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Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr .7l
Generalnego Dyrekiora Drog Krajowych i Autostrad
7 dnia <3, grudnia 2010 1.
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Zatacrnik nr 1

RAMOWY REGULAMIN ORGANIZACYINY

ODDAIALU
GENERALNEJ DYREKCJI DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

W coccossannennrsensencsssastnrnrsosassens

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Oddzial GDDEEA w el — zwany dalej ,,Oddzialem” — wehodzi w sidad Generalnej
Dyrekeji Drég Krajowyeh 1 Autostrad zwanej dalej .,Generalna Dyrekeis” bedace]
centrainym urzedern administracjt rzadowe] wykonujacym zadania zarzadu drGg
krajowych oraz obshiguiacym Generalnego Dyrekiora Drég Krajowych | Autostrad
zwanego dalej ,,Generalnym Dyrektorem”,

Oddriat dzisla na podstawie:

Iy ustawy z dnia 21 marca 1985 ¢ o drogach publiczeyeh (Dz.U. 2 2007 1. Nr 19, poz.
PE5. N 23, por. 136, MNr 197, poz, 1381 7 2004 r. Nr 54, poz. 326, Nr 218, poz. 1391,
Mr 227, poz. 1505 oraz 7 2009 r. Nr 19, poz. 100 i poz, 101, Nr 86, poz, 720 1 Nr 218,
poz 13913,

2} zarzadeenin Nr 5 Ministra Infrastruktury 2 dada 29 marca 2002 . w sprawic nadania
statutu Generalneg] Dvrekeji Drog Krajowyeh 1 Awtostrad (Dz. Ure. Ministra
Infrastruktury Ne 3, por. 8 1 Nr 7, poz. 28, D Urz. Ministra Transporty |
Budownictwa z 2006 r. Nr 3, poz. 6 oraz Dz.Urz. Ministra Infrastruktury z 2008 r. Nr
Y, poz. 323,

3} § 1 wst. 2 zarzadzenia nr 16 Generalnego Dyrekiora Drég Krajowyeh i Aufostrad z
dnia 16 crerwea 2008 r. w sprawie nadania Regulamina Organizacyinego Generalnej
Dyrekejt Drég Krajowyceh | Autostrad,

4) zarzadzema Nr 54 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych 1 Autostrad z dnia 10
pazdziernika 2008 r. w sprawie podzialu zadan, w zakresie przygotowania i realizaci
inwestycji, w ramach Generalnej Dyrekeji Drég Krajowyeh i Autostrad,

3) ninigjszego Regulaminu.

Obszar dzialania Oddzialu pokrywa si¢ z obszarem wWojewddziwa oo

z zastrzezeniem zmian obszaru dzialania olredionych na podstawie art. 182 ust. 3a ustawy




z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych lub na podstawie odrebnych zarzadzeh
eneralnego Dyrektora.

4. Do zakresu dziatania Oddzishu nalezy W}'keﬁ}fwanie zadati zarzadu drogl oraz zarzadey
drogi w zakresie powierzonym przez Generalnego Dyrektora.

5. Do skladania oswiadered w zakresic praw 1 obowiarkéw majatkowych Generalnego
Dyrekiora  zwiyranych z zakresern  drialania  Oddziale wymagane jest laczne
wspoldzislanie dwéch pelnomoeenikdw upowarnionych przez Generalnego Dyvrektora z
wylqerzeniem oswiadezen w zakresie nabywania nieruchomodci pod drogi krajowe, kidre
skladajg jednoosobown pelnomocnicy upowaznieni prees Generalnego Dyrektora.

6. Oddziatem kiemje Dyrekior Oddzialu ;§“ 3 przy pemocy:

i) f’ astepey Dyvrekiora ds. Preveotowanis E nwestyejl (AP )
2y Zastepcy Divrekiora e"f Eu,ﬁ'me; ogii :
33 Hasakﬁwm 4 ?«?é: ! .d»,\:j'é' (R,
43 ‘;p v Dy . ni 1 Mostami (Z7);
5}y Zastepoy .E..}yfzz,%;wm ds. Ekonomiczno - Fi “aas:;sawyﬁh AL
7. W skdad Oddanalu wehodza;
1) Wydaaty;
2) Zespoly;
A

3} Samodzielne stanowiska pracy;
4}y Reijony.

&, Komdrkami organizacyjnymi Oddziahu kieruja:

I} Nacrzelnicy Wydzia%éw'
2} Kierownicy Zespolow

3} Gidwni Specialisci;

4) Kierownicy Rejondw.

9. Dyrekior Oddzialu  podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanyeh z
funkcionowariem Oddriahy, w granicach pf*m@mecmﬂw mixﬂomch przez Generalnege
Dyrekiora ovaz Dyrektora Generalnego Generalne;

10. Dio obowigzkdw Dyveeldora ékmh m%:u nale /} W 20
1} wydawanie vz i
2y rapewnienic whade : gmu Oddziahy, wstalanie

1 koordynowanic ‘“{\/eiimg AL m %Hmzm ; L8 nie zakroesu czyonodel
pracowntkdw  oraz bezp reabizacji  zadan  proez vastepodw
1 kierownikdw komorek organizacyinye osrednio podleghych:

Gr nad prrestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw o ochronie informacyi

uigjawnych oraz oc hronie d: wyeh osobowych;

4} zapewnienie whisciwego wykorzystania wiedzy 1 umiejemnodel pracownikéw oraz
dbatoss o ich rozwd) rawodowy;

5} 1eprezentowanie na zewnairz Generalne] Dyrekejl w sprawach naleZzacych do zakresu
dzisdania Oddzialy;

6) wykonywanie zadan okreslonych w zarzadzeniach Generalnego Dyrektora;

7} zatwierdzanie Regulamindw Organizacyinyeh Oddzishu,

L. Dyrektor Oddziatu odpowiada za caloh it pracy oddaahe

12, Dyrektor Oddzialu opracowuje 1 wdraza w Oddrisle procedury przyimowania i
rozpatrywania skarg 1 wnioskéw W rozumieniu art. 227 1 art. 241 ustawy z dnia
14 crerwea 1960 v, Kodeks r:@siepowamcz administracyinego z uwzglednieniem przepiséw
0 erganizacii preyjmowania 1 rozpairywania skarg i wnioskéw.

13. Dyrekior Oddzialu moze zarzadzié przeprowadzenie w Oddzale doraznej kontroli
wewngtrzne], o zarzadzeniu kiérej oraz jej wynikach informuje Dyrektora Generalnego
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Urzedu oraz Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli, 2 w przypadku spraw zwiazanych z
realizacig projektéw unijnych réwniez Departament Projektéw Unijnyeh i Monitoringu.
14. Dyrektora Oddzialu w czasic jego nieobecnosel zasiepuje wyznaczony przez niego

zastepea.
. Dyrektorowi (ddziahy podiega:
’%?%f y{iﬂ i Spraw Pmmwm zyeh i i ﬁf}@ gamzaav;*wch {(D-13;

ch - Gddzial Kancelarii Tajnei (D-3);
: ?cm{mm {D-4y;

3 :
4y Stanowisko de. Svetemu Zarzad
b Stanowisko ds, Komunikach S
61 W yé;;ftie;t-% o g”;-‘?"é"ﬁ

a}i"mm;m?ﬁ

ciwpozarowej (-8}

N ydz %fmm S “ndm iska (19
. Zaslepey : Oddratu keruje ~slong  grupa spraw  oraz  komdrkami
G?gdﬂiéa.ﬁfggE?_}’Hié i pﬁséa&@jg{ kompetoncie ‘W‘mGd jace z petnomocnictw udzielonych przez
Generalnego Dyrektors a takze, przekazane im przez Dyrektora Oddziah.
17. Zastepey Diyrektora Oddzialy koordynwg prace podporzadkowanyeh im bezposdrednio
komérek organizacyjnyeh oraz nadvoruja wykonywanie preez nie zadan.
18. Z«z\skpm byc%i{}m ds. Efmfsfutowwm Inwestycit kieruje 1 nadzoruje zagadnienia

1y Wydziatl Planowania (P-1);

2} Wydriat Dokumentacii (P-2);

4y we
53 %‘/ﬁfﬁri% Stect Drogowe] (P-5);
18a. Lastepea Dyrekiora ds. Technologii kieruje 1 nadzoruje zagadnienia zwiazane z procesem
technelogicanym na ¢fapic preygotowania § realizacii mwestyeii
Lastepcy Dvrektora de. Technologii podiega:
1y Wydeial T m&fimi@gn ’izabg}z‘a{ £
2y Stanowisko ds. 8 .
19, Zastepea Dyrektora ds. sxmivaqa szz»&ﬂ:‘givﬂ i kieruje 1 nadrorgje ragadnicnia zwiazane =
procesern realizach inwestyeji,
; }ww?}w F"}}z “ktora ds. Realizacy Inwestyeii podiega:
E; int Realizacit lnwestycy (-1
iaf Zamdwien Pubbicznveh {é%i 23
Forermedwmetor T hrrermarrs 3 BAmotarns rrmsriem 5 oo e st e ey e e s o

ceom b




26.

[

- Kierownicy

.&wmwzm 7 komdrek organizac v;iww spwusx

) &zarnwmw

Zastepey Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych podlega:

1) Wydzial Finansowo-Ksiegowy (F-1);

2} Wydzial Administracii i Zaplecza Technicznego (F-2);

3} Stanowisko ds. Informatyki (F-3);

4} Stanowisko ds. Koordynucji Pomocy Techniczne Programu  Operacyinego
Indrastruitura i ‘%i@ézmmm (-3,

komdrek org gszy{h organiziia _"m‘zw W mdieff veh im komdrkach

mych, hmimm;;

OTEaniZacy; j el p

i

- : ,,@-3.!;"32%{,535@3; a Jakos
komdrkach,

xci:v iL} mmrrma 3¢ nzwquzm LY wznur} I OrpAnzacyinym;

2} terminowo przygotowwn projekty odpowiedsd na skargi 1 wnioski oraz analizy w

zakresio preyezyn tskutkdw skarg 1 waioskow;

3} prowadzg sprawy rwigzane z udziclaniem informacji publiczne] i rozpatruja wnioski o
ponowne ich rozpatizenie w przypadky odmowy udostepnienia informacji publiczne]
zakonezone] decvzia oraz przekazujy informacie do Biuletynu Informacii Publicznei;

4y przygotowujs matenaly preetargowe w zakresie zadan komdérki organizacyine oraz
wespilpracyja z Wydaalem Zamowien Publicynych;

5) W’&;p{‘;—%’pﬁcu;a z komdrkanmi organizacyinymi centrali Generalnej Dyrekeji, udzielaia
pelne. terminowe) 1 rzetelne m?ormcm;;

6) w Ef‘?f?%pf acuja Z innyinl organani adrunistraci pu’bﬁcznej oraz innymi instyiacjami i
organtaaciami wipolpracujacvmi z Generalng Dyvrekeja;

7y wyvkomya zadania w zakresie zarzadzania krvz gsewego oraz wprowadzania WyzZszych
standw gotowodcl obronne] panistwa;

8) przygotowujg | przekazwa dokwmenty do archiwum zekladowego.

Do pracownikéw Oddzialu w zakresic praw | obowiazkéw stosuje sig w szezegdlnodei:

1) preepisy ustawy z dnia 21 Histopada 2008 r. o shuzbie cywilnej;

) pracpisy ustawy 7 dma 16 wizednia 1982 1. o pracownikach vrzedéw panstwowyeh;

3} przepisy ustawy z dnia 26 czerwea 1974 ¢~ Kodeks pracy:

4) postanowienia regulaming organizacyjpess Generalney Dyrekeji oraz ninigjsrego
regulaminu:

3} postanowienia regulaminu pracy Generalne] Dyrek

Do praw 1 obowigzkdw pracownikdw nalezy w s ;masg{nhu}sm'

I} wykonywanie zadah | obowigrkow pracowniczych w warunkach Gdgawﬁadajur}’cﬁ
poszenewaniu godnosci osobiste), racjonalnemu wykorzystaniu wiedzy 1 umieietnoded
rawodowyeh;

anie crynnodel shuzbowych w sposéb gwarantujacy rozwdj i stwarzajacy

awansu zawodowego;

korrystanie ve dwiadezets socjalnych nalesnych pracownikom Oddziahy;

4} wilasciwe § lerminowe wykonywanie obowiazkéw shuzbowych i poleces;

5) doskonalenie znujomodei obowigzujacyeh przepiséw w zakresie wykonywanych zadan
i dzisdalnose: Oddudahy

6} wiasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu, ustalonego
porzgdku 1 dyscypliny pracy;

7} przestrzeganie zarzgdzen, procedur i instrukcji obowlazujacych w Oddziale;




8) zglaszanie wnioskéw majacych na celu doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakodeia w
Oddziale;

9} przestrzeganie przepiséw o ochronie informacii nigjawnych;

10} dbatosC o powierzone i uzytkowane mienie;

11)pogiebianie wiedzy 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLMNYCH KOMOREK
ORGANIZACYINYCH

§2.

Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnyeh nalezy w
szczegblnosel:

Ly
2)

Lh
Sorgaeer’

5)

]
St

realizacia zalozeh polityki personalnei Generalnej Dyrekeii zmierzajaeej do

ksztaltowania pozadanego stanu i struktury zatrudnienia na obszarze dzialania Oddziahy

realivacia zadan rwigzanych z planowaniem, rozdzialem etatéw oscbowych, limitu

wynagrodzen osobowych orar ich wykorzystaniem preez Oddzial:

planowanie oraz gospodarowanie $rodkami finansowymi, we wspSlpracy z Wydzialem

Finansowo-Ksiggowym, przernaczonvini na wynagrodzenia oraz inne zobowiazania

wynikajace ze stosunko pracy;

;:,«E MGWAanIS oran 'fa}%;ﬂ{}ﬁicuawange srodkami finansowymi, we wspélpracy z Wydzialem

v, w zakresie zawieranveh umédw zlecenia oray umdw o drielo;

P W b@ﬁ?;’..iiéiiiﬁﬁﬂ‘&% amia wynagrodzed pracownikéw ze Srodkéw Porsocy

Techaniczne) Programu {m@rm}{imogm Infrastruktura i Srodowisko (POLS) w zakresie

spraw pracowniczyeh polegajaoyeh na:

ay ustalaniv udsalu pracownikéw w zadantach realizowanyeh z POTS,

by planowaniv 1 rozliczaniu, we wspolpracy 2 Wydzislem Finsnsowo-Ksiegowym,
fundusyu plac POLS, 7

¢} prowadzeniu sprawozdawcezodel w zakresie POTS,

dy wspdlpracy w prayeotowywaniu dokumentaci wymaganyeh w zakresie POTS;

prowadzenie  calofer spraw  oraz ewidencjt  wynikajseych  ze  stosunku  pracy

pracownikdw Oddrinte, w szeresdinodel:

ay prowadzenie akt osobow jdL

bty wprowadzanic ] -'%..;'ziaz'aée Zmian  organizacyjoyveh 1 osobowych
woiniormatve - kadrowo-placowym, w tym obstuga oprogramowania
modihy mySAL

C} Opracowywame {@msm@mmm ) w formie pism preyvgotowywanych na podpis
Dryrektora Oddziatu decyzji, ustalen, wnioskéw, proporyeji w sprawach kadrowych,

d} prowadzenic ewidencii czasu pracy, urlopdw wypoczynkowych, delegacii
krajowych oraz innych nicobecnodel pracownikdw Oddziahy;

prowadzenie calokszialiu spraw zwigzanyeh z systemenm wynagrodzen, wyréznien,

awansOow, a takze stosowaniem kar dyscyplinarnveh i porzadkowych w biesmku do

pracownikéw Oddziatu z wylyczeniem Dyrektora Oddziatu 1 jego zastepedw

realizacja zadafl z zakresu nadzorn nad przesirzeganiem aysgyphﬁ;, pracy przez

pracownikow Oddziatuy;

Finansowo-Fe
re;z.wzaagﬁa Feti




koordynacja zagadnien z zakresu cobowiszkowych ocen czlonkéw korpusu shizby
cywilnej oraz indyvwidualnych programow rozwoju zawodowego:

realizacia zagadnien zwigzanych z naborem, rekrutacjs zewnetrzna 1 wewnetrzng
pracownikéw do pracy w Oddziale;

realizacja zadaf w zakresie odbywania shwby przygotowawczel prrzez czlonkéw
korpusu shuzby eywilnej;

rozpovinwanie, planowanie 1 analizowanie potrzeb szkoleniowych pracownikow
i opod katern e ahz@wmn; strategii kadrowej, a iakre preyveotowvwanie
corecznego planu szkolen oraz badanie ich ofektywnodcel, a takze ewidencia wydatkdw
ponoszonveh na realivacie tego celu:

prowadzenie  spraw  swiazanyeh  z o podnoszeniem  kwalitikacil 'fawae;immzch
aldw orarz ewidencja wydatkéw ponoszonyeh na realizacje

pracownikdw Crddzi
cely

organizacja prakiyk i stazy odbywanych w Oddziale 1 nadzdr w tym zakresie;
wepdtpraca 2 Zoktadern Ubezpieczen Spolecznyeh © nnymi instytucjami realizujacymi
swiadczenia  emerytalno-rentowe, w tym kompletowanie wnioskéw emerytalno-
rentowyeh pracownikéw Oddziatu;

nahiczanie, gospodarowanie i administrowanie zakladowym fimduszem $wiadczen
socjalnych oraz prowadzenie obstlugl socialnej pracownikéw i bylych pracownikow
Cddziatu pobierajacych Swiadezenie rentowe tub emervialne;

koordynacja wykorzystania obiekidw socjalnych Oddziahu i nadzér w tym zakresie;
koordyvnacgias spraw zwigzanych » nadawaniem orderdw, odznaczef pafistwowych i
odznak resortowych pracownikom Oddriaky; )
prowadzenie sprawozdawczosel wewngizng] 1 zewnetrznej z zakresu zatrudnienia,
fuktuacii kadr orar wynagrodzen pracownikow Oddziah;

nadzdr nad prowadzeniem biezacego archiwum akt osobowych pracownikdw Oddziatu;
stosowanie  przepiséw  ustawy o ochronie danych  oscbowych  wynikajacych
zZ mi@ew %?{?&i% %gmmm .h‘

wizacyinege  Oddziale z

nym wydrzialom

VERITE {fm realizaciy meryitor
prrez  (eneral

proswa fif,e, nie ewi &m;gg 10
aktow  prawpych  wvdawanyeh
Generalnego 1 Dyrektora Oddziabu,

¢} przvgolowywarie projekiow zarzadzen Dyrekitora Oddziate,

d) prowadrenic owidencjl udzielonveh prrez Dyrektora Oddzialn upowaznien i
pelnomocnictv;

wspoipraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wynikajacym » preepiséw ustawy o

zwiazkach zawodowych oraz innych ustaw, z ktérych wynikaja vprawnienia zwiazkéw

zawodowych;

sprawowanie nadzoru pad prawidlowym 1 terminowym przeprowadzaniem badaft

profilaktyeznych, wstepnych, okresowych 1 kontrolnych oraz  zwiazanvch

dkiem w pracy lub w drodze do 1 z pracy;

udzielanic informacyi oraz przygotowywanie dokumentéw (zaswiadezess, $wiadectw

pracy w warunkach szezegdlnyeh) dla bylych pracownikéw Oddziate na podstawie

posiadanych archiwalnych akt osobowvch.

v

Uvicktora, Dyrekiora

Wydzial uzywa symbola D-1.



§ 3.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Obslugi Prawne] nalezy w szczegdlne

1)
2

%)
10)

udzielanie porad i opinii prawnych oraz interpretowanie obowiazuiacych przepiséw

prawnych;

wystepowanic na podstawis udzielonveh petnomoeniciw przed sadami powszechnymi,

w postepowaniu sgdowo — administracyvinym oray, organarmi d{ismmxﬁma;s Q@Eshcm@;, Z

\m%m zemiem spraw prowadzonveh prezez Prokura {m; 5“@‘}"{,%”/5}1”%& aftw
OEOWY CporWOW 1 winoskdw, wy esowyeh do a@ﬂow i

iﬁmmmmf it ow o cehu 1 : .‘f:»z sgdowego  lub

v, lub w zwiazku 7 tocraevm sie r&«"'}szi'e;;p{mfaai@:s‘n:,

Dr wmi&w; vanie, prey udriale komdrek organizacyinych mervioryeznie wladciwyeh w

sprawic, odpowizdy na skargi do saddw d{iiﬁzﬁimﬁ’&.{,{;@j?_E}"'E:Tg“zi

prowadzenie  zbioru  wydawnictw  uwzedowyeh  przepiséw  prawa  powszechnie

obowigzujacych;

nadzor, kontrola i rozliczanie prac zlecanych w zakresie obstugi prawnej;

opimiowanie i uzgadnianie pod wigledem formalno-prawnym porozumien i uméw

zawieranvch z innymi podmioctami przez Oddziat;

urgadnianie z wlasciwg komérks organizacyjng Generalnej Dyrekcji tredei porozumied

zawietanyeh przez Oddzial;

uzgadnianie pod wzgledem formalno-prawnym rozstrzygnieé administracyinych;
preygotowywanie wnioskéw do komornikéw sadowych 1 nadzér nad przebiegiem
egzekucyi sadowych.

Dopuszeza sig, ze czesé lub caly zakres zadan stanowiska ds. cbstugl prawnej wykomuje
zewngtrena kancclaria prawna. Jezeli caloéé zadafi stanowiska wykonuje zewnetrzna
kancelaria prawna, nadzér nad obstugg prawna sprawwe pracownik wysnaczony przez
Dyrekiora Oddziahy

Stanowisko usywa symbolu D2,

§ 4.

Do zakresu dzialania Stanowiska do spraw Ochrony Informacji Niejawnyeh - Oddzialu
Kancelarii Tajnej nolezy w szétwffzzhmsc;

1)
2)

izjawnych wtym ich ochrony fizyeznej;
prianie lub wydawanie materialéw niejawnych
wysyianie oraz prmafaa,izsfniﬁ: wiidciwych drodkdw

zapewnienie ochrony inform:
Prvpmowanie, rejesiows :
agsobom do tego uprawnionym, ich
ewidencyinveh dla tych materialow;
przechowywanie, archiwizacya oraz brakowanie materiatéw niejawnyeh;

egzekwowanie ywrott materiatow niejawnyeh;

bezposrednt nadzor nad oblegicr materialéw niejawnyeh w Oddziale;

przestrzeganie  wlasciwego oznacrzania 1 rejestrowania materialdw nisiawnych w
kancelarii tajnej oraz konirola wiadclwego oznaczania i rejestrowania materiatdw
niejawnych w Oddziale;

kompletowanie ankiet bezpieczenstwa osobowego 1 przesvianie ich do Pelnomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz prowadzenic wykazu pracownikéw
posiadajgeyeh poswiadezenia bezpiecrefistwa;




8) szkolemie  pracownikéw  Oddzialu  uzyskujacych  wiadciwe  podwiadezenia
bezpieczenistwa w zakresie ochrony informacii nisjawnych na podstawie materialow
opracowanych przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacii Niejawnych;

9)  opracowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz planu postepowania z
maleriglami zawierajacymi informacje niejawne stanowisce tajemnice panstwows w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczainego 1 nadzorowanie ich realizacii

10y wykonywanie czynnodei wynikajacych z Procedur Bezplecznei Eksploatacii Systemu IT
W ij}{ii{é;ﬁ%&iaﬁ:

11} ué?%a% o ﬂc}a nrze pmwcad,« ajacych clresowe (rocune) komtrole ewidenci,

123

13) 'ydvigtu Spraw Obronnyeh 1 Zarzadvania Kryzysowego,

a) wykonywanie dokuraenibw pomocniczych oraz udzial w opracowaniu i aktualizaci
obowigzujacyeh na  srezeblu Oddzialu  dokumentdw  planowania  obronnego,
planowania cywilnego i obrony cywilnej,

b} biezaca akiualizacja dokumentacii dotyezacej reklamowania pracownikéw Oddzialu
od ebowigrku pelnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji
1w crasie wWojny, _

¢) biesace prowadzenie dokumentacii dotyezace] urupehiania potrzeb w ludziach
i zabespieczenia Swiandezen rzeczowyeh, wynikajacych z militaryzacji Oddziaty,

d) prowadzenie korespondencil z woiskowymi komendami uzupehieft w zakresie
reklamowana  weupelniania potrzeb,

e} aktualizacia dokumentacii dotyczace] systemu stalego dyzura,

£y aktualizacia bazy danveh pracownikdw Oddziatu,

gy wsptlpraca z jednostkami dvislajgoymi w obszarze drogownictwa w zakresie
aktualizacii danych, :

h) prowad

STASEZEI ;i
spravw Obronoych i 2 arm{imnm Kr@ :

i) wykonywanie  dokumentdéw  oznaczonyeh  klawmulg [ TAJNE”
z nhsm Al *x"m; WYIOEAT,

\.(“

fﬁ(?i;‘ informacis r...ﬁ.a_,_}f..mm}a,ﬁ i }fie:ﬁ.,f-.aﬂ regiiz,.a_} Waﬁydz 14 r7ecz Wydsf,m
""" Larzydzania Kryzysowego.

5«:3& CrReed ¢
Spraw Obronnyeh i

Wykonywanie zadaft na rzecz Wydziatu Spraw Obronnyceh i Zarsadzania Krvzysowego ustala
Dryrektor Oddeiaty proporc jonalnie do zagmowaneeo etatu przer pracownika Stanowiska ds.

Ochrony Informach Migiawnveh-Oddziale Kane elarii 1 Faine;.

Stanowisko uvzywa symbolu D-3

@gé

Do zakresu dziatania Stamowiska ds. Sysiemu Zarzadzania Jakodcia nalezy wdroZenie,

utrzymanie i doskonalenie 3ystemu Zarzadzania Jakosela (SZJ) w Oddziale w szezegdinosei:

1) okreslanie w uzgodnieniu z Pelnomocnikiem Generalnego Dyrektora ds. Systemu
Zarzadzama Jakoscig wytycezaych 1 zadaf w zakresie SZJ dla poszezegdinych komobrek
orgamizacyinych Oddzialu;

2} organizowanie 1 koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem, wdrazaniem SZJ w



Lo e
St Mt St

10)
m
12)
13)
14)

Oddziale;

zapewnienie zgodnodel S7J z norma ISO 9001:2000;

zapewnienie efektywnodcl i doskonalenia SZJ w Oddziale;

nadzorowanie komérek er”anﬁzacyjn}fch w sprawach dot. skutecznego utrzymania i

faméffna S w Gddzale

e auditami wewnetrznymi ow Oddziale mapay na celu sprawdzenie
godaoser  prebiogu proceséw  z o wymaganiami | normy §SQ 9001:2000  oraz

modiwosciam doskonalenia procesdw 1 systemu zarzadzanis jakoscia;

organisowanie 1 przeprowadzanie dziatand korveujacyeh i zapobiegawezych w Oddziale

rtecrnodei:

pisow 1 dokumentdéw SZJ w Oddziale oraz ich dystrvbucia i

ora oceng ich sk

resie normy 180 9001 1 funkcionowania

T wijanie .,wmdamwz,a prOY A!l Giciowed p{m_. aam'u w szkoleniach wewngtrznych;
wdzielanie wsparcia komdrkom organizacyinym w zakresie S77;

opracowywanie lub wepotudzial w opracowywaniu procedur SZ.J;

intormowanie Dyrektora Oddziahi o zagrozeniach w zakresic SZ.7;

inrcjowanie 1 organizowanie przegladéw kierowniczych w Oddziale.

Stanowisko uzywa symbola D-4.

Do

§ 6.

zakresu dzislania Stanowiska do spraw Komunikacji Spolecznej nalezy w

szezegalineicl:

1)
2)

L
e

0
S

J
0

11
12)
13)
14)
15)

dziafanie na rzecx tworzenia pozytywnego wizerunku Generalnej Dyrekeji;
dostarczenie azyvtkownikom drég krajowych wiedzy o zakresie dzialania i zadaniach
Generalnej Dyrekoji;

przypotowame t obsluga relacii wewnetrzaveh 1 zewnetrznyveh  Oddzialy, w
szezegblnoser planowanie 1 organizowanie wydarzen zewnetrznveh | wewnetrznyeh,

irvbucia pisemnych informacii dla medidw na temat

przygotowanie, redakeja 1 dy
dzialania Oddziahs
orgamyowanic konferencii prasowych;

organizowanic udziablu preedstawicieli Oddziate w andyvcjach radiowyeh 1 telewizyinych;
wspOldzialanie 2z komdrkami organizacyinymi Oddzialu w zakresie pozyskiwania
intormacii dot. dziakas Od d'mghé i polrzeby in’fmmzméi DEASOWE];

projekiowanie kay zzmﬁw i akeyi informacyinyeh w zakresie wykorzystania prasy, radia,
telewizji 1 Inter neta jako narz >f:?fa komunikac) Mp{ﬁ:@. Bl

moniforing i s ; d}“t,f;f%ui’{‘m prasowyeh;

przekazywanie 1ol

Ll

e
‘d‘

ormacii celem zamieszezenia na stropie internetowe], w tvmm W
Biudetynie Informacii Publiczued:

koordynacia provgotowania i ua‘i{ﬁ%@pmiaﬂia mformacii publiczne;;

wapGlpraca w przygotowywaniu i przeprowadzaniu konsuliacii spofecznych;
admimnistrowanic w mi:{cme vawartosci meryioryczng] wewnetrzng siecia Intranet;
zarzadzanie stronami mternetowyimi Oddziahu;

wspoipraca z Wydzialern Zamowied Publicznych w zakresie wykonywanych zadan.

Stanowisko uzywa symbeola D-3,



§7.

Do zakresu dziakania Wydzialu Spraw Obronnych | Zarzgdzania Kryzysoweso nalery
szezegdlnosel:

1} w zakresie realizacii zadan sbronnyvch:

a} okred En%e procedur dziaéania i sia%e d@ﬁkonaiaﬂie zd@i&os’c% Oddzialu do realizacyi
istwa, akeeptowanie plandw
nsowanie potrzeb nierbednycl

Gycg:rz;?yzz:;y"nwh i szkoleniowych,
i obromnych wostale] gotowodcl

obronnej pai .

¢} opracowywanie oraz biezaca aktualizacia dokumentGw planowania obronnego, w tvm
szezegolnie realizacja preedsiewsied planowanda operacyinego w zakresie okredlania
dristatt 1 zasad funkcjenowania Oddziatuy w czasie kryzysu, wprowadzania wyzsszych
stenow gotowosci obronnej panstwa 1 w czasie wojny oraz wdrazanie procedur
Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego (NSPE),

d) przygotowanie i realizoweanie zadais wynikajaeych z systemu stalego dyzury,

e} planowanie 1 realizacja zadan zwiazanyeh z preygotowaniem infrastruktury drogowe
na potrzeby obrony pafistwa oraz wspdlpraca cvwilno-woiskowa, w  zakresie
organizowania wykonawstwa 1 zabeepicczenia zadad wynikajacych z  ostony
techniczne; infrastrubtury drogowej objete} preveotowaniami obronnymi,

§}  zapewnieme warunkow do realizacii zadan obronnyeh w ramach systemu kierowania
bezpieczehstwem narodowym, w tym przygotowanie Stanowiska kierowania i
ZaPASGWEEO MiSjecs pracy,

g) prowadzenie przygotowah organizacyino-mobilizacyinyeh do objecia militaryzacia
Oddziahy,

h) planowanie, oreanizowsnie. prowadzenie ewidencii 1 nadzdr nad  procesem
gromadgenia, uttzymania oraz ochrony rezerw kmmm@w‘v b mobilizacyinyech 1

gospodarownnic  rozerwami  oraz realracia

} u;e,,ns,;s.gm pwrotnyom 1 bezzwrotnymi rezerw,

aych 7 programowaniem obronovim w%}qmuzz cyeh

rreczowo-tinansowego zadati obronnyeh oraz podzial | racjonalne

psmxu 1= r;:um‘

y%f;wu anie wudmm imansowych preyvdziclonyeh na reabivacie tych zadan,

1) gromadzenie @ cporzadzanie Informaci o sieci drog *‘}izbhwﬂ ch na potrzeby
cbronnodcs,

k) planc m’*u- i realizaci co w Oddrziale | wapdlpraca w tym zakresie
z mnyind jednosthami zacyinymi oraz zaberpicerenie udaalu przedstawicieli
Uddrislu w m,«,k;,c:sf.«,.;s;wxiz;séamt szkoleniowych, organizowanych przez organy i
jednostkl organizacyine wykonujace zadania obronne,

I} prowadzenie drislalnodel kontrolno-rozliczeniowej z zakresu realizowanych zadan
obronnych,

m) realizacja  przedsiewzigd  dotvezacych prezygotowania 1 utrzymania  obiektéw
podlegajacyveh obowiazkowe] ochronie oraz przygotowania szezegdlnel ochrony
obiekidw waznych dla bezpieczenistwa 1 obronnosei pafistwa,

0} wapoldziatanie z podmiotami zewngtrznymi w zakresie realizaci zadaf obronnych,

o) wspGldzistanie z wojskowymi komendami urzupelnien w zakresie uzupelniania Sit
Zhroinych zolnierzami rezerwy 1 realizacji §wiadezen rzeczowych oraz reklamowania




L)
S

4)

11

pracovmikow od obowiazku czymnej shuzby wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji
1w czasie wojny,

p} wspdidzizianie z komérkami organizacyjnymi Oddzialu w zakresie realizacii zadan
obronnych, w tym szezegélnie zadan inw estycvinych .87

w zakresie realizacii zadad zarzadzania kryzysowego:

a} opracowywanie oraz biezaca aktualizacia dokumentéw planowania cywilnego,

b} i:‘ai&mmama preyootoweanie 1 wykonywanie procedur zwigzanveh z  ochrong
infrast ukugw kevivesne;,

c} groms 1 prvetwe

ie danyeh oraz ocena zagroied wystepujacych na terenie

U, monitorowanie, analizowanie 1 prognozowanie tveh

dostarczanic niczbednyeh informacil w tym zakresie Dvrektorowi
Oddrialu i Zes <‘s§{awi Leyvadzama Kryeyvsowepo Oddashy,

d} wrvvmanic gotos i do podejmowania dz iatar w w ypadlach wystapienia sytuacii
krvzysowych orar .’f’.&ig}ﬁ%ﬁ?{ﬁé‘rﬁiiﬁ tunkcjonowania Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
Orhelzindn,

¢} organizowanie i prowadzenie szkolent 1 éwiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego
w  Oddnale  oraz  zabezpieczenie udzislu  przedstawicieli Oddzialu  w
przedsiewzigciach  szkoleniowych, organizowanych przez organy 1 jednostki
organizacyine wykonujgce zadania z zakeesu zarzadzania kryzysowego,

0wy E«{z;'mwania przedsiewzied zarzadzania kryzysowego wynikajacveh z dokumentéw

nych wykonywanych w ramach plancwania operacyinego realizowanego

{eiale, )

¢) planowanie, podziat i racjonalne wykorzystanie $rodkéw finansowych przydzielonych
na. realizacje zadan kryzysowych wynikajacych z Programu Doskonalenia Obrony
Cywilne),

h) wspokdziatanie z komdérkami organizacyjnymi Oddziatu oraz administracjs zespolong
i niezespolong wojewodatwa w zakresie realizacji procedur zarzadzania kryvzysowego;

zagroves

w zakregie realizacii zadan obrony cywilne

a) opracowywarie 1 aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Oddriaku,
by pl ;rmmigzw_ proypoiowanie 1 wykonywanie procedur majacych na celu wiadciwa
Caniz i adzanie obrong cywilna Oddziaby,
¢y wykonywanie 1 akivalizacja baz danyeh do realizacji zadan obrony cywilnej,
d} prowadvenie gospodarki magarynowe] spreetu obrony cywilne] bedacego na
W"if;}f}‘ii‘i?ét“i“ﬁii'ﬁ Ciddlpinhy,

e} prowadzenie szkoled | treningdw v zakresu Obrony Cywilne] w Oddziale,
i) w‘«gpﬂfm aca 7 (erenowyn 1 organami obrony cywilnej,

atif ysikimi  jednostkami  organizacyjnymi  zabezpieczajacvmi
wych z ochrong pracownikéw Oddziale w preypadku
ajnyeh ragrozen dla adrowia i i Zycia:

WS Ez;pmﬁus. mdgwy{ Z

W zakresie ochrony informacii niclawnych:

a} prrestrzeganie przepiséw z zakresu ochrony informaci niejawnych podezas realizacii
wszelkich przedsiewzigé dotyczacych dzialalnodci obromnej i kryzysowe] oraz
wspoipraca w tym zakresie ze Stanowiskiem do spraw Niejawnych — Oddzialem
Kancelarii Tajnej Generalne] Dyrekeji,



iz

b} wspéidziatanic ze Stanowiskiem do spraw Ochrony Informacii Nigjawnych
Oddziatem Kancelarii Tajnej, w zakresie wykonywania ckredlonych w regulaminie
zadan realizowanych przez to stanowisko na rzecz Wydziala Spraw Obronnveh i
Zarzzdzania Kryzvsowego.

Wydzial uzywa symbolu D-6.

§8.

Do vakresu dzinlania Stanowiska ds. Skarg | Weileskéw nalezy w szezegtlnodel

prowadzenie rejesira skarg 1 waioskow oraz nadedr nad tormi "a«'}W{'ﬁ'“f'ia; ich zalatwiania przez
wiasciwe komdrki organizacyjne Oddzialu Goneralne] Dyrelicii zgodnie z wdrozong w

iziale procedurs preyimowania 1 rozpatrywania skarg *; wiioskdw oraz zarzadreniem
Generalnego Dyiektora w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w
Generadnej Dyrekei.

Stanowisko uzywa symbolua D-7.

§ 9.

Do zakresu dzialania Stavowiska de spraw Bezpleezedstwa i Higieny Pracy oraz
Ochrony Przeciwpoiarowe nalezy w szezegdlnodel:
1} preeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przez pracownikdw
preepisdéw 1 ozasad berpieczenstwa 1 higieny pracy, biezace infommowanie Dyrektora
{}{L‘E!i?i?u o ;‘«aim@mmn}mb zcﬁ@mn«j‘ema{ﬂh wraz z wiioskami zmierzajacvmi do ich
us«:ziwzﬂ'z%z's;

2} s zanie 1 predstawianie Dyrektorowi Oddzistu okresowych analiz stanu bhp i
fmhmﬁ;y ;‘;a"?%"ik&fp( rarowey  jednostki (pohroc Toroozne), wrazo oz pﬁ"@p{}zyz;jjeg
przedsiewrzied zmierzajacyeh do zapoblegania mozliwym zagroveniom zycia i zdrowia
pracownikdw oraz poprawy warunkow pracy:

3y sp ranie sprawozdan dla GUS w zakresic bhp;

4} informowanie pracownikdw o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy;
5) wduial w pracach zespohy ustalajgecgo okolicznosc 1 preyezyny zaistniatveh wypadkéw
pray pracy i sporzadzanie dokumentac)i powypadkowe];
6} kompletowanie i preechowywanie dokumeniéw zaistnialych wypadkdw, chordb oraz
podejrzenia choroby zawodowej;
7} prowadzenic  rejestru wypadkéw  przy  pracy, chordb  zawodowych, czynnikéw
szkodliwych 1 nicherpizcznyeh;
8) prowadeenie rejestru zgloszonych zdarzen potencjalnie wypadkowych;
9} prowadzenie instruktazu ogdlnego bhp oraz ochrony przeciwpozarowel w ramach
szkolenia wstepnego nowo zatrudnionych pracownikow, studentdw, prakivkantéw;
10} nadzér nad organizacia i szkoleniem okresowym pracownikéw w dziedzinie bhp;
11} kontrola prawidiowosci naliczenia ekwiwalentu za pranie 1 naprawe odziezy;
12y kontrola zasadnofct wyposazenia w ochrony indywidualne poszezegdlnych pracownikow,
kontrola indywidualnych kartotek wyposazenia;
13} kontrola jakosci dostarczanych pracownikom $rodkéw ochrony indywidualne;;




kontrola obiek‘éw i pomieszczenn W zakresie wyposazenia w  Srodki ochrony
DIZECTWPOZArowe] i pierwszej pomocy;

wspblpraca z organami paistwowego nadzoru nad warunkami pracy oraz organizaciami
zwigzkowymi w zakresie warunkdw pracy;

doradstwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higienv pracy
Oray. OChrony PrZeciwporarowes;

profilakiyka w zakresie eliminowania lub ograniczania zagrozen wypadkowych i
chorobowych.

Stanowisko uzywa svmboly D-8.

Do
1y

7}

)

e
tad
S

§ 10.

zakresu dzialania Wydziale Planewania naleZy w szczegélnodei:
przygotowywanie propozycji zadan do projektéw rocznych planéw r1zeczowo —
finansowych budowy, przebudowy, remontéw i utrzymania drég 1 obiektéw mostowyeh
w sposob okredlony przez centrale Generalnej Dyrekeji przy wspdlpracy z wydzialami
mervtorycznymi Oddzahy;
prrygotowanie propozycii zadan do projekiéw plandw poprawy bezpieczefistwa ruchu
g0 W sposob okreslony przez centrale Generalnej Dyrekeji przy wspdlpracy z
mi meryioryveznymi Oddziatu;
nakladéw na biesyce uirzymanie drég 1 mostéw dla Rejonéw Generalnej
U rekeji na podstawie danveh pizakcumvvh przez wydzialy merytorvezne Oddziahy
i sdziat nakladéw na wydatkl majatkowe (zakupy) w mamach kwot przyznanvch
Cddziatowi;
wepilpraca 7z centrala Generalnej Dyrekeji w zakresie ustalania Zrédel finansowania
plar
puwmmwwnme wnioskéw 1 opinil w zakresie finansowania zadat z MIF na etapie
prrygotowania i negocjacyi amdw poycezkowych 1 kredytowych na podstawie danych
przekazanyeh proey wydsiady mervioryerne Oddziabu:
przyeotowsnie 1 przestanie do coptrali Generaloey Dyrekji w
rezerwy celowet dla zadan preewidsianyeh do wspdHinansowania 7o
wspGipracy z wydzialami meryvtoryeznymi Oddziah, a takze ich korekia 1 akualizacia;
preyeotowanie § preestanie do centrall Generalne] Dyrekepi woloskdw o zapewnienie
finansowania dla zadah ;_31 ***w;df*sfmu?a do wespddfinansowania ze i

inskiw o wruchomienie
srodh drw U we

stodkdw UL we
v Oddziatu, a takze ich korekta § aktualizacja;
Howanie pmm/@gﬁ mai At s‘é\} projekiow plandw wielolotnich w zakresie budowy
W émvmu skich w sposob okredlony preez contrale Generalne
_ i kavanveh preez wydzialy merytorverzne Oddziahag
g‘%‘%‘;&}zg{}%;(.}wz;mi:‘:: WHLOS ;kuw do ak {amﬁzmc 1 plandw rocznyeh na podstawie monitoringu,
prowadzonego preer Oddzial;

biezaca  wspolpraca  z  centraly  Generalnej Dyrekcjii w  zakresie  planu
wspoHinansowanego przez KFD;

prowadzenie  sprawozdawcezoseli w zakresie finansowania inwestycji, wymaganej
odrebnymi przepizami;

wspoipraca z centrala Generalng] Dyrekeji we wdrozenin 1 obshudze svstems
monitorowania plandw wvdatkéw,;




