 listopada 2010 r., zarzadzeniem Nr 118 z dnia 30 grudnia 2010 r., zarzadzeniem Nr 13 z dnia 28 lutego
2011 r., zarzadzeniem Nr 24 z dnia 1 kwietnia 2011 r., zarzadzeniem Nr 38 z dnia 21 czerwca 2011 r,,
zarzadzeniem Nr 69 z dnia 22 listopada 2011 r., zarzadzeniem Nr 2 z dnia 5 stycznia 2012 r., zarzgdzeniem
Nr 8 z dnia 29 lutego 2012 r., zarzgdzeniem Nr 20 z dnia 28 czerwca 2012 r., zarzadzeniem Nr 28 z dnia 24
sierpnia 2012 r., zarzadzeniem Nr & z dnia 24 stycznia 2013 r., zarzadzeniem Nr 22 z dnia 29 kwietnia
2013 r., zarzadzeniem Nr 34 z dnia 28 czerwca 2013 r., zarzgdzeniem Nr 7 z dnia 7 lutego 2014 r,,
zarzadzeniem Nr 25 z dnia 30 maja 2014 r. oraz zarzadzeniem Nr 37 z dnia 1 wrzesnia 2014 r.



g 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 35 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 5

lipca 2013 r. w sprawie nadania ramowego Regulaminu Organizacyjnego oddziatowi
Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 1
stycznia 2015 r.

( GE RALNYD EKTOR
DROG KR ST,

mgr 2. Ewa Tomala-Borucka



Generalnego Dyrektora Drog Kr ajowych i Autostrad
z dnia .} '-’/?ﬂ>L G, 2014 1,

Zalgeznik Nr 1

RAMOWY
REGULAMIN ORGANIZACYINY

ODDZIALU
GENERALNEJ DYREKCJI DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

Rozdziat 1 .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

QOddziat GDDKIA w ......... - zwany dalej ,Oddziatem” - wchodzi w skiad Generalngj

Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad zwanej dalej ,Generalng Dyrekcia” bedacej

centralnym urzedem administracji rzadowej wykonujacym zadania zarzadu drog

krajowych oraz obstugujgcym Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad

zwanego dalej ,Generalnym Dyrektorem”.

Oddziat dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2013 . poz.
260, z pézn. zm.);

2) zarzadzenia Nr 5 Ministra Infrastruktury z dnia 29 marca 2002 r. w sprawie
nadania statutu Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad (z pdzn. zm.);

3) &1 ust. 2 zarzadzenia nr 16 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad (z pézn. zm.);

4) ninlejszego Regulaminu.

Obszar dziatania Oddzialu pokrywa sie z obszarem wojewddztwa ........ccccevemne. z

zastrzezeniem zmian obszaru dziatania okreslonych na podstawie art. 18a ust. 3a

ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych lub na podstawie odrebnych

zarzgdzen Generalnego Dyrektora oraz udzielonych petnomocnhictw.

Do zakresu dziatania Oddzialu nalezy wykonywanie zadan zarzadu drogi oraz

zarzadcy drogi na obszarze dziatania Oddziatu.

Do skfadania oswiadczen w zakresie praw i 0bownqzkow majatkowych Generalhego

Dyrektora zwigzanych z zakresem dziatania Oddzialu wymagane jest taczne

wspdidziatanie dwdch petnomocnikéw upowaznionych przez Generalnego Dyrektora.

Oddziatem kieruje Dyrektor Oddziatu (DO) przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji (ZI);

2) Zastepcy Dyrektora ds. Technologii (ZT);

3) Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami (ZZ);

4) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych (ZF).

W skiad Oddziatu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziaty;

2) Zespoty;

3) Samodzielne stanowiska pracy;

4) Rejony;

5) Obwody Drogowe.




10.

1.
12.

13.

14.

Komorkami organizacyjnymi Oddziatu kieruja:

1) Naczelnicy Wydziatow;

2} Kierownicy Zespolow;

3) Gléwni Specjalisci;

4) Kierownicy Projektu;

5) Kierownicy Rejondw;

6) Kierownicy Stuzby Liniowej.

Dyrektor Oddziatu podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwiazanych z

dziataniem Oddziatu, w granicach petnomocnictw udzielonych przez Generalnego

Dyrektora oraz Dyrektora Generalnego Urzedu.

Do obowigzkéw Dyrektora Oddziatu nalezy w szczegélnosci:

1) wydawanie zarzadzen w zakresie wtasciwosci Oddziatu;

2} zapewnienie wiasciwej organizacji i sprawnego funkcjonowania Oddziatu, ustalanie
i koordynowanie realizacji zadan komérek wewnetrznych, ustalanie zakresu
czynnosci pracownikéw oraz bezposrednia kontrola realizacji zadan przez
zastgpcdw Dyrektora Oddziatu i kierownikéw komérek organizacyjnych
bezposrednio podleglych;

3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw o ochronie informaciji
niejawnych;

4) zapewnienie na obszarze kierowanego Oddzialu $rodkdéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych, a
takze wyznaczenie administratora bezpieczefistwa informacji nadzorujacego
przestrzeganie zasad tej ochrony; _

5) zapewnienie wtasciwego wykorzystania z wiedzy i umiejetnosci pracownikéw oraz
dbatos¢ o ich rozwéj zawodowy;

6) reprezentowanie na zewnatrz Generalnej Dyrekgji w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania Oddziatu;

7) wykonywanie zadan okreslonych w zarzadzeniach Generalnego Dyrektora;

8) zatwierdzanie Regulaminu Organizacyjnego Oddziatu;

9) realizacja obowiazku zapewnienia adekwatnej, skutecznej | efektywnej kontroli
zarzadczej, zgodnie z przepisami o finansach publicznych i metodologia przyjeta
w Generalnej Dyrekcji;

10) zapewnienie wtasciwej realizacji przedsiewzie¢ dotyczacych zasad i organizagji
dziatan ratowniczych na zarzadzanej sieci drog;

11) realizacja natozonych na Oddziat zadan zarzadzania kryzysowego i obronnosci
panstwa;

12)rozpatrywanie skarg i wnioskow;

13)utrzymanie i doskonalenie wdrozonego systemu zarzadzania;

14)koordynacja i monitorowanie terminu rozpatrywania spraw z zakresu dostepu do
informacji publicznej.

Dyrektor Oddziatu odpowiada za catoksztatt pracy Oddziatu.

Dyrektor Oddziatu moze zarzadzi¢ przeprowadzenie w Oddziale doraznej kontroli

wewngtrznej, o zarzadzeniu ktérej oraz jej wynikach informuje Dyrektora

Generalnego Urzedu oraz Biuro Audytu Wewnetrznego i Biuro Kontroli Wewnetrznej,

a w przypadku spraw zwigzanych z realizacja projektéw unijnych rowniez

Departament Projektéw Unijnych i Monitoringu.

Dyrektora Oddziatu w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego lub

Generalnego Dyrektora Zastepca Dyrektora Oddziatu.

Dyrektorowi Oddziatu bezposrednio podlegajg komérki organizacyjne do spraw:

1) pracowniczych i organizacyjnych (D-1);

2) planowania (D-2);

3) zamowien publicznych (D-3);

4) obstugi prawnej (D-4);

5) komunikacji spotecznej (D-5):

6) ochrony informacji niejawnych - oddziat kancelarii tajnej (D-6);

7) gwarancji (D-7);

8) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej (D-8).
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Dyrektor Oddzialu sprawuje bezposredni nadzér nad dziatainoscia stanowiska T-2 w

zakresie:

1) realizacji zadan zwigzanych z wdrozeniem, utrzymaniem i doskonaleniem systemu
zarzadzania zgodnie z normg PN-EN ISO 9001 i PN-EN ISO/IEC 17025;

2) koordynacji dziatan zwigzanych 2z zapewnieniem adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z przepisami o finansach publicznych i
metodologia przyjetg w Generalnej Dyrekcji.

Zastepcy Dyrektora Oddzialu kierujg okreslong grupa spraw oraz komérkami

organizacyjnymi i posiadajg kompetencje wynikajace z pelnomocnictw udzielonych

przez Generalnego Dyrektora, a takze przekazane im przez Dyrektora Oddziatu.

Zastepcy Dyrektora Oddziatlu wspétpracujg ze sobg oraz Dyrektorem Oddziatu w

zakresie swojego dziatania, przekazuja prawidlowa i rzetelna informacje dla

wszystkich komérek organizacyjnych w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Oddziatu.

Zastepcg Dyrektora Oddziatu w czasie jego nieobecnoéci zastepuje Dyrektor Oddziatu

lub wyznaczony przez niego Zastepca Dyrektora Qddziatu.

Zastgpcy Dyrektora Oddziatlu oprécz przydzielonych obowigzkéw wykonuja na

polecenie Dyrektora Oddziatu réwniez inne czynnosci z zakresu dziatania Oddziatu.

Zastepcy Dyrektora Oddzialu koordynujg prace podporzadkowanych im bezposrednio

komorek organizacyjnych, okreslaja oraz uzgadniajg z Dyrektorem Oddziatu zakresy

czynnosci podlegtych pracownikéw oraz nadzoruja wykonywane przez nich zadania.

Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji kieruje i nadzoruje zagadnienia zwigzane z

procesem przygotowania i realizacji inwestycji. Przedstawia do akceptacji Dyrektora

Oddziatu Kierownika Projektu dla zadan inwestycyijnych.

Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji podlegajg komérki organizacyjne do spraw:

1) dokumentacii (I-1);

2) $rodowiska (I-2);

3) nieruchomosci (I-3);

4) realizacji (I-4);

oraz zespoly Kierownika Projektu (KP-1)(KP-...) podlegajace bezposrednio komdrce

organizacyjnej do spraw realizacji.

Zastepca Dyrektora ds. Technologii kieruje i nadzoruje zagadnienia zwigzane

z procesem technologicznym na etapie przygotowania | realizacji inwestycji oraz

odpowiada za wdrazanie, prowadzenie i utrzymanie wdroZonego systemu

zarzadzania zgodnie z normg PN-EN ISO/IEC 17025 .

Zastepcy Dyrektora ds. Technologii podlegajg komarki organizacyjne do spraw:

1) technologii — Laboratorium Drogowe (T-1);

2) zarzadzania jakoécig (T-2) w zakresie normy PN-EN ISO/IEC 17025.

Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami kieruje i nadzoruje

zagadnienia zwigzane z zarzadzaniem, ochrong i utrzymaniem sieci drég i drogowych

obiektédw inzynierskich, bezpieczenstwem ruchu drogowego, zarzadzaniem ruchem,

zagospodarowaniem przestrzennym oraz zarzgdzaniem kryzysowym i

przygotowaniami obronnymi.

Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami podlegajg komdrki

organizacyjne do spraw:

1) drég i sieci drogowej (Z-1);

2) bezpieczenstwa ruchu drogowego i zarzadzania ruchem (Z-2);

3) uzgodnien i zagospodarowania przestrzennego (Z-3);

4) mostow (Z-4);

5) zarzadzania kryzysowego i przygotowan obronnych (Z-5)

oraz Rejony.

Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych kieruje i nadzoruje zadania

finansowe, ksiegowe, obstugi administracyjnej, technicznej i informatycznej.

Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych podlegaja komoérki organizacyjne

do spraw:

1) finansow i ksiegowosci (F-1);

2) administracji, informatyki i zaplecza technicznego (F-2);
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25.

26,

27.

28.

3) koordynacji PT POIIS (F-3).

Kierownicy komérek organizacyjnych przygotowujg do akceptacji bezposredniego

przetozonego zakresy czynnosci pracownikow podlegtych, organizujga prace w

podlegtych im komérkach organizacyjnych, kontrolujg jej przebieg oraz nadzoruja

jej wykonanie.

Kierownicy komérek organizacyjnych sprawuja nadzér nad przestrzeganiem procedur

Systemu Zarzadzania, w tym Kontroli Zarzadczej, obowigzujgcych w Oddziale w

podlegtych sobie komorkach.

Kierownicy komdrek organizacyjnych wykonuja decyzje i polecenia stuzbowe

przekazane przez Dyrektora Oddziatu, wasciwego Zastepce Dyrektora Oddzialu lub

osobe wyznaczong przez Dyrektora Oddziatu.

Komorki organizacyjne — w zakresie swojego dziatania:

1) wspotpracujg ze sobg w zakresie swojego dziatania oraz przekazuja, prawidiows i
rzeteing informacje niezbedng innym komérkom organizacyjnym;

2) terminowo przygotowujg projekty odpowiedzi na skargi i wnioski oraz analizy w
zakresie przyczyn i skutkéw skarg i wnioskow;

3) prowadza sprawy zwiazane z udzielaniem informacji publicznej i rozpatrujg
wnioski © ponowne ich rozpatrzenie w przypadku odmowy udostepnienia
informacji publicznej zakonczonej decyzja oraz przekazujg informacje do Biuletynu
Informacji Publicznej, ponadto po udzieleniu odpowiedzi dostarczajg jej kopie do
Stanowiska ds. komunikacji spolecznej;

4) przygotowujg materialy przetargowe w zakresie zadan komarki organizacyjne;j;

5) wspédipracujg z komorkami organizacyjnymi Centrali Generalnej Dyrekcji, udzielaja
petnej, terminowej i rzetelnej informacji;

6) wspdtpracuja z innymi organami administracji publicznej oraz innymi instytucjami
i organizacjami wspotpracujgcymi z Generalng Dyrekcja;

7) wykonuja zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego i przygotowan obronnych;

8) realizujg przedsiewzigecia dotyczace zasad, organizacji i prowadzenia dziatan
ratowniczych na zarzgdzanej sieci drog;

9) przygotowuja i przekazuja dokumenty do archiwum zakladowego;

10) przygotowuja projekty zarzadzen Dyrektora Oddziatu,

11) prowadza monitoring spraw realizowanych przez komdrke organizacyjng;

12) przygotowujg dokumenty do kontroli, audytéw, uczestniczg w kontrolach i
audytach oraz wykonujg zalecenia pokontrolne;

13) uczestniczg w pracach powotanych zespoidw ;

14) wspolpracujg z instytucjami zewnetrznymi;

15) prowadzag spis korespondenc_u zgodnie z obowigzujgcymi wytycznyml w Oddziale;

16) przestrzegajq przepisdw o ochronie danych osobowych;

17) uczestniczg w naradach i spotkaniach organizowanych przez przetozonych;

18) uczestniczg w Zespole Oceny Przedsiewzie¢ Inwestycyjnych oraz Komisji Oceny
Przedsiewzieé Inwestycyjnych w zaleznosci od potrzeb;

19) identyfikuja zagrozenia, ryzyka i problemy w zakresie swojej dziatalnosci oraz
rekomenduja ich rozwigzanie przetozonym;

20) uczestnicza w rozprawach sgdowych oraz w postepowaniach odwotawczych przed
Krajowa Izbg Odwotawczy;

21) wykonuja inne czynnosci na polecenie Dyrektora Oddziatu, wtasciwego Zastepcy
Dyrektora Oddziatu lub osoby wyznaczonej przez Dyrektora Oddziatu w zakresie
dzlatalnosci Oddziatu;

22) wnioskuja o weryfikacje dokumentéow pod wzgledem formalno - prawnym oraz
skiadajg pisemne wnioski o opinie prawne;

23) przygotowuja informacje w zakresie cen na roboty budowlane, ustugi i dostawy w
zakresie wnioskéw o udzielanie zamoéwien publicznych oraz pozostatych
dokumentéw wymagajacych weryfikacji pod wzgledem aktualnego rozeznania
cenowego;

24) koordynuja sprawy zwigzane ze szkoleniem pracownikow w zakresie
realizowanych zadain w komadrce organizacyjnej;




29.

30.

25) sporzadzajg | uzgadniajg z Wydzialem Planowania plany finansowe zadan
realizowanych w komorce organizacyjnej;

26) wspdtpracujq w zakresie przygotowania i weryfikacji dokumentacji technicznych w
tym przede wszystkim dokumentacji projektowych i przetargowych w zakresie
realizowanych zadan w Oddziale;

27) przygotowuja, weryfikuja, opiniuja oraz rekomenduja zmiany do dokumentow
ramowych i technicznych wynikajacych z dziatalnosci Oddzialu we wspotpracy z
pozostatymi komérkami organizacyjnymi oraz z podmiotami zewnetrznymi;

28) przekazujg informacje do Centrali Generalnej Dyrekcji w zakresie sprawozdan,
monitoringdw, informacji zbiorczych w tym réwniez plandw rzeczowych i
finansowych;

29) przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie,
wystapienia postdw i senatoréw, jak réwniez wystapienia organdéw ochrony praw i
wolnosci obywateli;

30) uczestniczq w pracach komisji i zespotdw powolywanych w ramach dziatalnogci
Generalnej Dyrekcji;

31) prowadzg sprawozdawczosé.

Do pracownikéw Oddziatu w zakresie praw i obowigzkéw stosuje sie w szczegdlnosci:

1) przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

2) przepisy ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzeddw
panstwowych;

3) w sprawach nieuregulowanych w ustawie o stuzbie cywilnej - przepisy ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy;

4) postanowienia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji oraz niniejszego
regulaminu;

5) postanowienia regulaminu pracy Generalnej Dyrekcji.

Do praw i obowiazkow pracownikéw nalezy w szczegdlnodei:

1) wykonywanie zadanl i obowigzkéw pracowniczych w warunkach odpowiadajacych
poszanowaniu godnosci osobistej, racjonalnemu wykorzystaniu wiedzy i
umiejetnosci zawodowych;

2} wykonywanie czynnosci stuzbowych w sposéb gwarantujacy rozwéj i stwarzajgcy
sZansg awansu zawodowego;

3) korzystanie ze $wiadczen socjalnych naleznych pracownikom Oddziatu;

4) wiasciwe i terminowe wykonywanie obowiazkéw stuzbowych i poleceni:

5) doskonalenie znajomosci obowigzujacych przepisoéw w zakresie wykonywanych
zadan i dziatalnosci Oddziatu;

6) wtasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu, ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy;

7) przestrzeganie zarzadzen, procedur i instrukgji obowigzujacych w Oddziale;

8) zgtaszanie wnioskdw majacych na celu doskonalenie Systemu Zarzadzania
Jakoscig w Oddziale;

9) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych;

10) dbatos¢ o powierzone i uzytkowane mienie;

11) pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych:

12) przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby cywilnej.



Do

Rozdzial 2

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 2.

zakresu dziatania komérki organizacyjnej do spraw pracowniczych i

organizacyjnych nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

realizacja Programu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi w Generalnej Dyrekcji w
zakresie Oddzialu;

prowadzenie spraw oraz ewidencji wynikajacych ze stosunku pracy pracownikdw
Oddziatu oraz organizacja praktyk i stazy odbywanych w Oddziale;

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczern Spotecznych i innymi instytucjami w zakresie
spraw zwigzanych ze $wiadczeniami emerytalno-rentowymi pracownikow Oddziatu ;
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz obiektow socjalno-szkoleniowych Oddziatu;

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi;

prowadzenie spraw organizacyjnych Oddziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami lustracyjnymi pracownikéw, o
ktorych mowa w przepisach dotyczacych ujawnienia informacji o dokumentach
organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw.

Komérka uzywa symbolu D-1.

§ 3.

Do zakresu dziatania komorki organizacyjnej do spraw planowania nalezy, w
szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

przygotowanie, przy wspolpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi,
propozycji zadan do projektéw planéw rzeczowo - finansowych i wnioskéw do
aktualizacji w sposéb okreslony przez Centrale;

podziat nakltadow w ramach kwot przyznanych;

przygotowywanie wnioskéw i opinii w zakresie finansowania zadan z MIF na etapie
przygotowania i negocjacji uméw pozyczkowych i kredytowych;

przygotowanie i przestanie do Centrali wnioskdw o uruchomienie zapewnienia
finansowania i rezerwy celowej dla zadan przewidzianych do wspoffinansowania ze
srodkéw UE, a takze ich korekta i aktualizacja;

prowadzenie sprawozdawczosci z wykonania planu wydatkéw majatkowych i
blezacych;

opracowanie zestawieri | sprawozdan dotyczacych realizacji przedsiewzie¢ w stosunku
do planu w sposéb okreslony przez Centrale oraz ich analiza;

przygotowanie i przekazanie Centrali ,Programdéw inwestycyjnych” celem
zatwierdzenia oraz ich aktualizacja przy wspotpracy wilasciwych komaérek
organizacyjnych;

przygotowanie | aktualizacja kart projektow dla zadan planowanych i bedacych w
realizacji;

Komérka uzywa symbolu D-2,

§ 4.

Do zakresu dziatania komorki organizacyjnej do spraw zamoéwien publicznych nalezy,
w szczegolnosci:

1)

weryfikowanle dokumentéw sporzadzonych przez komorki organizacyjne dotyczace
szacowania wartosci zamodwienia na roboty budowlane, ustugi i dostawy pod
wzgledem ich zgodnosci z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisaml Prawa
zamowien publicznych;



2) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia | innych dokumentéw do
przeprowadzenia postepowan o zamdwienia publiczne;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych =z organizacia wszystkich postepowan o
udzielenie zamodwienia publicznego realizowanych w Oddziale w zakresie zgodnosci z
ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi w przypadku
zamowien ponizej 30 tys. euro;

4) udziat w pracach komisji przetargowych w tym zapewnienie sekretarza w komisjach:

5) reprezentowanie Oddziatu w postepowaniu odwotawczym przed Krajowa Izba
Odwotawcza;

6) prowadzenie postepowan przetargowych w oparciu o przepisy kodeksu cywilnego na

: dzierzawe Miejsc Obstugi Podréznych znajdujacych sie na drogach klasy S;

7) prowadzenie wykazdw zawierajacych najnizsze | najwyisze ceny ofertowe w
postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonych przez Oddziat,
do ktérych stosuje sie przepisy Prawa Zaméwien Publicznych.

Komérka uzywa symbolu D-3.

§5.

Do zakresu dziatlania komorki organizacyjnej do spraw obstugi prawnej nalezy,

w szczegdlnosci:

1) opracowywanie opinii prawnych oraz interpretacja obowigzujacych przepiséw;

2) przygotowywanie lub uzgadnianie pozwdéw, wnioskéw, odpowiedzi, wystapiert oraz
pism procesowych do sadéw i organéw administracji publicznej;

3) zastepstwo procesowe Generalnego Dyrektora, Dyrektora Generalnego i Dyrektora
Oddziatu, na podstawie udzielonych petnomocnictw, w postepowaniach: sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi w sprawach
przekazanych do kompetencji Oddziatu;

4) wspotdziatanie z Prokuratoria Generalng Skarbu Padstwa przy wykonywaniu przez
Prokuratori¢ zastepstwa procesowego Skarbu Panstwa;

5) opracowywanie lub uzgadnianie wnioskéw, wraz z ich uzasadnieniem, kierowanych
do Centrali w sprawie zawarcia uméw na swiadczenie obstugi prawnej przez
zewnetrzne kancelarie prawne;

6) koordynacja i nadzér formalny poprzez kontrole sposobu i jakosci obstugi prawnej
$wiadczonej przez zewnetrzne kancelarie prawne na rzecz Oddzialu w tym
opiniowanie zlecedn w ramach zawartych z nimi uméw ramowych oraz kontrola
rozliczania wykonanych prac;

7) pomoc prawna przy formufowaniu umoéw, rozstrzygnie¢ administracyjnych i innych
dokumentéw opracowywanych przez Oddziaf;

8) opiniowanie wnioskéw w sprawie realizacji zamowien wylaczonych spod stosowania
przepisow Prawo zamowien publicznych;

9) opiniowanie dokumentacji przetargowej oraz projektéw uméw z wykonawcami przed
ich przestaniem do Centrali Generalnej Dyrekcji;

10)opiniowanie przedkfadanych do akceptacji umoéw z podwykonawcami, dostawcami lub
ustugodawcami;

11)opiniowanie tresci porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi
zarzadcami drég;

12)opiniowanie wnioskow do komornikéw sadowych i nadzér nad przebiegiem egzekucji
sgdowych;

13)analiza roszczen Wykonawcdw, podwykonawcéw dostawcdéw i ustugodawcow
w zakresie zadan inwestycyjnych realizowanych przez Oddziat;

14)uzgadnianie roszczen, wnioskéw, odpowiedzi i innych pism skiadanych wobec
kontrahentéw Generalnej Dyrekcji;

15)opiniowanie, pod wzgledem formalno - prawnym, zarzadzen przedktadanych
do podpisu Dyrektora Oddziatu;




16)opiniowanie zawiadomiet o podejrzeniu popetnienia przestepstwa kierowanych
do organéw scigania oraz zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
do rzecznika dyscypliny finansow publicznych;

17)opracowywanie zbiorczych informacji o prowadzonych sprawach - w szczegdlnosci
sadowych i administracyjnych w zakresie, formie i terminach wskazanych przez
Dyrektora Biura Prawnego Centrali Generalnej Dyrekcji;

18)udziat w spotkaniach koordynujacych obstuge prawng w Generalnej Dyrekcii,
organizowanych przez Dyrektora Biura Prawnego Centrali Generalnej Dyrekcji.

Dopuszcza sig mozliwosc realizacji niektérych zadan komorki przez zewnetrzne kancelarie
prawne,

Decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor Oddziatu po uzyskaniu opinii Dyrektora Biura
Prawnego Centrali Generalnej Dyrekcji.

Komérka uzywa symbolu D-4.

§ 6.

Do zakresu dziatania komérki organizacyjnej do spraw komunikacji spolecznej
nalezy, w szczegdlnosci:

1) obstuga prasowa i informacyjna Oddziatu;

2) przygotowanie i obstuga komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej Oddziatu;

3) obsluga merytoryczna internetowych stron Oddzialu;

4) ochrona zabytkow drogownictwa.

Komérka uzywa symbolu D-5.

§ 7.

Do zakresu dziatania komorki organizacyjnej do spraw ochrony informacji

niejawnych - Oddziatlu Kancelarii Tajnej nalezy, w szczegdlnoéci:

1) zapewnlenie ochrony informacji niejawnych w zakresie okreslonym prawem i
regulacjami wewnetrznymi Generalnej Dyrekcji, w tym ich ochrony fizycznej;

2) wykonywanie czynnosci wynikajacych z Procedur Bezpiecznej Eksploatacji Systemu IT
i Szczegdtowych Wymagan Bezpieczenstwa Systemu IT oraz udzial w procesie
szacowania ryzyka w QOddziale;

3) przekazywanie ankiet bezpieczenstwa osobowego do Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych;

4) szkolenie pracownikéw Oddziatu uzyskujacych uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych w zakresie ochrony informacji niejawnych na podstawie materiatéw
opracowanych przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

5) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych lub wykonujgcych czynnosci
zlecone w Oddziale, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych
oraz osob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

7) przyjmowanie, rejestrowanie | przesylanie do Centrali os$wiadczen o stanie
majatkowym pracownikéw zobowigzanych do ich wypetnienia;

8) realizowanie zadain na rzecz Stanowiska Zarzadzania Kryzysowego i Przygotowan
Obronnych.

Wykonywanie zadan na rzecz Stanowiska Zarzgdzania Kryzysowego i Przygotowan

Obronnych ustala Dyrektor Oddziatu proporcjonalnie do zajmowanego etatu przez

pracownika Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych - Oddziatu Kancelarii Tajnej.

Komérka uzywa symbolu D-6.
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Do

§ 8.

zakresu dziatania komérki organizacyjnej do spraw gwarancji nalezy, w

szczegoInosci:

1)
2)
3)

4)

>)

6)
7)

8)
9)
10)

11)

koordynowanie spraw zwigzanych z zobowigzaniami gwarancyjnymi zgodnie z
dokumentem Gwarancji Jakosci dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych;

zbieranie informacji o wadach stwierdzonych przez poszczegdlne komérki
organizacyjne Oddziatu oraz zakwalifikowanie kategorii wady;

powiadomienie Gwaranta o kategorii wady oraz wyznaczenie terminu na usuniecie
wady;

rekomendowanie Dyrektorowi Oddziatu sktadu Komisji Przegladdw Gwarancyjnych,
w ktorej sktad wchodza przedstawiciele komérek organizacyjnych Oddziatu, m.in. I-
2,KP, T-1, Z-1, Z-2, Z-4, wiasciwy Rejon; _

ustalanie termindw przegladdéw gwarancyjnych wraz z powiadomieniem Komisji oraz
Gwaranta;

udziat w przegladach gwarancyjnych w charakterze Sekretarza;

ustatenie termindw na zajecie stanowiska przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji
Przegladdéw Gwarancyjnych;

sporzadzanie szczegdtowych Protokotéw Przegladdéw Gwarancyjnych;

monitorowanie dzialan zwigzanych z wywigzywaniem sie Gwaranta z usuwania
ujawnionych Wad wskazanych w Protokotach Przegladéw Gwarancyjnych na
podstawie informacji uzyskanych od cztonkdéw Komisji Przegladdéw Gwarancyjnych;
rekomendowanie Dyrektorowi Oddziatu sposobu postepowania w przypadku
niewywigzywania sie¢ Gwaranta ze zobowigzan gwarancyjnych;

udziat w charakterze Sekretarza w Komisjach Odbiorowych powotywanych przez
Dyrektora Oddzialu na mocy Zarzadzenia Nr 55 Generalnego Dyrektora Drég
Krajowych i Autostrad z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie powolywania Komisji
Odbiorowych.

Komoérka uzywa symbolu D-7

Do

§9.

zakresu dziatania komorki organizacyjnej do spraw bezpieczernstwa i higieny

pracy oraz ochrony przeciwpozarowej nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

realizacja zadan wynikajgcych z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109 poz. 704, z
pézn. zm.);

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym przeprowadzaniem badan
profilaktycznych: wstepnych, okresowych i kontrolnych;

prowadzenie instruktazu ogdinego bhp, w tym szkolen z ochrony przeciwpozarowej
oraz organizowanie szkolenia okresowego;

wspdipraca z organami panstwowego nadzoru nad warunkami pracy oraz
organizacjami zwigzkowymi w zakresie warunkdéw pracy.

Komoérka uzywa symbolu D-8.

Do

§ 10.

zakresu dziatania komorki organizacyjnej do spraw dokumentacji nalezy, w

szczegolnosci:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem studidow korytarzowych, studidow
techniczno-ekonomiczno-srodowiskowych oraz koncepcji programowych oraz studiéw
wykonalnosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem materiatéw do uzyskania decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach;

3) prowadzenie sekretariatu Zespotu Oceny Przedsiewzieé¢ Inwestycyjnych;

4) przygotowanie i uzgodnienie z Centrala, dokumentacji przetargowej na dzierzawe
Miejsc Obstugi Podréznych znajdujacych sie na drogach klasy S;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem i merytorycznym odbiorem
dokumentacji projektowych;

6) opiniowanie projektu budowlanego albo projektu wykonawczego dla przysztych
zadan inwestycyjnych oraz zadan zwigzanych z budowa, przebudowag i remontem
drog i obiektow inzynierskich;

7) uzgadnianie z Centralg Generalnej Dyrekcji zapisow Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia w zakresie wymaganych pomiardéw i badan ruchu dla planowanych
inwestycji. '

Komérka uzywa symbolu I-1
§ 11.

Do zakresu dziatania komdrki organizacyjnej do spraw ochrony érodowiska nalezy, w

szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska na etapie przygotowania i
realizacji inwestycji oraz eksploatacji drég;

2) zlecanie, nadzér i odbior badan archeologicznych na etapie przygotowania i realizacji
inwestycjl;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem ze $rodowiska, w tym naliczanie
opfat araz gromadzenie danych w tym zakresie;

4) zlecanie i ewidencjonowanie pozwolen wodno-prawnych na etapie eksploatacji;

5) nadzor nad opracowywaniem raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na
Srodowisko dla etapu studium techniczno-ekonomiczno-érodowiskowego oraz
opracowaniem ponownego raportu o oddzialtywaniu przedsiewziecia na $srodowisko
dla etapu decyzji o wydaniu zezwolenia na realizacjg inwestycji drogowej;

6) prowadzenie spraw proceduralnych zwigzanych z uzyskaniem decyzji o
$rodowiskowych uwarunkowaniach;

7) monitoring osuwisk i prowadzenie ich ewidencji.

Komérka uzywa symbolu I-2,
§ 12.

Do zakresu dziatania komorki organizacyjnej do spraw nieruchomosci nalezy

prowadzenie spraw dotyczgacych gospodarki nieruchomosciami, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na potrzeby
budowy drég krajowych oraz innych nieruchomosci nabywanych w zwigzku z
realizowanymi inwestycjami drogowymi lub wymogami prawidlowej eksploatacji drdg
istniejacych;

2) gospodarowanie nieruchomosciami, zgodnie z przepisami prawa, nabytymi pod drogi
lub w zwigzku z inwestycjami drogowymi oraz nieruchomosciami stanowigcymi pasy
istniejgcych drog krajowych;

3) prowadzenie ewidencji nieruchomosci bedacych we wtadaniu Generalnej Dyrekcji;

4) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci bedacych we wladaniu Generalnej
Dyrekcji.
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Komérka uzywa symbolu I-3.
§ 13.

Do zakresu dziatania komérki organizacyjnej do spraw realizacji nalezy wykonywanie

funkcji inwestora, w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw w =zakresie nadzorowania i odbioru zadan inwestycyjnych
zwigzanych z budowg drdg i obiektow inzynierskich;

2) wykonywanie praw i obowigzkéw Zamawiajacego zgodnie z warunkami kontraktow

oraz egzekwowanie realizowania od Wykonawcéw robot i ustug zobowigzan
wynikajacych z zawartych uméw;
3) opiniowanie dokumentacji technicznej i przetargowej dla przysziych zadan

inwestycyjnych oraz zadart zwigzanych z projektowaniem, budowa, przebudowa,
rozbudowa, odbudowa i remontem drog i obiektéw inzynierskich,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z platnosciami na rzecz Przedsiebiorcéw lub
Podwykonawcow;

5) weryfikacja Raportéw Roszczen oraz ich przekazywanie wraz z rekomendacja do
Centrali;

6) wprowadzanie zmian do kontraktéw w tym polecenia zmian w trybie okreslonym w
warunkach kontraktéw na roboty budowlane oraz przygotowywanie i zatwierdzanie
zmian;

7} sporzgdzenie wraz z rozliczeniem inwestycji dowodu ksiegowego - przyjecie $rodka
trwatego OT w uzgodnieniu z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi w rozbiciu
na drogi, grunty i obiekty inzynierskie, a nastepnie przekazuje do komorki
organizacyjnej do spraw drég | sieci drogowej, komdrki organizacyjnej do spraw
mostdw oraz komoérki organizacyjnej do spraw finansowo-ksiegowych;

8) przekazywanie na biezgco danych o rzeczowej i finansowej realizacji zadan
odpowiednim komérkom organizacyjnym;

9) prowadzenie i kontrola zleconego nadzoru inwestorskiego;

10)weryfikowanie i opiniowanie dokumentéw kontraktowych majacych wptyw na termin i
wartosc¢ realizowanych zadan inwestycyjnych;

11)prowadzenie monitoringu realizowanych zadan inwestycyjnych przez Zespoty
Kierownika Projektu; -

12)monitorowanie, opiniowanie i analiza roszczed, w tym Przedsiebiorcow i
Podwykonawcow, i zagrozen wystepujacych na kontraktach.

Zespdt Kierownika Projektu powoluje Dyrektor Oddzialu dia zadan okreslonych w
Programie Budowy Drog Krajowych po uzyskaniu decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji inwestycji. Zakres dziatania Zespotu Kierownika Projektu
okresla Dyrektor Oddziatu.

Zespot uzywa symbolu KP-1, KP-... .

Komoérka uzywa symbolu I-4.

§ 14.

Do zakresu dziatania komorki organizacyjnej do spraw technologii = laboratorium

drogowego nalezy, w szczegolnosci:

1) weryfikowanie receptur i stosowanych technologii, a w nastepstwie prowadzanie
badan | pomiarow laboratoryjnych sprawdzajgcych jakos$é wbudowywanych
materiatéw budowlanych, wyrobéw budowlanych, wykonanych robét przy realizacji
inwestycji na drogach krajowych potwierdzonych w comiesiecznych sprawozdaniach w
zakresie monitoringu jakosci robét;
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2) wykonywanie pomlaréw diagnostycznych do oceny stanu nawierzchni drogowych
w ramach posiadanego sprzetu;

3) opiniowanie i weryfikowanie pod wzgledem technologicznym projektéw: zarzadzen,
norm, wymagan technicznych, specyfikacji technicznych i innych przepiséw
opracowywanych w zakresie budownictwa drogowo i mostowego;

4) udziat w pracach badawczych zleconych przez Generalng Dyrekcje zwiazanych z
wdrazaniem nowych wyrobdw, nowych technologii, w tym prowadzenie badan w
laboratorium i udostepnianie wynikéw badan w celach rozwojowych i naukowych.

Komorka uzywa symbolu T-1.

W sklad komérki organizacyjnej do spraw technologii - laboratorium drogowego
wchodza:

1) Zespot Asfaltow i Mieszanek Mineralno-Asfaltowych (T-1.1);

2) Zespdt Betonu i Materiatéw Wigzgcych (T-1.2);

3) Zespdt Diagnostyki Nawierzchni (T-1.3);

4} Zespot Gruntdw i Geotechniki (T-1.4);

5) Zespdt Kruszyw (T-1.5).

§ 15.

Komérka organizacyjna do spraw zarzadzania jakoscia odpowiada za wdrozenie,
utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania w Oddziale zgodnie z normami PN-EN
ISO 9001 i PN-EN ISO/IEC 17025 oraz obowigzujacymi zasadami kontroli zarzadczej,
realizujgc powyzsze zadania, w szczegdlnosci poprzez:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systermu zarzadzania, w tym: realizacja
wytycznych | zadan w zakresie ww. systemu, opracowywanie i nadzorowanie
dokumentéw systemowych, nadzér nad realizacjg Polityki Jakosci;

2) zapewnienie spojnosci i skutecznosci funkcjonujgcego systemu;

3} planowanie, przeprowadzanie i dokumentowanie auditéw wewnetrznych;

4) planowanie, przygotowanie i dokumentowanie przegladow zarzadzania;

5) nadzér nad realizacjg dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

6) planowanie i organizowanie szkolen w zakresie wymagan norm PN-EN ISO/IEC 17025
i PN-EN ISO 9001,

7} sporzadzanie okresowych sprawozdan z funkcjonowania systemu zarzadzania;

8} nadzorowanie miesiecznego maonitoringu zapewnienia jakosci;

9} informowanie Dyrektora Oddziatu, Zastepcy Dyrektora Qddziatu ds. Technologii oraz
Petnomocnika SZ] w Generalnej Dyrekcji o zagrozeniach w zakresie funkcjonowania
systemu zarzadzania;

10)przygotowanie Oddziatu do auditéw zewnetrznych;

11)reprezentowanie Oddziatu przed jednostkg certyfikujaca i akredytujaca;

12)koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z przepisami o finansach publicznych i
metodologig przyjeta w Generalnej Dyrekcji;

13) monitorowanie prawidiowosci oraz terminowosci realizacji zalecen poaudytowych i
pokontrolnych oraz analizowanie ustalen kontroli i audytéw zewnetrznych i
wewnetrznych przeprowadzanych w Oddziale.

Komdrka uzywa symbolu T-2

§ 16.
Do zakresu dziatania komorki organizacyjnej do spraw drég i sieci drogowej nalezy, w
szczegolnosci:

1) prowadzenie zadan zwigzanych z nadzorem oraz wdrazaniem | funkcjonowaniem
Krajowego Systemu Poboru Opiat;
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2) wykonywanie praw i obowigzkéw Wydzierzawiajacego zgodnie z umowami na
dzierzawg Miejsc Obstugi Podréznych oraz egzekwowanie od Dzierzawcéw
zobowigzan wynikajgcych z zawartych umow;

3) okreslanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie budowy, przebudowy,
rozbudowy, odbudowy remontéw i utrzymania, sieci drogowej;

4) kontrola, analiza i ocena stanu drég oraz kontrola stanu przygotowan do zimowego
utrzymania drég;

5) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej $rodkéw trwatych - drég formie
wykazu posiadajacq cechy ksiggi inwentarzowej;

6) prowadzenie ewidencji drég i przepustdw;

7} gromadzenie danych i sporzadzanie informacji o sieci drég krajowych;

8) wprowadzanie ograniczert badz zamykanie drég dla ruchu oraz wyznaczanie
objazdow drogami réinej kategorii, gdy wystepuje bezposdrednie zagrozenie
bezpieczenstwa 0séb lub mienia;

9) prowadzenie informacji o stanie przejezdnoéci drég (Punktu Informagji
Drogowej/Centrum Zarzgdzania Ruchem);

10) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach:

a) przejazdu pojazdéw nienormatywnych krajowych przewoznikéw drogowych i
uzgadniania tras przejazdow,

b) wykorzystania drég w sposdb szczegdlny;

11) okresowa kontrola autostrady w zakresie zgodnosci budowy i eksploatacji z
warunkami umowy o budowe i eksploatacje lub sama eksploatacje i obowigzujacymi
przepisami w zakresie utrzymania i ochrony autostrady;

12) monitorowanie i realizowanie zadar zwigzanych z utrzymaniem drég;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi w zakresie
odpowiedzialnosdci cywilnej zarzadey drogi;

14) prowadzenie Banku Danych Drogowych;

15) prowadzenie systemu Highway Development and Management;

16) organizacja okresowych pomiardw ruchu, w tym Generalnego Pomiaru Ruchu i
pomiaréw powykonawczych;

17) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem i koordynacja dziatan w Diagnostyce
Stanu Nawierzchni i systemach wspomagajacych zarzadzanie;

18) przechowywanie, wydawanie i rozliczanie blankietéw zezwoled na przejazdy
pojazddw nienormatywnych;

19) regulowanie stanéw prawnych drég pomiedzy zarzadcami;

20) prowadzenie spraw zawigzanych z przebudowami, rozbudowami, odbudowami i
remontami drég;

21) koordynacja robét w pasie drogowym;

22) budowa, przebudowa, remont i utrzymanie:

a) parkingéw przeznaczonych dla postoju pojazddw wykonujgcych przewozy
drogowe, wynikajacego z koniecznosci przestrzegania przepiséw o czasie
prowadzenia pojazdéw oraz przepisbw o ograniczeniach i zakazach ruchu
drogowego;

b) miejsc wykonywania kontroli ruchu i transportu drogowego, przeznaczonych w
szczegdlnosci do wazenia pojazdéw.

Komérka uzywa symbolu Z-1.

§17.
Do zakresu dziatania komoérki organizacyjnej do spraw bezpieczefistwa ruchu
drogowego i zarzadzania ruchem naiezy, w szczegélnosci:

1) okreslanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zarzadzania ruchem
drogowym i bezpieczenstwa ruchu drogowego;
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2) realizacja zadanr okreslonych w przepisach rozporzadzenia w sprawie szczegétowych
warunkéw zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywanie nadzoru nad realizacjg
tego rozporzadzenia;

3) zarzadzanie bezpieczefistwem drég poprzez przeprowadzanie ocen wplywu
planowanej drogi na bezpleczenstwo ruchu drogowego i audytéw bezpieczerstwa
ruchu drogowego oraz dokonywanie klasyfikacji odcinkéw droég ze wzgledu na
koncentracje wypadkéw smiertelnych oraz na bezpieczenstwo sieci drogowej;

4) uzgadnianie organizacji ruchu;

5) prowadzenie bazy danych o wypadkach drogowych;

6} planowanie i monitoring zadan programu poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego;

7) okresowa kontrola autostrady w zakresie zgodnosci budowy i eksploatacji z udzielong
koncesjg, warunkami umowy koncesyjnej i obowigzujacymi przepisami w zakresie
drogowych obiektow inzynierskich.

W skiad komdrki organizacyjnej do spraw bezpieczenistwa ruchu drogowego i zarzadzania
ruchem wchodzi urzednik zabezpieczenia powotywany przez Dyrektora Oddziatu dia
tunelu o dtugosci powyzej 500 m potozonego w transeuropejskiej sieci drogowej.

Komérka uzywa symbolu Z-2,

§ 18.

Do zakresu dziatania komérki organizacyjnej do spraw uzgodnien i

zagospodarowania przestrzennego nalezy, w szczegodlnosci;

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach:

a) lokalizacji urzadzen obcych i obiektéw budowlanych w pasie drogowym

b) lokalizacji i przebudowy zjazdow z drég,

c) lokalizacji obiektéw przy drogach,

d) przebudowy lub remontu istniejacych obiektow budowlanych i urzadzen obcych w
pasie drogowym,

e) zajgcia pasa drogowego w przypadku umieszczania urzgdzenia obcego w pasie
drogowym autostrady oddanej spdice na podstawie umowy na budowe i
eksploatacje lub samg eksploatacje;

2) ponowne rozpatrywanie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
w sprawach:

a) zajecia pasa drogowego oraz kar za jego zajecie,

b) przywrocenia do stanu poprzedniego pasa drogowego,

¢) kar za wybudowanie lub przebudowe zjazdu bez zezwolenia;

3) uzgadnianie lub opiniowanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do obszaréw
przylegtych do pasa drogowego oraz rozpatrywanie wniesionych w tych sprawach
srodkdw zaskarzenia;

4) opiniowanie i uzgadnianie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego;

5) uzgadnianie dokumentacji budowy , przebudowy, rozbudowy, odbudowy i remontéw
drég realizowanych przez inwestoréw zewnetrznych;

6) nadzorowanie spraw z zakresu programu zagospodarowania drogi.

Komérka uzywa symbolu Z-3.
§ 19.

Do zakresu dziatania komérki organizacyjnej do spraw mostéw nalezy, w

szczegdlnosci:

1) realizacja przegladéw obiektdw inZynierskich zgodnie z zatwierdzonym
harmonogramem oraz merytoryczny nadzér i kontrola nad realizacjg przegladdéw
podstawowych, rozszerzonych i biezacych;
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2) analizowanie wynikow przegladéw podstawowych, rozszerzonych i raportow z
przegladéw szczegdtowych drogowych obiektéw inzynierskich wraz z okreglaniem
potrzeb w zakresie biezacego utrzymania, remontdéw i przebudowy drogowych
obiektéw inzynierskich;

3) przygotowywanie propozycji podziatu Srodkdw na biezace utrzymanie drogowych
obiektéw inzynierskich;

4) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej Srodkdéw trwatych - obiektéw
inzynierskich formie wykazu posiadajacg cechy ksiegi inwentarzowej;

5) prowadzenie ewidencji obiektdw mostowych, tuneli, przepustéw i proméw
gromadzenia i weryfikacja danych o obiektach inzynierskich oraz ich stanie
technicznym;

6) prowadzenie Systemu Gospodarki Mostowej; _

7) opiniowanie wnioskow o umieszczanie urzadzen obcych na obiektach inzynierskich
oraz ustalanie warunkéw technicznych ich lokalizacji:

8) ustalanie warunkéw przejazdow pojazdéw nienormatywnych przez drogowe obiekty
inzynierskie;

9) uzgadnianie | opiniowanie dokumentacji projektowej w zakresie obiektow
inZynierskich;

10)konsultowanie i opiniowanie proponowanych zmian technologicznych na etapie
wykonawstwa robot w zakresie obiektéw inzynierskich;

11)prowadzenie zadan zwigzanych z budowa, przebudowg i remontem drogowych
obiektéw inzynierskich na istniejacej sieci drogowej nieujetych w Programie Budowy
Drég Krajowych oraz utrzymaniem i ochrona drogowych obiektéw inzynierskich;

12)nadzér merytoryczny nad dziataniami prowadzonymi przez Rejony w zakresie
biezacego utrzymania i remontéw obiektéw inzynierskich;

13)przygotowywanie i prowadzenie ochrony przeciwlodowej i przeciwpowodziowej
mostow;

14)nadawanie numerdéw JINI obiektom mostowym i tunelom na drogach wojewédzkich,
powiatowych oraz gminnych lub wykreslanie obiektéw z ewidencji;

15)okresowa kontrola autostrady w zakresie zgodnosci budowy i eksploatacji z
warunkami umowy o budowe i eksploatacje lub sama eksploatacje i obowiazujacymi
przepisami w zakresie drogowych obiektéw inzynierskich;

16)zarzadzanie tunelem potozonym w transeuropejskiej sieci drogowej o dhugosci
powyzej 500 m bedacym na etapie projektowania i budowy.

Komérka uzywa symbolu Z-4,

§ 20.

Do zakresu dziatania komorki organizacyjnej do spraw zarzadzania kryzysowego i

przygotowanin obronnych nalezy, w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zarzadzania kryzysowego;

2) realizacja zadan przygotowania infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywania innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

3) realizacja zadan obrony cywilnej;

4) realizacja ochrony informacji niejawnych.

Komérka uzywa symbolu 2-5.

§ 21,

Do zadan Rejonu nalezy, w szczegdlnosci:

1) dokonywanie objazdéw i kontroli drog oraz podejmowanie decyzji majacych na celu
usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci;

2) zglaszanie uwag do statej i czasowej organizacji ruchu;
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3) wykonywanie robét interwencyjnych majacych na celu zapobieganie i usuwanie
zagrozen wynikajacych ze stanu drogi, urzadzen bezpieczeristwa ruchu drogowego i
oznakowania;

4) wykonywanie przegladdéw drég wymaganych przez przepisy Prawa budowlanego oraz
przegladéw biezacych, podstawowych i rozszerzonych drogowych obiektéw
inzynierskich oraz udziat w wykonywanych przegladach szczegdtowych;

5) opracowywanie plandw rocznych i operatywnych, w zakresie biezgcego utrzymania
drog;

6) wydawania zezwolen na umieszczenie urzadzen obcych w pasach drogowych;

7) utrzymanie zieleni przydroznej;

8) nadzoér nad realizacjq zlecanych w drodze przetargdéw robét utrzymaniowych;

9) prowadzenie i koordynacja prac w zakresie utrzymania drég;

10) okrestanie potrzeb technicznych i finansowych w zakresie utrzymania drég i
drogowych obiektéw inzynierskich oraz bezpieczenstwa ruchu drogowego;

11) utrzymanie zaplecza techniczno-materialowego oraz utrzymanie i obstuga sprzetu
technicznego do utrzymania drog, srodkow transportu i fgcznosci;

12) wydawanie w zakresie ustalonym przez Dyrektora Oddzialu - na podstawie
petnomocnictwa Generalnego Dyrektora decyzji administracyjnych w sprawach:

a) zajecia pasa drogowego oraz kar za jego zajecie,

b) przywrécenia do stanu poprzedniego pasa drogowego,

c) kar za wybudowanle lub przebudowe zjazdu bez zezwolenia;

13) aktualizacja danych o drogach, ruchu i zdarzeniach na drogach, drogowych obiektach
inzynierskich, obiektach i urzadzeniach obcych znajdujacych sie w pasie drogowym i
w jego otoczeniu;

14) przekazywanie do merytorycznych komdrek organizacyjnych Oddziatu, informacji o
ruchu drogowym oraz o mozliwych objazdach;

15) wspétpraca z wiasciwymi stuzbami, w szczegoinosci Policia i Strazg Pozarng, w
zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego | zarzadzania drogami;

16) prowadzenie spraw w zakresie likwidacji szkéd komunikacyjnych;

17) wykonywanie zadan w zakresie systemow wspomagajacych zarzadzanie:

a) prowadzenie System Gospodarki Mostowej w zakresie ewidencji, przegladow oraz
administrowania systemu,

b) dokonywanie transmisji danych lokalizacyjnych pomiedzy systemami SGM i BDD
po kazdorazowym wprowadzeniu zmian,

c) przesylanie wnioskébw o nadanie, przeniesienie lub usuniecie INI obiektu
inzynierskiego,

d) prowadzenie BDD w zakresie ewidencji oraz administrowania systemu oraz
dokonywanie transmisji danych pomiedzy systemami branzowymi, a takze
kontrole terenowe danych ewidencyjnych,

e) realizacja zadan zwigzanych z gromadzeniem danych pomocniczych dla potrzeb
diagnostyki drogowej,

f) obstuga innych systemow wspomagajacych zarzadzanie;

18) wykonywanie zadan w zakresie spraw pracowniczych, administracyjnych oraz
finansowo-ksiegowych w zakresie okreslonym przez Dyrektora Oddziatu;

19) zarzadzanie tuneiem polozonym w transeuropejskiej sieci drogowej o diugosci
powyzej 500 m bedacym w uzytkowaniu, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie i aktualizowanie dokumentacji bezpieczenstwa tunelu,

b) sporzadzanie sprawozdan z kazdego pozaru oraz wypadku, w ktérym sa ranni lub
zabici albo naruszona zostata konstrukcja tunelu, ktory wydarzyt sie w tuneluy, i
przekazywanie ich w terminie 2 tygodni od wystapienia pozaru lub wypadku do
wojewody, urzednika zabezpieczenia, stuzb ratowniczych i Policji,

¢) organizowanie szkolen i ¢wiczen dla pracownikéw zarzadzajacego tuneiem, stuzb
ratowniczych i Policji we wspotpracy z urzednikiem zabezpieczenia oraz Policja,

d) przygotowywanie planow bezpieczenstwa okreslajgcych zasady postepowania w
razie pozaru, wypadku, awarii technicznej lub katastrofy budowlanej;

18



20)okresowa kontrola autostrady w zakresie zgodnosci budowy i eksploatacji z

warunkami umowy o budowe i eksploatacje lub sama eksploatacje i obowigzujacymi
przepisami w zakresie drogowych obiektdw inzynierskich.

Rejon uzywa symbolu Z2-11, Z-.., .

W skiad Rejonu wchodzg:

a} Stanowisko ds. administracyjno—finansowo-kadrowych,
b) Zespot techniczny,

¢) Obwody drogowe (Z-11.1, Z-11. ...).

§ 22.

Do zakresu dziatania komorki organizacyjnej do spraw finansowo-ksiegowych nalezy,
w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

udziat w sporzadzaniu i kontrola planéw finansowych - preliminarzy wedlug
klasyfikacji budzetowej, zgodnie z planem rzeczowo - finansowym;

sporzadzanie i kontrola plandw dochodéw budzetowych i terminowe rozliczanie
zrealizowanych wpltywow; '
prowadzenie ksigqg rachunkowych Oddziatu zgodnie z zasadami organizacji
rachunkowosci oraz zakiadowego planu kont okreslonymi przez Generalnego
Dyrektora ujetymi w Polityce rachunkowosci;

obstuga finansowa Oddziatu;

prowadzenie ewidencji w zakresie ustalania | rozliczania podatku VAT oraz
sporzadzanie miesiecznych deklaracii;

windykacja wszystkich naleznosci;

ewidencja ksiegowa ilosciowo-wartosciowa majatku rzeczowego;

rozliczanie inwentaryzacji, ewidencja i weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych;
przygotowanie, ewidencja dokumentéw finansowych oraz wnioskéw o wyplate
srodkow z Krajowego Funduszu Drogowego;

przechowywanie kopii umoéw;

prowadzenie ewidencji uméw zlecenia i umoéw o dzielo oraz zgtaszanie
zleceniobiorcow w ZUS;

dokonywanie ptatnosci zwigzanych z realizacja uméw;

obstuga finansowa POIIS; ]

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie POIIS, wspotpraca w przygotowywaniu
dokumentacji w obszarze dziatania Wydziatlu Finansowo-Ksiegowego;
przekazywanie srodkéw finansowych na konto Krajowego Funduszu Drogowego;
regulowanie platnosci podatku od nieruchomosci;

dokonywanie optat za trwaly zarzad nieruchomosciami;

prowadzenie rejestru falktur wpltywajacych do Oddziatu;

wystawianie not ksiegowych oraz faktur dotyczacych dochodow budzetowych, za
media i innych.

Komdérka uzywa symbolu F-1,

§ 23.

Do zakresu dziatania komorki organizacyjnej do spraw administracji, informatyki i
zaplecza technicznego nalezy, w szczegolnosci:
1) prowadzenie w ramach Oddziatu i koordynacja w Rejonach spraw zwigzanych z

zarzadzaniem nieruchomosciami stanowigcymi siedziby Oddzialu i Rejondw oraz ich
zaplecza techniczne, magazynowe i socjalne;

2) obstuga administracyjno-biurowa;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku;
4) prowadzenie archiwum;
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5) cobstuga informatyczna Oddziatu;

6) uzgadnianie z Centralg planowanych i realizowanych przedsiewzigé informatycznych;

7) petnienie funkcji Administratora Systemu Teleinformatycznego stuzacego do
przetwarzania informacji niejawnych oraz wspdipraca ze Stanowiskiem Ochrony
Informacji Niejawnych w Centrali w zakresie przestrzegania Procedur Bezpiecznej
Eksploatacji;

8) zarzgdzanie flota samochodowa Oddziatu;

9) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci (grunty, budynki i budowle) oraz
srodkoéw transportowych;

10) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej srodkéw trwatych oraz pozostatych
srodkow trwatych o niskiej wartosci jednostkowej w formie ksiegi inwentarzowej;

11) zaopatrywanie pracownikéw w ochrony indywidualne, $rodki czystoscl, positki
profilaktyczne, napoje, prowadzenie indywidualnych kartotek wyposazenia;

12) naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy.

Komérka uzywa symbolu F-2,
§ 24.

Do zakresu dziatania komorki orgamzacy_}nej do spraw Pomocy Technicznej

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko nalezy, w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z realizacji Rocznych Plandéw Dziatanh Pomocy
Technicznej (RPD) Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko;

2) koordynowanie dziatan komérek organizacyjnych zwigzanych z reallzac_]q RPD;

3) opracowywanie zestawieri etatomiesiecy zgodnie z obowiazujacym wzorem oraz
innych dokumentéw wskazanych w obowigzujacych procedurach realizacji projektow
RPD;

4) sporzadzanie wkiadu do wniosku o platnos¢ w zakresie wskazanym przez Centralg
dla projektu realizowanego w ramach Pomocy Technicznej POIIS.

Komdrka uzywa symbolu F-3.
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