Zatacznik do zarzadzenia Nr 7%
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
z dnial & AESHpaalro1l .

TEKST UJEDNOLICONY
Zatacznik nr 1

RAMOWY REGULAMIN ORGANIZACYJINY

ODDZIALU
GENERALNEJ DYREKCJI DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD
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§ 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Oddziat GDDKIA W ....coovvevveens - zwany dalej ,Oddziatem” - wchodzi w skiad

Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad zwanej dalej ,Generalng Dyrekcjg”

bedacej centralnym urzedem administracji rzadowej wykonujacym zadania zarzadu

drég krajowych oraz obstugujacym Generalnego Dyrektora Drdg Krajowych i

Autostrad zwanego dalej ,Generalnym Dyrektorem”,

Oddziat dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tekst jedn. Dz.U.
z 2007 r. Nr 19, poz. 115 ze zm.'));

2) zarzadzenia Nr 5 Ministra Infrastruktury z dnia 29 marca 2002 r. w sprawie
nadania statutu Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad (Dz. Urz. Ministra
Infrastruktury Nr 3, poz. 8 ze 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 Drég Krajowych i Autostrad (ze zm.>);

4) .zarzadzenia Nr 54 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 10
pazdziernika 2008 r. w sprawie podziatu zadan, w zakresie przygotowania i
realizacji inwestycji, w ramach Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad
(ze zm.M);

5) niniejszego Regulaminu.

Obszar  dziatania  Oddziatu pokrywa sie z  obszarem  wojewddztwa

................................... z zastrzezeniem zmian obszaru dziatania okreslonych na

1)

2)

3)

4)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U. z 2007 r. Nr 23, poz. 136 | Nr
192, poz. 1381, z 2008 r. Nr 54, poz, 326, Nr 218 poz. 1391, Nr 227 poz. 1505, 2 2009 r. Nr 19 poz. 100 i
101, Nr 86 poz. 720, Nr 168 poz. 1323, z 2010 r. Nr 106 poz. 675, Nr 152 poz. 1018, Nr 225 poz. 1466, z
2011 r. Nr 5 poz. 13 oraz Nr 159 poz. 945;

Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. Ministra Infrastruktury z 2002 r. Nr 7,
poz. 28, Dz. Urz. Ministra Transportu i Budownictwa z 2006 r. Nr 3, poz.6, Dz. Urz. Ministra Infrastruktury
z 2008 r. Nr 9, poz. 52 oraz Dz, Urz. Ministra Infrastruktury z 2010 r. Nr 3, poz. 6 i Nr 15 poz. 51;

Zmiany zarzadzenia zostaly wprowadzone zarzadzeniami Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i
Autostrad: Nr 9 z dnia 31 marca 2009 r., Nr 15 z dnia 28 kwietnia 2009 r., Nr 21 z dnia 1 czerwca 2009 r,,
Nr 26 z dnia 20 kwietnia 2010 r., Nr 60 z dnia 17 czerwca 2010 r., Nr 68 z dnia 30 czerwca 2010 r. ., Nr
95 z dnia 28 paZdziernika 2010 r., Nr 100 z dnia 12 listopada 2010 r., Nr 118 z dnia 30 grudnia 2010 r,,
Nr 13 z dnia 28 lutego 2011 r., Nr 24 z dnia 1 kwietnia 2011 r. oraz Nr 38 z dnia 21 czerwca 2011 r.;
Zmiany zarzadzenia zostaly wprowadzone zarzadzeniami Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i
Autostrad: Nr 14 z dnia 29 kwietnia 2009 r., Nr 35 z dnia 10 lipca 2009 r., Nr 54 z dnia 2 pazdziernika
2009 r., Nr 32 z dnia 29 kwietnia 2030 r. oraz Nr 115 z dnia 17 grudnia 2010 r.



podstawie art. 18a ust. 3a ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych |ub
na podstawie odrebnych zarzadzen Generalhego Dyrektora.

4. Do zakresu dziatania Oddziatu nalezy wykonywanie zadan zarzadu drogi oraz
zarzadcy drogi w zakresie powierzonym przez Generalnego Dyrektora.

5. Do skiadania oéwiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych Generalnego
Dyrektora zwigzanych 2z zakresem dziatania Oddzialu wymagane jest taczne
wspodidziatanie dwoch petnomocnikéw upowaznionych przez Generalnego Dyrektora z
wylaczeniem os$wiadczen w zakresie nabywania nieruchomosci pod drogi krajowe,
ktére skiladaja jednoosobowo petnomocnicy upowaznieni przez Generalnego
Dyrektora.

6. Oddziatem kieruje Dyrektor Oddziatu (DQO) przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji (ZP};

2) Zastepcy Dyrektora ds. Technologii (ZT);

3) Zastepcy Dyrektora ds. Realizacji Inwestycji (ZR);

4) Zastepcy Dyrektora ds. Zarzgdzania Drogami i Mostami (Z2);

5) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych (ZF).
7. W skiad Oddzlatu wchodza:

1} Wydzialy;

2) Zespoly;

3) Samodzielne stanowiska pracy;

4) Rejony.
8. Komérkami organizacyjnymi Oddziatlu kieruja;

1) Naczelnicy Wydziatéw;

2) Kierownicy Zespotow;

3) Gtowni Specjalisci;

4) Kierownicy Rejonéw.

9. Dyrektor Oddziatu podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem Oddziatu, w granicach pelnomocnictw udzielonych przez
Generalnego Dyrektora oraz Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji.

10. Do obowigzkéw Dyrektora Oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie zarzadzen w zakresie wlasciwosci Oddziatu;

2) zapewnienie wiasciwej organizacji i sprawnego funkcjonowania Oddziatu, ustalanie
i koordynowanie realizacji zadan komdrek wewngtrznych, ustalanie zakresu
czynnosci pracownikéw oraz bezpodrednia kontrola realizacji zadann przez
zastepcow i kierownikdéw komdrek organizacyjnych bezposrednio podleglych;

3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepiséw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

4) zapewnienie wlasciwego wykorzystania wiedzy i umiejetnosci pracownikdw oraz
dbatosé o ich rozwdj zawodowy;

5) reprezentowanie na zewnatrz Generalnej Dyrekcii w sprawach nalezgcych do
zakresu dziatania Oddziatu;

6) wykonywanie zadan okreslonych w zarzgdzeniach Generalnego Dyrektora;

7} zatwierdzanie Regulamindéw Organizacyjnych Oddziatu;

8) realizacja obowigzku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, zgodnie z przepisami o finansach publicznych.

11. Dyrektor Oddziatu odpowiada za catcksztalt pracy oddziatu.

12.Dyrektor Oddziatlu opracowuje i wdraza w Oddziale procedury przyjmowania I
rozpatrywania skarg i wnioskéw w rozumieniu art. 227 i art, 241 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego z uwzglednieniem
przepiséw o organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

13. Dyrektor Oddziatu moze zarzadzi¢ przeprowadzenie w Oddziale doraznej kontroli
wewnetrznej, o zarzadzeniu ktérej oraz jej wynikach informuje Dyrektora
Generalnego Urzedu oraz Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli, a w przypadku
spraw zwigzanych z realizacja projektdw unijnych rowniez Departament Projektow
Unijnych i Manitoringu.

14. Dyrektora Oddziatu w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
zastepca.



15.

16.

17,

18,

Dyrektorowi Oddzialu podlega:

1) Wydziat Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych (D-1);

2) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (D-2);

3) Stanowisko ds. Informacji Niejawnych - Oddziat Kancelarii Tajnej (D-3);
4) Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig (D-4);

5) Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej (D-5);

6) Wydziat Spraw Obronnych | Zarzadzania Kryzysowego (D-6);

7) Stanowisko ds. Skarg i Wnioskéw (D-7);

8) Stanowisko ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej (D-

8).
9) Wydziat Ochrony Srodowiska (D-9).
Zastepcy Dyrektora Oddziatu kierujg okreslona grupg spraw oraz komoérkami
organizacyjnymi i posiadajg kompetencje wynikajace z pethomocnictw udzielonych
przez Generalnego Dyrektora a takze, przekazane im przez Dyrektora Oddziatu.
Zastepcy Dyrektora Oddziatu koordynujg prace podporzadkowanych im bezpodrednio
komdrek organizacyjnych oraz nadzoruja wykonywanie przez nie zadan.
Zastepca Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji kieruje i nadzoruje zagadnienia
zwigzane z procesem przygotowania inwestycji.
Zastepcy Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji podlega:
1) Wydziat Planowania (P-1);
2} Wydziat Dokumentacji (P-2);
3) Wydziat Nieruchomosci (P-3);
4) uchylony
5) Wydziat Sieci Drogowej (P-5);

18a. Zastepca Dyrektora ds. Technologii kieruje i nadzoruje zagadnienia zwigzane z

19.

20.

21,

22,

procesem technologicznym na etapie przygotowania i realizacji inwestycji.

Zastepcy Dyrektora ds. Technologii podlega:

1) Wydziat Technologii — Laboratorium Drogowe;

2) Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w Zakresie Technologii.

Zastepca Dyrektora ds. Realizacji Inwestycji kieruje i nadzoruje zagadnienia zwigzane

Z procesem realizacji inwestycji.

Zastepcy Dyrektora ds. Realizacjl Inwestycji podlega:

1) Wydziat Realizacji Inwestycji (R-1);

2) Wydziat Zamoéwien Publicznych (R-2).

Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami kieruje | nadzoruje

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

obiektéw inzynierskich, bezpieczeristwem ruchu drogowego, realizacjg samodzielnych

zadan mostowych oraz zarzadzaniem ruchem.

Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Drogami i Mostami podlega:

1) Wydziat Drég (Z-1);

2) Wydziat Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego i Zarzadzania Ruchem (Z-2);

3) Wydziat (stanowisko) ds. Uzgodnien (Z-3);

4) Wydziat Mostéw (Z-4);

5) Rejony.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych kieruje i nadzoruje zadania

finansowo-ksiegowe w zakresie powierzonym przez Generalnego Dyrektora, obstugi

technicznej, administracyjnej i informatycznej.

Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno ~ Finansowych podlega:

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

2) Wydziat Administracji i Zaplecza Technicznego (F-2);

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

4) Stanowisko ds. Koordynacji Pomocy Technicznej Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko (F-4).

Kierownicy komérek organizacyjnych organizuja prace w podlegtych im komérkach

organizacyjnych, kontrolujg jej przebieg oraz nadzoruja jej wykonanie.



23. Kierownicy komédrek organizacyjnych sprawuja nadzér nad przestrzeganiem procedur
Systemu Zarzadzania Jakoscig obowigzujacych w Oddziale w podlegltych sobie
komorkach.

Kierownicy komédrek organizacyjnych wykonujg decyzje i polecenia stuzbowe od
Dyrektora Oddziatu lub wiasciwego Zastepcy Dyrektora Oddziatu.

Komarki organizacyjne — w zakresie swojego dziatania:

24,

25.

26,

27.

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

wspotpracuja ze soba w zakresie swojego dziatania oraz przekazujg prawidiowa i
rzetelng informacje niezbedng innym komérkom organizacyjnym;

terminowo przygotowuja projekty odpowiedzi na skargi i wnioski oraz analizy w
zakresie przyczyn i skutkéw skarg | wnioskow;

prowadza sprawy zwigzane z udzielaniem informacji publicznej i rozpatrujg
wnioski o ponowne ich rozpatrzenie w przypadku odmowy udostgpnienia
informacji publicznej zakonczonej decyzja oraz przekazujg informacje do Biuletynu
Informacji Publicznej;

przygotowujg materiaty przetargowe w zakresie zadan komorki organizacyjnej
oraz wspolpracuja z Wydziatem Zamédwien Publicznych;

wspoétpracuja z komdrkami organizacyjnymi centrali Generainej Dyrekcji, udzielajg
peinej, terminowej i rzetelnej informacji;

wspdlpracujg z innymi organami administracji publicznej oraz innymi instytucjami
i organizacjami wspéltpracujacymi z Generalng Dyrekcja;

wykonuja zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego oraz wprowadzania
wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa;

przygotowujg i przekazujg dokumenty do archiwum zaktadowego.

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

1)
2)

3)
4)

5)

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

przepisy ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzeddéw
panstwowych;

przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

postanowienia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji oraz niniejszego
regulaminu;

postanowienia regulaminu pracy Generalnej Dyrekcji.

Do praw | obowlgzkéw pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

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

wykonywanie czynnosci stuzbowych w sposéb gwarantujacy rozwéj | stwarzajacy
szanse awansu zawodowego;

korzystanie ze dwiadczen socjainych naleznych pracownikem Oddziatu;

wiasciwe | terminowe wykonywanie obowiazkdw stuzbowych i polecen;
doskonalenie znajomosci obowigzujacych przepisdw w zakresie wykonywanych
zadan i dziatalnosci Oddzialu;

wlasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu, ustalohego
porzadku i dyscypliny pracy;

przestrzeganie zarzadzen, procedur i instrukcji obowiazujacych w Oddziale;
zgtaszanie wnioskdéw majacych na celu doskonalenie Systemu Zarzgdzania
Jakoscig w Oddziale;

przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

10)dbatos¢ o powierzone i uzytkowane mienie;
11)pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.



ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 2.

Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych nalezy w

szczegolnosci:

1) realizacja zatozen polityki personalnej Generalnej Dyrekcji zmierzajacej do
ksztattowania pozadanego stanu i struktury zatrudnienia na obszarze dziatania
Oddziatu;

2) realizacja zadan zwiazanych z planowaniem, rozdziatem etatéw osobowych, limitu
wynagrodzen osobowych oraz ich wykorzystaniem przez Oddziat;

3) planowanle oraz gospodarowanie $rodkami finansowymi, we wspdtpracy z
Wydziatem Finansowo-Ksiegowym, przeznaczonymi na wynagrodzenia oraz inne
zobowigzania wynikajgce ze stosunku pracy;

4) planowanie oraz gospodarowanie $rodkami finansowymi, we wspotpracy z
Wydzia}em Finansowo-Ksiegowym, w zakresie zawieranych umoéw ziecenia oraz
umow o dzieto;

5) realizagja zadan wspbélfinansowania wynagrodzen pracownlkow ze srodkow Pomocy
Technicznej Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIIS) w zakresie
spraw pracowniczych polegajacych na:

a) ustalaniu udziatu pracownikéw w zadaniach realizowanych z POIIS,

b) planowaniu i rozliczaniu, we wspdipracy z Wydzialem Finansowo-Ksiggowym,
funduszu plac POIIS,

c) prowadzeniu sprawozdawczosc: w zakresie POIiS,

d) wspbtpracy w przygotowywaniu dokumentacji wymaganych w zakresie POIIS;

6) prowadzenie catosci spraw oraz ewidencii wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikow Oddziatu, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt osobowych,

b) wprowadzanie i uaktualnianie zmian organizacyjnych i osobowych
w  informatycznym  systemie  kadrowo-ptacowym, w tym  obstuga
oprogramowania modutu mySAP HR,

c) opracowywanie (opiniowanie} w formie pism przygotowywanych na podpis
Dyrektora Oddziatu decyzji, ustalen, wnioskdéw, propozycji w sprawach
kadrowych,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, delegacji
krajowych oraz innych nieobecnosci pracownikow Oddziatu;

7) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z systemem wynagrodzen, wyroznien,
awansdw, a takze stosowaniem kar dyscyplinarnych i porzadkowych w stosunku do
pracownikéw Oddziatu z wytaczeniem Dyrektora Oddziatu i jego zastepcow;

8) realizacja zadan z zakresu nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez
pracownikéw Oddziatu;

9) koordynacja zagadnien z zakresu obowigzkowych ocen cztonkdéw korpusu stuzby
cywilnej oraz indywidualnych programéw rozwoju zawodowego;

10) realizacja zagadnien zwigzanych z naborem, rekrutacja zewnetrzng | wewnetrzng
pracownikéw do pracy w Oddziale;

11) realizacja zadarh w zakresie odbywania stuzby przygotowawczej przez czionkéw
karpusu stuzby cywilnej;

12) rozpoznawanie, planowanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych pracownikow
Oddziatu pod katem realizowanej strategii kadrowej, a takze przygotowywanie
corocznego planu szkolehh oraz badanie ich efektywnosci, a takze ewidencja
wydatkéw ponoszonych na realizacje tego celu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych 2z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Oddziatow oraz ewidencja wydatkdw ponoszonych na realizacjg tego
celu;

14) organizacja praktyk i stazy odbywanych w Oddziale i nadzér w tym zakresie;



15) wspélpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami
realizujacymi $wiadczenia emerytalno-rentowe, w tym kompletowanie wnioskow
emerytalno-rentowych pracownikdéw Oddziatu;

16) naliczanie, gospodarowanie i administrowanie zakfadowym funduszem Swiadczen
socjalnych oraz prowadzenie obstugi socjainej pracownikdw i bytych pracownikéw
Oddziatu pobierajacych swiadczenie rentowe lub emerytaine;

17) koordynacja wykorzystania obiektéw socjalnych Oddziatu i nadzér w tym zakresie;

18) koordynacja spraw zwigzanych z nadawaniem orderéw, odznaczen panstwowych i
odznak resortowych pracownikom Oddziatu;

19) prowadzenie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu zatrudnienia,
fluktuacji kadr oraz wynagrodzen pracownikéw Oddziatu;

20) nadzér nad prowadzeniem biezacego archiwum akt osobowych pracownikéw
Oddziatu;

21) stosowanie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych wynikajacych
z zakresu spraw pracowniczych;

22) koordynowanie catoksztattu spraw organizacyjnych Oddziatu w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektéw Regulaminu  Organizacyjnego Oddziatu z
uwzglednieniem ramowego Regulaminu Organizacyjnego Oddziatu,

b) prowadzenie ewidencji oraz przekazywanie do realizacji merytorycznym
wydzialom aktéow prawnych wydawanych przez Generalnego Dyrektora,
Dyrektora Generalnego i Dyrektora Oddziatu,

c) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Oddziatu,

d) prowadzenie ewidencji udzielonych przez Dyrektora Oddziatu upowaznien i
pethomocnictw;

23) wspotpraca ze zwiazkami zawodowymi w zakresie wynikajacym z przepisow ustawy
o zwigzkach zawodowych oraz innych ustaw, z ktdérych wynikajg uprawnienia
zwigzkow zawodowych;

24) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym i terminowym przeprowadzaniem badan
profilaktycznych, wstepnych, okresowych | kontrolnych oraz zwigzanych
z wypadkiem w pracy lub w drodze do i z pracy;

25) udzielanie informacji oraz przygotowywanie dokumentéw (zaswiadczen, Swiadectw
pracy w warunkach szczegdlnych) dla bylych pracownikéw Oddzialu na podstawie
posiadanych archiwalnych akt osobowych.

Wydziat uzywa symbolu D-1.

§3.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Obstlugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1)  udzielanie porad i opinii prawnych oraz interpretowanie obowigzujacych przepiséw

prawnych;
2) wystepowanie na podstawie udzielonych petnomocnictw przed sgdami
powszechnymi, w postepowaniu sadowo - administracyjnym oraz organami

administracji publicznej, z wylaczeniem spraw prowadzonych przez Prokuratorig
Generalng Skarbu Panstwa;

3) przygotowywanie pozwdw i wnioskéw, wystapien i pism procesowych do sadow |
organdw administracji w celu wszczecia postepowania sadowego lub
administracyjnego, lub w zwiazku z toczacym sig postepowaniem;

4)  przygotowywanie, przy udziale komérek organizacyjnych merytorycznie wtasciwych
w sprawie, odpowiedzi na skargi do sadéw administracyjnych;

5) prowadzenie zbioru wydawnictw urzedowych przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacych;

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

7) opiniowanie i uzgadnianie pod wzgledem formaino-prawnym porozumien i uméw
zawieranych z innymi podmiotami przez Oddziat,



8)

9)
10)

uzgadnianie z wifadciwa komodrka organizacyjna Generalnej Dyrekcji tresci
porozumien zawieranych przez Oddziat;

uzgadnianie pod wzgledem formalno-prawnym rozstrzygnie¢ administracyjnych;
przygotowywanie wnioskéw do komornikéw sadowych i nadzér nad przebiegiem
egzekucji sadowych.

Dopuszcza sig, ze czesé lub caly zakres zadan stanowiska ds. obstugi prawnej wykonuje
zewnetrzna kancelaria prawna. Jezeli calo$¢ zadan stanowiska wykonuje zewnegtrzna
kancelaria prawna, nadzér nad obstugg prawng sprawuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora Oddziatu.

Stanowisko uiywa symbolu D-2.

§4.

Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw Ochrony Informacji Niejawnych -
Oddzialu Kancelarii Tajnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9}

10)
11)
12)

13)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej;

przyjmowanie, rejestrowanie, udostepnianie lub wydawanie materiatéw niejawnych

osobom do tego uprawnionym, ich wysylanie oraz prowadzenie wiasciwych Srodkdw
ewidencyjnych dla tych materiatow;

przechowywanie, archiwizacja oraz brakowanie materiatéw niejawnych;

egzekwowanie zwrotu materiatdow niejawnych;

bezposredni nadzdér nad obiegiem materiatdw niejawnych w Oddziale;

przestrzeganie wiasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow niejawnych w

kancelarii tajnej oraz kontrola wladciwego oznaczania i rejestrowania materiatow

niejawnych w Oddziale;

kompletowanie ankiet bezpieczeristwa osobowego i przesyfanie ich do Petnomocnika

ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz prowadzenie wykazu pracownikéw

posiadajgcych poswiadczenia bezpieczenstwa;

szkolenie  pracownikéw  Oddziatlu  uzyskujacych  wiasciwe poswiadczenia

bezpieczeristwa w zakresie ochrony informacji niejawnych na podstawie materiatow

opracowanych przez Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz planu postgpowania z

materiatami zawierajacymi informacje niejawne stanowigce tajemnicg panstwowg w

razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie ich realizacji;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z Procedur Bezpiecznej Eksploatacji Systemu

IT w Oddziale;

udziat w komisjach przeprowadzajacych okresowe (roczne) kontrole ewidencji,

materiatdow i obiegu dokumentdw;

przechowywanie, wydawanie i rozliczanie blankietdw zezwolen na przejazdy

pojazddw nienormatywnych;

realizowanie zadan na rzecz Wydzialu Spraw Obronnych i Zarzadzania

Kryzysowego, w szczegolnosci:

a) wykonywanie dokumentéw pomocniczych oraz udziat w opracowaniu i
aktualizacji obowiazujacych na szczeblu Oddziatu dokumentéw planowania
obronnego, planowania cywilnego i obrony cywilnej,

b) biezaca aktualizacja dokumentacji dotyczacej reklamowania pracownikow
Oddzialu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji
i w czasie wojny,

c) bieZace prowadzenie dokumentacji dotyczacej uzupelniania potrzeb w ludziach
i zabezpieczenia $wiadczen rzeczowych, wynikajacych z militaryzacji Oddziatu,

d) prowadzenie korespondencji z wojskowymi komendami uzupetnien w zakresie
reklamowania i uzupetniania potrzeb,

e) aktualizacja dokumentacji dotyczacej systemu statego dyzuru,

f) aktualizacja bazy danych pracownikéw Oddziatu,



g) wspolpraca z jednostkami dziatajacymi w obszarze drogownictwa w zakresie
aktualizacji danych,

h) prowadzenie d$rodkéw ewidencyjnych materiatdw niejawnych oznaczonych
klauzula ,zastrzezone” oraz ,jawnych”, wykonywanych i przechowywanych w
Wydziale Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,

i) wykonywanie dokumentéw  oznaczonych  klauzulg ,TAINE”  zgodnie
z obowigzujacymi wymogami,

i) udziat w organizowaniu szkoled obronnych na szczeblu Oddziatu - w czesci
dotyczacej ochrony informacji niejawnych i zadan realizowanych na rzecz
Wydziatu Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego.

Wykonywanie zadan na rzecz Wydziatlu Spraw Obronnych | Zarzgdzania Kryzysowego
ustala Dyrektor Oddziatu proporcjonalnie do zajmowanego etatu przez pracownika
Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych-Oddziatu Kancelarii Tajnej.

Stanowisko uzywa symbolu D-3.

§ 5.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cia nalezy
wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscig (SZJ) w Oddziale w
szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
°)

6)

7)
8)

9)

okresdlanie w uzgodnieniu z Petnomocnikiem Generalnego Dyrektora ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia wytycznych i zadan w zakresie SZ) dla poszczegdlnych
komérek organizacyjnych Oddziatu;

organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem, wdrazanlem SZ] w
QOddziale;

zapewnienie zgodnosci SZJ z normg IS0 9001:2000;

zapewnienie efektywnosci i doskonalenia SZJ w Oddziale;

nadzorowanie komorek organizacyjnych w sprawach dot. skutecznego utrzymania i
doskonalenia SZJ w Oddziale;

zarzadzanie auditami wewnetrznymi w Oddziale majacymi na celu sprawdzenie
zgodnosci przebiegu proceséw z wymaganiami normy ISO 9001:2000 oraz
moztiwosciami doskonalenia proceséw i systemu zarzadzania jakoscia;

organizowanie | przeprowadzanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w
Oddziale oraz ocena ich skutecznosci;

nadzorowanie zapisow i dokumentow SZ] w Oddziale oraz ich dystrybucja i
przechowywanie;

przeprowadzanie szkolen pracownikdw w zakresie normy ISO 9001 i funkCJonowanla
Systemu Zarzadzania Jakoscia w Generalnej Dyrekcji;

10) rozwijanie $wiadomosci projakosciowe]j poprzez udziat w szkoleniach wewnegtrznych;
11) udzielanie wsparcia komérkom organizacyjnym w zakresie SZJ;

12) opracowywanie lub wspétudziat w opracowywaniu procedur SZJ;

13) informowanie Dyrektora Oddzialu o zagrozeniach w zakresie SZJ;

14) inicjowanie i organizowanie przegladéw kierowniczych w Oddziale.

Stanowisko uzywa symbolu D-4.

§ 6.

Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw Komunikacji Spotecznej nalezy w
szczegoinosci:

1)
2)

3)

dziatanie na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Generalnej Dyrekcji;
dostarczenie uzytkownikom drdg krajowych wiedzy o zakresie dziatania i zadaniach
Generalnej Dyrekgji;

przygotowanie | obstuga relacji wewnetrznych i zewnetrznych Oddziatu, w
szczegdlnosci planowanie i organizowanie wydarzen zewngtrznych i wewnetrznych;



4)

5)
6)

7)
8)

9
10)

11)
12)
13)
14)
15)

Sta

Do

przygotowanie, redakcja i dystrybucja pisemnych informacjl dla mediéw na temat
dziatania Oddziatu;

organizowanie konferencji prasowych;

organizowanie udziatu przedstawicieli Oddzialu w audycjach radiowych i
telewizyjnych;

wspdtdziatanie z komérkami organizacyjnymi Oddzialu w zakresie pozyskiwania
informacji dot. dziatan Oddziatu na potrzeby informacji prasowej;

projektowanie kampanii i akcji informacyjnych w zakresie wykorzystania prasy,
radia, telewizji i Internetu jako narzedzi komunikacji spotecznej;

monitoring i analiza artykutdow prasowych;

przekazywanie informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej, w tym w
Biuletynie Informacji Publicznej;

koordynacja przygotowania i udostepniania informacji publiczne;j;

wspodipraca w przygotowywaniu i przeprowadzaniu konsultacji spotecznych;
administrowanie w zakresie zawartosci merytorycznej wewnegtrzng siecig Intranet;
zarzadzanie stronami internetowymi Oddziatu;

wspdipraca z Wydziatem Zamowien Publicznych w zakresie wykonywanych zadan.

nowisko uzywa symbolu D-5.

§7.

zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego

nalezy w szczegélnosci:

1)

w zakresie realizacji zadan obronnych:

a) okreslanie procedur dziatania i state doskonalenie zdolnosci Oddzialu do realizacji
natozonych na Oddziat zadari na rzecz obronnosci panstwa, akceptowanie planéw
i  harmonograméw wykonywania tych zadan oraz bilansowanie potrzeb
niezbednych do ich wykonania,

b) realizowanie przedsiewzie¢ planistycznych, organizacyjnych i szkoleniowych,
wykonywanych przez Oddziat w ramach przygotowan obronnych w statej
gotowosci obronnej panstwa,

¢) opracowywanie oraz biezaca aktualizacja dokumentéw planowania obronnego, w
tym szczegdlnie realizacja przedsiewzie¢ planowania operacyjnego w zakresie
okreslania dziatan i =zasad funkcjonowania Oddzialu w czasie kryzysu,
wprowadzania wyzszych standéw gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny
oraz wdrazanie procedur Narodowego Systemu Pogotowia Kryzysowego (NSPK),

d) przygotowanie i realizowanie zadan wynikajacych z systemu statego dyzuru,

e) planowanie i realizagja zadan zwigzanych z przygotowaniem infrastruktury
drogowej na potrzeby obrony panstwa oraz wspoipraca cywilno-wojskowa, w
zakresie organizowania wykonawstwa i zabezpieczenla zadan wynikajacych z
ostony technicznej infrastruktury drogowej objetej przygotowaniami obronnymi,

f) zapewnienie warunkdéw do realizacji zadai obronnych w ramach systemu
kierowania bezpieczefistwem narodowym, w tym przygotowanie stanowiska
kierowania i zapasowego miejsca pracy,

g) prowadzenie przygotowan organizacyjno-mobilizacyjnych do objecia militaryzacjq
Oddziahy,

h) planowanie, organizowanie, prowadzenie ewidencji | nadzér nad procesem
gromadzenia, utrzymania oraz ochrony rezerw panstwowych mobilizacyjnych i
sprzetu techniczno-wojskowego, gospodarowanie rezerwami oraz realizacja
przedsiewziec zwigzanych ze zwolnieniami zwrotnymi i bezzwrotnymi rezerw,

i) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z programowaniem obronnym obejmujgcych
ustalanie zakresu rzeczowo-finansowego zadan obronnych oraz podziat i
racjonalne wykorzystanie srodkéw finansowych przydzielonych na realizacjg tych
zadan,



2)

3)

3
k)

n)

o)

P}
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gromadzenie i sporzadzanie informacji o sieci drég publicznych na potrzeby
obronnosci, :

planowanie i realizacja szkolenia obronnego w Oddziale i wspotpraca w tym
zakresie

z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz zabezpieczenie udziatu przedstawicieli
Oddziatu w przedsiewzieciach szkoleniowych, organizowanych przez organy i
jednostki organizacyjne wykonujace zadania obronne,

prowadzenie dziatalnosci kontrolno-rozliczeniowej z zakresu realizowanych zadan
obronnych,

realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych przygotowania i utrzymania obiektéw
podlegajacych obowigzkowej ochronie oraz przygotowania szczegOlnej ochrony
obiektéw waznych dla bezpieczenstwa i obronnosci panstwa,

wspdidziatanie z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan obronnych,
wspdtdziatanie z wojskowymi komendami uzupetniern w zakresie uzupetniania Sit

Zbrojnych zoinierzami rezerwy i realizacji Swiadczen rzeczowych oraz
reklamowania pracownikéw od obowigzku czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji

i w czasie wojny,
wspéidziatanie z komérkami organizacyjnymi Oddziatu w zakresie realizacji zadan
obronnych, w tym szczegdlnie zadar inwestycyjnych ,S”;

w zakresie realizacji zadan zarzgdzania kryzysowego:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

opracowywanie oraz biezgca aktualizacja dokumentéw planowania cywilnego,
planowanie, przygotowanie i wykonywanie procedur zwigzanych z ochrong
infrastruktury krytycznej,

gromadzenie | przetwarzanie danych oraz ocena zagrozen wystgpujacych na
terenie odpowiedzialnosci Oddziatu, monitorowanie, analizowanie i prognozowanie
tych zagrozen oraz dostarczanie niezbednych informacji w tym zakresie
Dyrektorowi Oddziatu i Zespotowi Zarzadzania Kryzysowego Oddziaiu,

utrzymanie gotowosci do podejmowania dziatat w wypadkach wystapienia sytuacji
kryzysowych oraz zapewnienie funkcjonowania Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
Oddziatu,

organizowanie i prowadzenie szkolen i ¢wiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego
w Oddziale oraz zabezpieczenie udziatu przedstawicieli Oddzialu w
przedsiewzieciach szkoleniowych, organizowanych przez organy i jednostki
organizacyjne wykonujace zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego,
wykonywanie  przedsiewzie¢ zarzadzania kryzysowego wynikajacych z
dokumentdédw planistycznych wykonywanych w ramach planowania operacyjnego
realizowanego

w Oddziale,

planowanie, podziat | racjonalne wykorzystanie srodkéw finansowych
przydzielonych na realizacje zadan kryzysowych wynikajacych z Programu
Doskonalenia Obrony Cywilnej,

wspbidziatanie z komérkami organizacyjnymi Oddziatu oraz administracjg
zespolong

i niezespolong wojewddztwa w zakresie realizacji procedur zarzadzania
kryzysowego;

w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej:

a)
b)

c)
d)

opracowywanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Oddziatu,

planowanie, przygotowanie | wykonywanie procedur majacych na celu wiasciwg
organizacje i zarzgdzanie obrong cywilng Oddziatu,

wykonywanie i aktualizacja baz danych do realizacji zadanh obrony cywilnej,
prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej bgdacego na
wyposazeniu Oddziatu,
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e) prowadzenie szkolen i treningéw z zakresu Obrony Cywilnej w Oddziale,

f) wspotpraca z terenowymi organami obrony cywilnej,

g) wspéldziatanie z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi zabezpieczajacymi
realizacje zadan zwiazanych z ochrong pracownikow Oddziaiu w przypadku
wystapienia nadzwyczajnych zagrozen dla zdrowia i zycia;

4) W zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) przestrzeganie przepiséw z zakresu ochrony informacji nigjawnych podczas
realizacji wszelkich przedsiewzie¢ dotyczacych dziatalnosci obronnej i Kryzysowei
oraz wspdlpraca w tym zakresie ze Stanowiskiem do spraw Niejawnych -
Oddziatem Kancelarii Tajnhej Generalnej Dyrekdji, '

b) wspdldziatanie ze Stanowiskiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych -
Oddziatem Kancelarii Tajnej, w zakresie wykonywania okreslonych w regulaminie
zadan realizowanych przez to stanowisko na rzecz Wydziatu Spraw Obronnych i
Zarzgdzania Kryzysowego.

Wydzial uzywa symbolu D-6.

§ 8.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Skarg i Wnioskéw nalezy w szczegdblnosci
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér nad terminowoscig ich zatatwiania
przez wiasciwe komdrki organizacyjne Oddziatu Generalnej Dyrekcji zgodnie z wdrozong
w Oddziale procedurg przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz zarzgdzeniem
Generalnego Dyrektora w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw w
Generalnej Dyrekcji.

Stanowisko uzywa symbolu D-7.

§9.

Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz

Ochrony Przeciwpoiarowe]j nalezy w szczegéinosci:

1) przeprowadzanle kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw
przepiséw | zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, biezace informowanie Dyrektora
Oddzialu o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich
usuwania;

2) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Oddziatu okresowych analiz stanu bhp |
ochrony przeciwpozarowej jednostki (polroczne | roczne), wraz z propozycjg
przedsiewzie¢ zmierzajacych do zapobiegania mozliwym zagrozeniom Zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawy warunkdw pracy;

3) sporzadzanie sprawozdan dla GUS w zakresie bhp;

4) informowanie pracownikdw o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy;

5) udziat w pracach zespolu ustalajacego okolicznosci i przyczyny zaistniatych wypadkéw
przy pracy i sporzadzanie dokumentacji powypadkowej;

6) kompletowanie | przechowywanie dokumentow zaistniatych wypadkdw, chorob oraz
podejrzenia choroby zawodowej;

7) prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych, czynnikow
szkodliwych i niebezpiecznych;

8) prowadzenie rejestru zgtoszonych zdarzen potencjalnie wypadkowych;

9) prowadzenie instruktazu ogélnego bhp oraz ochrony przeciwpozarowej w ramach
szkolenia wstepnego nowo zatrudnionych pracownikdw, studentdw, praktykantow;

10) nadzér nad organizacja i szkoleniem okresowym pracownikéw w dziedzinie bhp;



11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
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kontrola prawidiowosci naliczenia ekwiwalentu za pranie I naprawg odziezy;

kontrola zasadnosci wyposazenia w ochrony indywidualne poszczegdinych
pracownikow, kontrola indywidualnych kartotek wyposazenia;

kontrola jakosci dostarczanych pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej;

kontrola obiektéw i pomieszczer w zakresie wyposazenia w $rodki ochrony
przeciwpozarowej i pierwszej pomocy;

wspolpraca z organami panstwowego nadzoru nad warunkami pracy oraz
organizacjami zwigzkowymi w zakresie warunkéw pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

profilaktyka w zakresie eliminowania lub ograniczania zagrozen wypadkowych i
chorobowych.

Stanowisko uzywa symbolu D-8.

§ 10.

Do zakresu dziatania Wydziatlu Planowania nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

przygotowywanie propozycji zadan do projektéw rocznych planéw rzeczowo -
finansowych budowy, przebudowy, remontéw i utrzymania drég i obiektéw
mostowych w sposéb okreslony przez centrale Generalnej Dyrekcji przy wspotpracy
z wydziatami merytorycznymi Oddziatu;

przygotowanie propozycji zadah do projektéw plandw poprawy bezpieczenstwa
ruchu drogowego w sposob okreslony przez centrale Generalnej Dyrekcji przy
wspotpracy z wydziatami merytorycznymi Oddziatu;

podziat nakladéw na biezace utrzymanie drég i mostéw dla Rejonow Generalnej
Dyrekcji na podstawie danych przekazanych przez wydziaty merytoryczne Oddziatu;
podziat naktadéw na wydatki majatkowe (zakupy) w ramach kwot przyznanych
Oddziatowi;

wspolpraca z centrala Generalnej Dyrekcji w zakresie ustalania zrddet finansowania
planu;

przygotowywanie wnioskéw i opinii w zakresie finansowania zadan z MIF na etapie
przygotowania i negocjacji umodw pozyczkowych | kredytowych na podstawie danych
przekazanych przez wydziaty merytoryczne Oddziatu;

przygotowanie i przestanie do centrali Generalnej Dyrekcji wnioskéw o uruchomienie
rezerwy celowej dla zadah przewidzianych do wspdtfinansowania ze srodkow UE we
wspéipracy z wydziatami merytorycznymi Oddziatu, a takze ich korekta i
aktualizacja;

przygotowanie i przestanie do centrali Generalnej Dyrekcji wnioskow o zapewnienie
finansowania dla zadan przewidzianych do wspoétfinansowania ze srodkéw UE we
wspdlpracy z wydziatami merytorycznymi Oddziatu, a takze ich korekta i
aktualizacja;

przygotowanie propozycji zadan do projektéw plandéw wieloletnich w zakresie
budowy drég | drogowych obiektéw inzynierskich w sposob okreslony przez centrale
Generalnej Dyrekcji na podstawie informacji przekazanych przez wydziaty
merytoryczne Oddziatu;

przygotowanie wnioskow do aktualizacji plandw rocznych na podstawie monitoringu,
prowadzonego przez Oddziat;

biezaca wspltpraca =z centrala Generalnej Dyrekcji w  zakresie planu
wspotfinansowanego przez KFD;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie finansowania inwestycji, wymaganej
odrebnymi przepisami;

wspoipraca z centralg Generainej Dyrekcji we wdrozeniu i obstudze systemu
monitorowania planow wydatkéw;

identyfikacja zagrozen wykonania plandw, przygotowania inwestycji i podejmowanie
srodkéw zaradczych;
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opracowywanie zestawien miesiecznych dotyczacych realizacji przedsiewzie¢ w
stosunku do planu w sposob okreslony przez centrale Generalnej Dyrekcji oraz ich
analiza;

opracowywanie kwartalnych i rocznych zestawiefn dotyczacych realizacji
przedsiewzig¢ w stosunku do planu w sposéb okredlony przez centralg Generalnej
Dyrekcji oraz ich analiza;

przygotowywanie m|e5|ecznych harmonograméw realizacji przedsiewzig¢ w danym
roku budzetowym, w uzgodnieniu z wydziatami merytorycznymi Oddziatu, w miarg
zgtaszanego zapotrzebowania przez centrale Generalnej Dyrekcji;

opracowywanle i przedkiadanie centrali Generalnej Dyrekeji, celem zatwierdzenia
,Programéw inwestycyjnych” oraz ich aktualizacja przy wspélpracy wydziatow
merytorycznych Oddziatu;

opracowywanie | aktualizacja kart projektow dla zadan planowanych i bedacych w
realizacji na podstawie informacji uzyskanych z wiasciwych wydziatéw Oddziatu;
wspotpraca i biezaca koordynacja wydziatbw w zakresie wykorzystania srodkéw z
poszczegdlnych zrédet finansowania;

udziat w radach technicznych i ZOPI;

wspdtpraca z Wydziatem Zamdwier Publicznych w zakresie wykonywanych zadan;
wspdtpraca z centralg Generalnej Dyrekcji, na etapie przygotowania inwestycji, w
zakresie opracowywania umoéw i dokumentéw sprawozdawczych sporzgdzanych dla
potrzeb instytucji zaangazowanych we wdrazanie programow operacyjnych Ilub
innych instrumentdw finansowych, propozycji zmian do umoéw i dokumentow przy
wspdludziale wydziatdw zaangazowanych w proces przygotowania i realizacji
inwestycji;

wspdipraca z centralg Generalnej Dyrekcji w zakresie przygotowania wnioskow o
dofinansowanie projektu wraz z wymaganymi zatacznikami przy wspdtudziale
wydziatéw zaangazowanych w proces przygotowania i realizacji inwestycji;
wspétpraca z centrala Generalnej Dyrekcji w zakresie przygotowania uméw o
dofinansowanie projektu w zakresie wymaganym przez instytucje zaangazowane w
proces oceny wnioskéw o dofinansowanie przy wspéludziale wydziatéw
zaangazowanych w proces przygotowania i realizacji inwestycji;

wspéipraca z centralg Generalnej Dyrekcji w zakresie przygotowania zmian w
umowach lub decyzjach przyznajacych dofinansowanie dla projektu przy
wspbludziale wydziatdw zaangazowanych w proces przygotowania i realizacji
inwestycji;

wspblpraca z centralg Generalnej Dyrekcji w zakresie przygotowania innych
dokumentéw wymaganych przez instytucje zaangazowane we wdrazanie
programoéw operacyjnych lub innych instrumentéw finansowych przy wspétudziale
wydziatéw zaangazowanych w proces przygotowania i realizacji inwestycji;
monitorowanie stanu zaawansowania procesu przygotowania i realizacji inwestycji w
oparciu o informacje wydzialdw zaangazowanych w proces przygotowania i realizacji
inwestycji;

Wydziat uzywa symbolu P-1.

§ 11.

Do zakresu dziatania Wydzialu Dokumentacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem studiéw korytarzowych, studidw
techniczno-ekonomiczno-érodowiskowych, koncepcji programowych oraz studiow
wykonalnosci;

wspdlpraca z Wydziatem Ochrony Srodowiska na etapie przygotowania materiatéw
do decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach w zakresie niezbgdnych zalozen
projektowych koniecznych dla opracowania raportu oddziatywania na Srodowisko
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oraz po wydaniu decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach w zakresie rozwigzan
projektowych spetniajacych warunki okreslone w decyzji jako konieczne do
uwzglednienia w projekcie budowlanym;

prowadzenie spraw dotyczacych protestéw spotecznych zwigzanych z planowanymi
inwestycjami oraz wspodipraca z Wydziatem Ochrony Srodowiska w zakresie
protestow dotyczacych zagadnien srodowiskowych;

wspolpraca z Wydziatem Zamdwien Publicznych w zakresie wykonywanych zadan;
przygotowanie we wspdipracy z wihasciwymi wydzialami Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamédwienia dla celéw przetargowych na opracowanie dokumentaci
projektowej oraz wspotudziat w przetargach na wykonawce tej dokumentacji;
udostepnianie i przekazywanie informacji o kierunkach rozwoju zarzadzanej przez
Oddziat sieci drogowej (w zakresie planowanych zamierzen na podstawie posiadanej
dokumentacji);

udziat w radach technicznych, ZOPI i KOPI;

prowadzenie sekretariatu ZOPI;

prowadzenie prac dotyczacych przygotowania dokumentow niezbgdnych do
uzyskania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej, decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o pozwoleniu na budowe,
zgloszenia robdt, projektéw budowlanych, projektdw wykonawczych materiatow
przetargowych dla planowanych zadan drogowych i drogowo-maostowych;
uzyskiwanie decyzji administracyjnych, opinii | uzgodnieri koniecznych dla uzyskania
decyzji o =zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej oraz prowadzenie
koniecznych dla ich uzyskania spotkan informacyjno - technicznych oraz konsultacji
spotecznych;

wspbtpraca z obserwatorami centrali Generalnej Dyrekcji w procesie przygotowania
dokumentacji wymaganej do uzyskania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
i decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej;

wspotpraca z biurami projektowymi, samorzadami i innymi jednostkami
organizacyinymi na etapie opracowywania dokumentacji oraz uzyskiwania
niezbednych decyzji, uzgodnien | pozwolen;

wspolpraca w sporzadzaniu okresowych, rocznych i wieloletnich plandéw finansowych
zabezpieczajacych potrzeby zwigzane z opracowywang dokumentacjg;

prowadzenie spraw z zakresu rozwoju technologii drogowych i wdrazanie nowych
rozwiazan technologicznych oraz materiatéw w budownictwie drogowo-mostowym;
uzgadnianie projektéw technologii robét drogowo-mostowych i spraw zwigzanych z
rozpoznaniem geologicznym, geotechnicznym i kategorig ruchu;

wspdlpraca z Wydziatem Technologii - Laboratorium Drogowym i Wydziatem
Mostéw na etapie przygotowywania inwestycji w zakresie opiniowania i uzgadniania
materiatéw oraz technologii prowadzenia robdt;

nadzér nad prowadzonymi przez biura projektowe sprawami zwigzanymi z
badaniami geoclogicznymi;

ewidencjonowanie i aktualizacja dokumentacji projektowych;

merytoryczny odbior dokumentacji projektowej;

uzgadnianie projektu budowlanego autostrady lub jej odcinka w zakresie zgodnosci
z przepisami techniczno-budowlanymi dotyczacymi autostrad ptatnych;

wspdipraca z samorzadami w zakresie wspdlnych przedsigwzie¢ drogowych oraz
analiza postulatéow dotyczacych zarzadzanej sieci drogowej (w zakresie rozwigzan
projektowych}).

Wydziat uzywa symbolu P-2.

§12.

Do zakresu dziatania Wydzialu Nieruchomoséci nalezy w szczegdinosci:

1)

2)

prowadzenie catoéci spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami na obszarze
dziatania Oddziatu Generalnegj Dyrekcji;
wspédtpraca z Wydziatem Planowania w sporzadzaniu rocznych i wieloletnich planow
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finansowych zabezpieczajacych potrzeby zwigzane z nabywaniem nieruchomosci, w
tym z wyplatg odszkodowan za przejete nieruchomosci na zadania posiadajace
ostateczng decyzje o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w oparciu o
programy inwestycyjne;

opracowywanie w oparciu o plany roczne nabywania nieruchomosci otrzymane z
centrali Generalnej Dyrekcji w postaci szczegotowych plandéw rzeczowo -
finansowych /tzw. harmonograméw nabycia/ w celu zabezpieczenia termindw
realizacji inwestycji na terenie dziatania Oddziatu;

regulowanie standéw prawnych nieruchomosci przeznaczonych pod pasy drogowe
oraz innych pozostajacych we wladaniu Generalnej Dyrekcji;

prowadzenie Systemu Informacji o Nieruchomosciach (SIoN);

wspdtudziat w opracowaniu dokumentacji projektowej i dokumentacji do decyzji o
zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej, w tym takze w zakresie ich zgodnosci
ze Standardem Gromadzenia Danych o Nieruchomosciach (SGDoN) wprowadzonym
do stosowania Zarzadzeniem Generalnego Dyrektora;

przekazywanie do centrali okresowych sprawozdan z wykonania zadan ujgtych w
rocznych planach rzeczowo-finansowych;

wspdltpraca z wiasciwymi organami w realizacji prac scaleniowo - wymiennych
zwiazanych z koniecznoscia przebudowy struktury rolnej w zwiazku z budowg
autostrad;

wspodlpraca z zewnetrznymi wykonawcami w procesie uzyskiwania prawa do terenu
pod planowane inwestycje;

wspbtpraca z whasciwymi organami administracji publicznej w zakresie przejecia
nieruchomosci przeznaczonych pod inwestycje drogowe;

dokonywanie opisu stanu nieruchomosci na dzien wydania decyzji o zezwoleniu na
realizacje inwestycjl drogowej;

prowadzenie dziatah w celu ujawnienia w ksiegach wieczystych i katastrze
nieruchomoséci podziatéw nieruchomosci, przeniesienia whasnosci nieruchomosci na
rzecz Skarbu Pafstwa oraz ustanowlienia tytuldw prawnych trwatego zarzadu na
rzecz Generalnej Dyrekcji w stosunku do nieruchomosci nabytych pod inwestycje
drogowe;

przygotowywanie, we wspotpracy ze Stanowiskiem ds. Obstugi Prawnej, wnioskéw o
przeprowadzenie egzekucji administracyjnych i komorniczych dotyczacych
nieruchomosci, udziat w postepowaniach egzekucyjnych;

nabywanie nieruchomosci zamiennych, wynajmowanie lokali zamiennych;
przygotowywanie wnioskoéw o wygaszenie lub ustanowienie trwatego zarzadu;
prowadzenie spraw geodezyjnych zwigzanych Z gospodarowaniem
nieruchomosciami bedacymi w trwatym zarzadzie Generalnej Dyrekcji;

prowadzenie archiwum dokumentacji geodezyjno—prawnej;

wspdipraca z Wydziatlem Zaméwien Publicznych w zakresie wykonywanych zadan.

Wydziat uzywa symbolu P-3.

§ 13.

Do zakresu dziatania Wydzialu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdinosci:

1)

2)

3)

wspotpraca z wiasciwymi wydziatami w sporzadzaniu rocznych i wieloletnich planow
finansowych zabezpieczajacych potrzeby zwigzane z prowadzonymi sprawami, w
tym opracowywang dokumentacja $rodowiskowa, pomiarami stanu $rodowiska,
optatami za korzystanie ze $rodowiska oraz pracami archeologicznymi;

wspotpraca z wilasciwymi wydziatami w zakresie opracowania SIWZ w czesci
dotyczacej zagadnied $rodowiskowych oraz udziat w komisjach odbiorowych dla
zadar obejmujgcych wykonanie dokumentacji Srodowiskowej;

wspdtpraca z Wydziatem Zamdwien Publicznych i Wydzialem Dokumentacji w
zakresie prowadzenia postepowan przetargowych na wylonienie wykonawcow



4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)

16

opracowan $rodowiskowych, pomiaréw monitoringowych stanu sSrodowiska oraz
prac i nadzoréw archeologicznych, w tym udziat w pracach komisji przetargowych;
nadzér i weryfikacja dokumentacji z zakresu ochrony $rodowiska wykonywanej na
etapie studium korytarzowego;

zlecanle | weryfikacja poprawnosci wykonania raportdw o oddziatywaniu na
Srodowisko do decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach oraz wspotpraca z
Departamentem Srodowiska na etapie ich uzgadniania;

zlecanie i weryfikacja poprawnosci wykonania raportéw o oddzialywaniu na
$rodowisko w ramach ponownej oceny oddziatywania przedsiewzigcia na srodowisko
oraz wspolpraca z Departamentem Srodowiska na etapie ich uzgadniania;

zlecanie i weryfikacja poprawnosci wykonania ekspertyz, inwentaryzacji
przyrodniczych oraz innych opracowan zwigzanych z ochrong S$rodowiska,
dotyczacych inwestycji realizowanych przez Oddziat;

opiniowanie w zakresie zagadnieri $rodowiskowych rozwigzan projektowych, w
szczegélnoci  Studidw  Korytarzowych,  Studibw  Techniczno-Ekonomiczno-
Srodowiskowych i Koncepcji Programowych;

udzial w radach technicznych, ZOPI | KOPI;

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong srodowiska na etapie wydania decyzji o
$rodowiskowych uwarunkowaniach oraz decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej;

kontrola procesu przygotowania przedsigwzie¢ oraz prowadzenia spraw w zakresie
ochrony érodowiska dla inwestycji realizowanych przez Oddziat;

prowadzenie ewidencji zlozonych wnioskéw o wydanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach i uzyskanych na ich podstawie decyzji;

monitorowanie procesu uzyskiwania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
oraz procesu odwolawczego,

monitorowanie procesu uzyskiwania decyzji o zezwoleniu na realizacjg inwestycji
drogowej w zakresie ponownej oceny oddziatywania na srodowisko;

analiza wydawanych decyzji administracyjnych oraz postanowiefl uzgadniajgcych
warunki realizacji przedsiewziecia pod katem zapiséw uniemozliwiajacych lub
utrudniajacych realizacje poszczegélnych inwestycji;

wspdtpraca z Wydziatem Dokumentacji i Wydziatem Realizacji Inwestycji w zakresie
kontroli wypetniania warunkdéw okreslonych w poszczegdlnych decyzjach
administracyjnych dotyczacych ochrony srodowiska | dziedzictwa kulturowego na
etapie przygotowania i realizacji inwestycji;

zlecanie i kontrola  poprawnos$ci  wykonania analiz  porealizacyjnych,
ewidencjonowanie wynikéw oraz przekazywanie ich do odpowiednich organéw i do
Departamentu Srodowiska;

zlecanie i kontrola poprawnosci wykonania pomiaréw monitoringowych stanu
srodowiska, ewidencjonowanie wynikéw oraz przekazywanie ich do odpowiednich
organéw i do Departamentu Srodowiska;

zlecanie | kontrola poprawnosci wykonania przegladow ekologicznych,
ewidencjonowanie wynikéw oraz przekazywanie ich do odpowiednich organdw i do
Departamentu Srodowiska;

zlecanie | weryfikacja poprawnosci wykonania projektéw urzadzen ochrony
Srodowiska dla obszaréw, na ktérych wystepuja przekroczenia standardéw
srodowiska;

zlecanie | weryfikacja poprawnosci wykonania projektéw w zakresie kompensacji
przyrodniczej oraz nadzér nad ich pozniejszym wdrazaniem;

wspotpraca z Departamentem Srodowiska przy zlecaniu wykonania map
akustycznych dla drog krajowych oraz na etapie ich odbioru;

wspbtpraca z Wydzialem Archeologii Departamentu Srodowiska oraz Krajowym
Osrodkiem Badan i Dokumentacji Zabytkéw w sprawach zwigzanych z okres$leniem
pracochtonnosci badan archeologicznych w oparciu o opracowane dokumentacje
oraz zalecenia wojewddzkich konserwatoréw zabytkow;

odbidér prac archeologicznych zgodnie z zarzadzeniem Generalnego Dyrektora w
sprawie badan archeologicznych w Generalnej Dyrekcji;
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zlecanie nadzordow archeologicznych na etapie realizacji inwestycji oraz odbidr
sprawozdan z wykonanych nadzoréw;

wspotpraca z Wydzialem Archeologii Departamentu Srodowiska przy nadzorze nad
prowadzonymi badaniami archeologicznymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej w zakresie
ochrony $rodowiska;

wspdtpraca z biurami projektowymi, biurami konsultingowymi, organami
administracji panstwowej, Instytucjami zwigzanymi z ochrong Srodowiska,
organizacjami ekologicznymi na etapie opracowania dokumentacji srodowiskowej,
procedur administracyjnych oraz eksploatacji drogi;

prowadzenie spraw dotyczacych konfliktéw spotecznych w zakresie zagadnien
$rodowiskowych oraz udziat w konsultacjach spotecznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem ze Srodowiska, w tym nallczanle
optat, gromadzenie danych w tym zakresie oraz zlecanie, kontrola, i ewidencja
pozwolen wodno-prawnych;

monitoring osuwisk i prowadzenie ich ewidencji;

wspébtpraca z Wydziatem Drég w zakresie zadrzewien;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie,
wystapienia postéw i senatordw, jak réwniez wystapienia organéw ochrony praw i
wolnosci obywateli;

prowadzenie ewidencji | zbioru przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem
dziatania komérki organizacyjnej oraz biezaca analiza zmian obowigzujacego prawa,
w szczegdlnosdci pod katem zaistniatych sprzecznoscel i luk w prawie;

wspélpraca ze Stanowiskiem ds. Obstugi Prawnej w ramach prowadzonych lub
planowanych do rozpoczecia postepowan administracyjnych lub sadowych w
zakresie zwigzanym z ochrong srodowiska.

Wydziat uzywa symbolu D-9.

§ 14.

Do zakresu dziatania Wydziatu Sieci Drogowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

okredlanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresle remontéw i przebudowy

sieci drogowej;

wspdéipraca z centralg, Generalnej Dyrekcji w zakresie funkcjonalnego ksztattowania

sieci drog krajowych, w tym drég miedzynarodowych;

wspotpraca przy opracowywaniu elementéw studiow i koncepcji rozwoju sieci

drogowej w zakresie pozyskania danych wejsciowych do analiz;

wspoblpraca z merytorycznymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie

planowania przestrzennego;

opiniowanie projektéw studidw uwarunkowan | kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego gminy;

opiniowanie i uzgadnianie, we wspéltpracy z Wydziatami Dokumentacji, Uzgodnien,

Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci, projektow  miejscowych  planow

zagospodarowania przestrzennego i projektéw planéw zagospodarowania

przestrzennego wojewddztwa;

wspoétpraca z centralg Generalnej Dyrekcji w zakresie ustalania przebiegdw i klas

drég krajowych oraz zmian kategorii drdg publicznych, dotyczacych drég krajowych:

a) przekazywanie do centrali wnioskéw o wprowadzenie zmian w rozporzgdzeniach
ministra wiasciwego do spraw transportu w sprawie ustalenia przebiegu drdg
krajowych kazdorazowo po oddaniu do uzytkowania nowo wybudowanego
odcinka drogi, ktéry z mocy prawa zaliczony jest do kategorii drég krajowych,

b) uzgadnianie z centralg, propozycji zmian przebiegu drég krajowych wynikajacych
z innych przyczyn niz budowa nowych odcinkdw drég,

¢} przekazywanie do centrali wnioskéw do projektéw rozporzadzen ministra
wlasciwego do spraw transportu w sprawie pozbawienia drég kategorii drog
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krajowych oraz zaliczenia drég do kategorii drog krajowych, po uzyskaniu
uzgodnienia zmiany przebiegu drogi krajowej przez centralg oraz uzyskanie i
przekazanie dokumentéw wymaganych do rozporzadzen, Swiadczacych,
odpowiednio - o zaliczeniu odcinkéw drog pozbawianych kategorii drogi krajowej
do innej niz krajowa kategorii drogi publicznej oraz o pozbawieniu drogi
publicznej jej obecnej kategorii w przypadku drdg, ktére beda zaliczone do
kategorii drog krajowych,

d) przekazywanie do centrali wnioskdw o wprowadzenie zmian w zarzadzeniu
Generalnego Dyrektora Drdg Krajowych i Autostrad w sprawie klas istniejacych
drég krajowych;

wspdipraca z centrala Generalnej Dyrekcji w zakresie gromadzenia danych o

nosnoéci drég do 10 t/oé i 11,5 t/o$ celem przygotowywania rozporzadzen ministra

wiasciwego do spraw transportu;

prowadzenie Banku Danych Drogowych:

a) aktualizacja systemu referencyjnego zgodnie ze wzorem wniosku o zmianie w
systemie - najpdzniej do momentu oddania odcinka drogi do uzytkowania lub w
ciggu 14 dni od zmiany jej przebiegu,

b) aktualizacja danych zawartych w BDD - na biezaco oraz 3 razy w roku
przekazywanie do Departamentu Studidw wraz z potwierdzeniem osoby
odpowiedzialnej za poprawnos¢ wypetnienia,

¢) przekazanie raz w roku podstawowych danych ewidencyjnych w plikach PDF do
Departamentu Studidw,

d) wspdlpraca z administratorami SGM, szczegdlnie w zakresie zakiadania
Wspomagajacego Systemu Referencyjnego;

gromadzenie danych o sieci drog krajowych;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie stanu drég;

opracowywanie raportéw i zestawien;

prowadzenie systemu HDM;

wspdludzial przy budowie i eksploatacji stacji ciagtych pomiardw ruchu, w

szczegodlnoscei:

a) wstepny wybdér miejsca i uzgodnienia dotyczace lokalizacji stacji pomiarowych,

b) przygotowywanie projektéw i prowadzenie uméw z wiascicielami terenu, na
ktérych zlokalizowana jest stacja oraz nadzorowanie spraw formalnych
zwigzanych z eksploatacja stacji (ze szczegdlnym uwzglednieniem sytuacji, gdy
stacja stata znajduje sie poza pasem drogowym),

¢) przygotowywanie projektow i prowadzenie umow na zapewnienie zasilania stacii
w energie elektryczng i doprowadzanie faczy telekomunikacyjnych oraz nadzor
nad dokonywaniem optat z tytulu ich eksploatacji,

d) zlecenie wyniesienia i utrzymania odpowiedniego oznakowania drogi,
zapewniajacego prawidiowe wykonanie pomiardéw np. na odcinku lokalizacji
stacji ciagtej pomiaru ruchu lub stacji wazenia pojazdéw w ruchu do celéw
planistyczno-projektowych,

e) biezaca obstuga i zbieranie danych ze stacji pomiarowych oraz wykonywanie
recznych pomiaréw sprawdzajacych;

organizacja okresowych pomiaréw ruchu na obszarze Oddziatu, w tym Generalnego

Pomiaru Ruchu i pomiaréw powykonawczych;

realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem i koordynacja dziatanh w Systemie

Oceny Stanu Nawierzchni SOSN - okreslonych migdzy innymi w wytycznych SOSN;

realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem i koordynacjq dziatan w Systemie

Oceny Stanu Poboczy i Odwodnienia Drég SOPO - okredlonych migdzy innymi w

wytycznych SOPQ;

egzekwowanie wytycznych i zaleceri zawartych w zarzadzeniu w sprawie stadiow i

skiadu dokumentacji projektowej dia drég i mostéw w tym udostepnianie danych

dotyczacych ruchu drogowego dla celéw studialno - projektowych na obszarze
dziatania oddzialu | wyznaczanie w uzgodnieniu z Departamentem Studiow
dodatkowych pomiardw uzupetniajacych;
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20)
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udostepnianie danych dotyczacych ruchu drogowego dla celdow zarzadzania ruchem
na obszarze Oddziatu;

tworzenie map dia potrzeb wizualizacji informacji przestrzennych (w tym map dla
potrzeb BDD, SOSN, SOPO, =zarzadzania siecig drogowa, planowania oraz
utrzymania), wspotpraca i udostepnianie danych w ramach GIS z centrala GDDKIA
oraz z innymi podmiotami, pozyskiwanie i generowanie danych /warstw/,
geoprzetwarzanie | konwersja danych;

wspbtpraca z Wydziatem Dokumentacji i Wydziatem Realizacji Inwestycji w zakresie
przygotowania przez wykonawcow robdt, danych do rozliczenia inwestycji i
wprowadzenia jej do sieci drogowej (w tym przygotowanie wymaganych danych do
ewidencii drogi);

udziat w radach technicznych, ZOPI i KOPI;

wspotpraca z Wydziatem Zamodwien Publlcznych w zakresie wykonywanych zadan.

Wydziat uzywa symbolu P-5.

§ 14a.

Do zakresu dziatania Wydzialu Technologii - Laboratorium Drogowego nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

przeprowadzanie badan kontrolnych i odbiorczych oraz pomiaréw sprawdzajacych
jako$¢ wykonywanych robét na drogach krajowych i wbudowywanych wyrobow
budowlanych,

opiniowanie receptur i technologii stosowanych przy wykonywaniu robét na drogach
krajowych,

udziat w czynnodciach odbioru gotowych obiektdw drogowych | mostowych, w tym
opracowywanie do operatéw kolaudacyjnych opinii nt. jakosci odbieranych
obiektow,

sporzadzanie miesigcznych sprawozdah w zakresie monitoringu jakosci robét
wykonywanych na obszarze dziatania Oddziatu,

wykonywanie sprawdzajacych badan geotechnicznych podtoza budowli drogowych,
na etapie odbioru dokumentacji od Projektanta,

wykonywanie badad w ramach szczegGlowych przegladéw drogowych obiektow
inzynierskich ,

wykonywanie automatycznych pomiaréw do Systemu Oceny Stanu Nawierzchni
drég krajowych,

weryfikacja pod wzgledem technologicznym specyfikacji technicznych wykonania i
odbioru robdt budowlanych, na etapie odbioru dokumentacji od Projektanta,
wykonywanie prac powierzonych przez Departament Technologii,

wspédipraca z komdrkami organizacyjnymi Generalnej Dyrekcji i oddziatu Generalnej
Dyrekcjli w zakresie spraw dotyczacy technologili robét drogowych i mostowych na
drogach krajowych na obszarze dziatania Oddziatu ,

realizowanie dziatan w zakresie wdrazania i funkcjonowania systemu zarzgdzania
jakoscig wg PN-EN ISO 17025,

uczestnictwo w pracach komisji i zespoléw powolywanych w ramach dziatalnosci
Oddziatu,

sprawowanie nadzoru technologicznego przy wdrazaniu nowych technologii na
odcinkach doswiadczalnych na drogach krajowych,

opiniowanie projektéw: norm, wymagan technicznych i ogoinych specyfikacji
technicznych opracowywanych w zakresie budownictwa drogowo i mostowego,
uczestnictwo w miedzylaboratoryjnych badaniach porownawczych,

prowadzenie wiasnych prac badawczych zwiazanych z wdrazaniem : nowych
wyrobow, technologii robdt i metod badawczych .

Wydziat uzywa symbolu T-1.

§ 14b.
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zakresu dziatania Stanowiska ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w Zakresie

Technologii nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z wdrazaniem, utrzymaniem |
doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscia w Wydziale Technologii -
Laboratorium Drogowym;

opracowywanie oraz nadzorowanie dokumentéw Systemu Zarzadzania Jakoscia
zgodnie z normg PN-EN ISO 17025;

nadzorowanie realizacji Polityki Jakosci zgodnie z norma PN-EN ISO 17025;
zarzadzanie auditami wewnetrznymi w Wydziale oraz organizowanie przegladéw
kierowniczych Systemu Zarzadzania Jakos$cig zgodnie z normg PN-EN ISO 17025;
organizowanie i przeprowadzanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych zgodnie z
norma, PN-EN ISO 17025;

sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem przez pracownikow
Wydzialu procedur Systemu Zarzadzania Jakoécig zgodnie z normg PN-EN ISO
17025;

planowanie i organizowanie szkoler pracownikéw w zakresie zarzadzania jakoscig wg
normy PN-EN ISO 17025 oraz miedzylaboratoryjnych badari pordwnawczych;
sporzgdzanie okresowych sprawozdan z funkcjonowania Systemu Zarzadzania
Jakoscig wg normy PN-EN ISO 17025;

realizacja innych prac zwiazanych z funkcjonowaniem Systemu Zarzadzania Jakoscig
wg normy PN-EN ISO 17025;

10)wspéipraca ze stanowiskiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w Oddziale,
11)prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie monitoringu jakosci robdt prowadzonych

przez Oddziat.

Stanowisko uzywa symbolu T-2.

§ 15.

Do zakresu dziatania Wydziatu Realizacji Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

wspdtpraca z Departamentem Realizacji Inwestycji, MIF oraz instytucjami

zaangazowanymi w proces wdrazania projektéw unijnych przy udziale centrali

Generatnej Dyrekcji;

wyznaczanie Kierownika Projektu zadan inwestycyjnych i przedstawianie do

zatwierdzenia Dyrektorowi Oddziatu;

prowadzenie spraw w zakresie nadzordw robot;

wspbtpraca z Wydziatem Dokumentacji oraz Wydziatem Planowania w zakresie:

a) ustalania zakresu badan, ekspertyz i technologii planowanych remontéw drég,

b) opiniowania dokumentacji technicznych i przetargowych dla przysztych zadah
inwestycyijnych,

¢) udzialu w radach technicznych oraz ZOPI,;

przygotowywanie wymaganych wnioskéw o uruchomienie $rodkéw finansowych na

realizacje poszczegdlnych zadan inwestycyjnych;

wspélpraca z Wydziatem Zaméwien Publicznych w zakresle wykonywanych zadan;

przechowywanie dokumentacji technicznej i innych dokumentéw realizacyjnych w

okresie od rozstrzygniecia przetargu do odbioru pogwarancyjnego;

wykonywanie praw i obowiazkéw Zamawiajacego zgodnie z Warunkami Kontraktow

oraz egzekwowanie od Wykonawcoéw robot zobowigzan wynikajacych z zawartych

umow poprzez:

a) kontrole realizacji kontraktéw w zakresie zgodno$cl z warunkami umow,

b) udziat w cyklicznych Radach Budowy,

c) uzgadnianie harmonogramow robot oraz kontrole ich realizacji,

d) prowadzenie ewidencji postgpu roboét i rozliczen finansowych,

e) akceptacje ptatnosci przejsciowych i koncowych,

f) weryfikacje kwalifikowalnosci wydatkéw w oparciu o obowigzujace wytyczne dla
projektow wspdtfinansowanych z funduszy UE,



9)
10)

11)
12)

13}

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)
25)

26)

27)
28)

29)
30)
31)
32)
33)
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g) akceptacje zmlan kontraktowych w zakresie nie zastrzezonym do decyzji centrali
Generalnej Dyrekdji,

kontrola biezgcego stanu formalno-prawnego inwestycji;

wspolpraca z wlasciwg terytorialnie | rzeczowo administracia rzadowa i

samorzadowg oraz innymi instytucjami w zakresie prowadzenia robot

inwestycyjnych;

kierowanie sprawami biezacymi zwigzanymi z realizacjg robét;

udziat w komisjach technicznych i eksperckich na etapie realizacji inwestycji oraz w

pracach komisji odbioru robét;

wspodlpraca z Wydziatem Drog, Wydziatem Mostow i Rejonami w zakresie:

a) dokonywania odbioréw ostatecznych i pogwarancyjnych,

b) prowadzenia kontroli i niezbednych czynno$ci w okresach gwarancyjnych;

wspdélpraca z Wydziatem Bezpieczeristwa Ruchu Drogowego i Zarzadzania Ruchem

w zakresie zachowania nalezytego poziomu bezpieczenstwa ruchu drogowego

podczas prowadzonych inwestycji;

sporzadzanie | archiwizowanie sprawozdawczo$ci wymaganej umowg, pozyczki lub

odrebnymi przepisami;

wspélpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie udziatu w przygotowaniu

rozliczenia inwestycji wg wymagan uméw pomocowych UE lub MIF oraz prawa

polskiego;

sporzadzanie rozliczenia zadan inwestycyjnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady

Ministréw w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z

budzetu panstwa;

przekazywanie  kompletdw dokumentacji  powykonawczej oraz operatow

kolaudacyjnych (odbiorowych) robdét do Rejonéw i archiwum, a ponadto do

Wydzialu Mostéw jednego egzemplarza dotyczacego drogowych obiektow

inzynierskich wraz z raportami z przegladéw szczegétowych przeprowadzonych

przed uptywem okresu gwarancyjnego;

prowadzenie biezacych kontroli technologicznych:

a) wykonywanych rohét drogowych,

b) zwigzanych z budowa drogowych obiektéw inzynierskich przy udziale Wydziatu
Mostow;

konsultowanie i opiniowanie proponowanych zmian technologicznych na etapie

wykonawstwa robot;

uzgadnianie programdéw badan laboratoryjnych dla potrzeb zwigzanych z

wykonawstwem robdt drogowo - mostowych oraz stosownie do potrzeb zlecanie i

odbidr badan laboratoryjnych, okreslanie niezbednych potrzeb finansowych w tym

zakresie;

wspolpraca z placdwkami naukowo - badawczymi;

okresowa kontrola autostrady, na podstawie upowaznienia Generalnego Dyrektora,

w zakresie zgodnosci budowy i eksploatacji z udzielong koncesja, warunkami

umowy koncesyjnej i obowigzujacymi przepisami w zakresie budowy autostrad;

realizacja obowigzkéw wynikajacych z procedur warunkujacych uzyskanie

dofinansowania ze zrédet zewnetrznych;

przekazywanie na biezaco do Wydziatu Planowania danych o rzeczowej i finansowej

realizacji zadan;

przygotowanie materiatéw do wnioskéw o wspdifinansowanie ze zrodet

zewnetrznych;

ustalenie harmonogramow realizacji zadan;

prowadzenie lub kontrola zleconego nadzoru inwestorskiego lub kontrola ustugi

zarzadzania projektem;

whnioskowanie o zaméwienia dodatkowe lub uzupetniajace;

potwierdzanie ptatnosci;

organizacja i uczestnictwo w odbiorach robét;

nadzor nad usuwaniem wad;

rozliczenie ostateczne zadania;
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wspdlpraca z Wydziatem Technologii - Laboratorium Drogowym i Wydziatem
Mostéw na etapie wykonawstwa robét drogowo-mostowych w zakresie:

a) opiniowania | uzgadniania materiatéw oraz technologii prowadzenia robdt,

b) opiniowania i zatwierdzania recept laboratoryjnych,

¢) zlecania badan do Wydziatu Technologii - Laboratorium Drogowego,

d) gromadzenia i analizowania wynikdw laboratoryjnych;

wspdtpraca z Wydziatem Srodowiska w zakresie badan i nadzoréw archeologicznych
oraz monitorowania realizacji postanowiefl decyzji $rodowiskowych podczas
realizacji inwestycji;

wspdlpraca ze Stanowiskiem do spraw Obstugi Prawnej w zakresie merytorycznego
przygotowania zatacznikéw do tresci ugdd sadowych zawieranych z wykonawcami
robét w imieniu Generalnego Dyrektora na mocy udzielonych petnomocnictw.

Wydziat uzywa symbolu R-1.

§ 16.

Do zakresu dzialania Wydziatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

zbieranie i analizowanie danych o cenach na roboty budowlane, ustugi i dostawy
oraz danych o wykonawcach robét budowlanych, ustug i dostaw;

przygotowanie i opracowywanie materiatdw wykorzystywanych w procedurach w
zakresie zamowien publicznych;

kompletowanie i udostepnianie komérkom organizacyjnym Oddziatu obowigzujacych
przepiséw i materiatéw dotyczacych szacowania wartosci zaméwien publicznych na
ustugi i dostawy oraz kosztoryséw inwestorskich na roboty budowlane;
wykonywanie czynnodcli ustawowych zwigzanych z organizacja postgpowan o
zamdwienia publiczne nie przekazanych do wiasciwosci Rejonow,

udziat w pracach komisji przetargowych;

przygotowywanie we wspbtpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia do przeprowadzenia postepowan o
zamowienia publiczne;

nadzor nad prawidiowym przeprowadzaniem postgpowan o zaméwienia publiczne
przekazanych do wiasciwosci Rejonow;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektéw umdw dla potrzeb
prowadzonych postepowan z zakresu zamdwien publicznych;

nadzorowanie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikéw z zakresu zamoéwien
publicznych;

zlecanie, nadzdr nad przygotowaniem i wspétpraca z wilasciwymi wydziatami w
odbiorze przedmiotu zamdowienia;

reprezentowanie Oddziatu przy wspéludziale Stanowiska do spraw QObstugi Prawnej
w postepowaniu odwotawczym przed Krajowa Izba Odwotawczg;

wspdipraca z Wydziatami Oddziatu w zakresle przygotowania dokumentacji dla
potrzeb prowadzonych procedur;

prowadzenie rejestru umoéw i statystyki zamdwien publicznych realizowanych przez
Oddziat.

Wydziat uzywa symbolu R-2,

§ 17.

Do zakresu dzialania Wydziatu Drég nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

wspotpraca w opracowywaniu kierunkéw polityki Generalnej Dyrekcji w zakresie
utrzymania i ochrony drég;

okreslanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie utrzymania drég;

analiza kosztoéw utrzymania drdg;

kontrola, analiza i ocena stanu utrzymania drég oraz kontrola stanu przygotowan do
zimowego utrzymania drég w Rejonach;



3)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)

22)

23)
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kierowanie zimowym utrzymaniem drog;

prowadzenie informacji o stanie przejezdnosci drég krajowych (Punktu Informacji

Drogowej);

wspotpraca z Inspekcja Transportu Drogowego oraz z urzedami celnymi w zakresie

kontroli naciskéw osi, masy i wymiaréw pojazdow cigzarowych;

wydawanie decyzji i postanowienl administracyjnych w sprawach:

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

b) wykorzystania drég w sposdb szczegdlny;

wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég dla ruchu;

wspodtpraca z Wydziatem Ochrony Srodowiska w naliczaniu optat za wprowadzanie

4ciekdw opadowych i roztopowych do wadd fub do ziemt;

okresowa kontrola autostrady, na podstawie upowaznienia Generalnego Dyrektora,

w zakresie zgodnosci budowy i eksploatacji z udzielong koncesjg, warunkami

umowy koncesyjnej i obowiazujacymi przepisami w zakresie utrzymania i ochrony

autostrady;

wspdtpraca z Wydziatem Sieci Drogowej oraz Stanowiskiem do spraw Informatyki w

zakresie programow i systeméw informatycznych;

kontrolowanie i opiniowanie technologii realizowanych robét utrzymaniowych;

kontrola nad przekazywaniem przez pracownikdéw Rejonéw w czasie rzeczywistym

informacji o sytuacji na drogach, o ruchu drogowym oraz o mozliwych objazdach;

wspotpraca z wiasciwymi stuzbami, w szczegoélnosci z Policjg i Straza Pozarng w

zakresie zapewnienia bezpleczefistwa w ruchu drogowym i usuwaniu skutkdw

wypadkdw i kolizji drogowych;

monitorowanie robot zwigzanych z utrzymaniem drég;

obstuga oraz nadzor nad poprawnoscia funkcjonowania oprogramowania

komputerowego wspomagajacego utrzymanie drog;

udziat w dokonywaniu ostatecznych i pogwarancyjnych odbiorow robdt zwigzanych z

budowa i przebudowa drég;

udzial w radach technicznych i ZOPI;

podejmowanie dziatan zwigzanych z wprowadzaniem nowych rozwigzan stuzacych

do utrzymania drog;

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi w zakresie

odpowiedzialnosci cywilnej zarzadcey drogi;

budowa, przebudowa | remont we wspdtpracy z wiasciwymi wydziatami oraz nadzér

nad utrzymaniem:

a) parkingdbw przeznaczonych dla postoju pojazdow wykonujacych przewozy
drogowe,

b) miejsc wykonywania kontroli ruchu | transportu drogowego, przeznaczonych w
szczegdlnosci do wazenia pojazdow;

wspétpraca z Wydziatem Zaméwien Publicznych w zakresie wykonywanych zadan.

Wydziat uzywa symbolu Z2-1.

§ 18,

Do zakresu dziatania Wydziatlu Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego i Zarzadzania
Ruchem nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)

4)

wspbipraca w opracowywaniu kierunkow polityki Generalnej Dyrekcji w zakresie
zarzadzania ruchem oraz bezpieczenstwa ruchu drogowego;

okreslanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zarzadzania ruchem
drogowym i bezpieczenstwa ruchu drogowego;

przygotowanie propozycji zadan do projektu planu w ramach nakladéw na
bezpieczenstwo ruchu drogowego;

realizacja zadan okreslonych w przepisach rozporzadzenia w sprawie szczegolowych
warunkéw zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywanie nadzoru nad
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realizacjg tego zarzadzenia, w szczegdlnosci sporzadzanie projektéw organizacji
ruchu i opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych;

5) kontrola i analiza bezpieczenstwa ruchu drogowego;

6) obsluga dziatan zwigzanych z zarzadzaniem ruchem ze szczegdlnym
uwzglednieniem rozpatrywania i przygotowywania do zatwierdzenia przez Dyrektora
Oddziatu projektéw organizacji ruchu;

7) uzgadnianie organizacji ruchu w réznych stadiach dokumentacji;

8) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych organizacji ruchu i bezpieczenstwa ruchu
drogowego, w tym koncesyjnych odcinkéw autostrad;

9) prowadzenie ewidencji projektow organizacjl ruchu;

10) identyfikacja i likwidacja miejsc niebezpiecznych, zapobieganie powstawaniu
zagrozen bezpieczenstwa ruchu drogowego;

11) realizowanie procedur audytu bezpieczenstwa ruchu drogowego;

12) prowadzenie bazy danych o wypadkach drogowych;

13) planowanie i realizacja zadan programu poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego;

14) analiza stanu organizacji ruchu drogowego;

15) wspélpraca z Wydziatem Drbég i Wydzialem Mostow w zakresie wprowadzania
ograniczen badz zamykania drég dla ruchu;

16) wspblpraca z Wydziatem Sieci Drogowe]j przy budowie i eksploatacji stacji ciagtych
pomiarow ruchu;

17) wspdlpraca z Wydziatem Sieci Drogowej w przeprowadzaniu okresowych pomiardw
ruchu drogowego;

18) okresowa kontrola autostrady, na podstawie upowaznienia Generalnego Dyrektora,
w zakresie zgodnosci budowy | eksploatacji z udzielona koncesjg, warunkami
umowy koncesyjnej i obowigzujacymi przepisami w zakresie zarzadzania ruchem i
bezpleczenstwa ruchu drogowego;

19) wspolpraca z Wydziatem Sieci Drogowej oraz Stanowiskiem do spraw Informatyki w
zakresie programow i systemow informatycznych;

20) kontrola wprowadzonych organizagji ruchu pod katem ich zgodnosci z
zatwierdzonymi projektami organizacji ruchu;

21) okresowa kontrola prawidlowosci organizacji ruchu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie;

22) podejmowanie dziatah zwigzanych z wprowadzaniem nowych rozwiazan stuzacych

~ do zarzadzania i sterowania ruchem drogowym;

23) sporzadzanie dokumentacji przetargowej w zakresie zadan wydziatu oraz
wspolpraca z Wydziatem Zaméwien Publicznych w zakresie wykonywanych zadan;

24) wspoipraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drég i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami;

25) udziat w radach technicznych i ZOPI;

26) udziat w odbiorach oznakowania drég.

Wydziat uzywa symbolu Z2-2,

§ 19,

Do zakresu dziatania Wydziatu (Stanowiska) ds. Uzgodnien nalezy w szczegélnosci:
1) wydawanie decyzji administracyjnych | postanowien w sprawach:
a) umieszczania urzadzen obcych w pasie drogowym,
b) lokalizacji zjazdéw z drég,
c) lokalizacji obiektéw przy drogach;
2) zatatwianie wnioskéw o ponowne rozpatrzenie spraw wymienionych w § 21 pkt 21
zakresu zadan Rejonu;
3) uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w
odniesieniu do obszaréw przyleglych do pasa drogowego oraz rozpatrywanie
whiesionych w tych sprawach $rodkéw zaskarzenia.
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Wydziat (stanowisko) uzywa symbolu Z-3.

§ 20.

Do zakresu dzialania Wydziatu Mostéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

realizacja przegladéw szczegdtowych drogowych obiektéw inzynierskich zgodnie
z zatwierdzonym harmonogramem oraz merytoryczny nadzér i kontrola nad
realizacja przegladéw podstawowych, rozszerzonych i biezacych prowadzonych
przez Rejony;

udziat w prowadzonych przez Rejony przegladach podstawowych i rozszerzonych
obiektéw zabytkowych, o dtugosci powyzej 50 m, zawierajacych przesta ruchome
lub przesta o diugosci powyzej 30 m;

uzgadnianie wnioskéw | zalecen oraz propozycji potrzeb do plandéw biezacego
utrzymania | remontéw z przegladdéw podstawowych i rozszerzonych prowadzonych
przez Rejony;

analizowanie wynikdow przegladéw podstawowych, rozszerzonych i raportdw z
przegladéw  szczegbtowych  drogowych  obiektéw inzynierskich wraz 2z
przygotowywaniem wynikajacych z nich decyzji technicznych i na tej podstawie
okreslanie potrzeb w zakresie bieZacego utrzymania, remontéw i przebudowy
drogowych obiektéw Inzynlerskich oraz udziat w przygotowywaniu projektéw planéw
w tym zakresie;

przygotowywanie danych do plandéw rocznych i wieloletnich robdt mostowych w
zakresie rzeczowym i finansowym obejmujacym biezgce utrzymanie, remonty |
przebudowy drogowych obiektdw inzynierskich i przekazywanie ich do Wydziatu
Planowania;

przygotowywanie propozycji podziatu srodkéw na biezace utrzymanie drogowych
obiektdw inzynierskich dla Rejondw;

wspdipraca z Wydzialem Spraw Obronnych | Zarzadzania Kryzysowego przy

planowaniu i realizowaniu zadan na drogowych obiektach inzynierskich
finansowanych ze srodkéw na realizacje zadan specjalnych;
prowadzenie ewidencji obiektdw mostowych, tuneli, przepustéw i promoéw

gromadzenie i weryfikacja danych o obiektach inzynierskich oraz ich stanie
technicznym;

prowadzenle Systemu Gospodarki Mostowej - przesylanie do administratora
Systemu Gospodarki Mostowej danych ewidencyjnych oraz danych z przegladéw
obiektéw inzynierskich 3 razy w roku z potwierdzeniem osoby odpowiedzialnej za
poprawnos¢ wprowadzonych danych oraz wspdtpraca przy prowadzeniu Banku
Danych Drogowych i innych systemoéw;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie stanu drogowych obiektéw inzynierskich
i Gospodarki Mostowej;

prowadzenie okresowych szkolefi dla inspektorédw mostowych z rejonéw majacych
na celu ujednolicenie wykonywania ocen stanu technicznego oraz przydatnosci do
uzytkowania drogowych obiektéw inzynierskich;

opiniowanie wnioskéw o umieszczanie urzadzen obcych na drogowych obiektach
inzynierskich;

ustalanie warunkéw technicznych lokalizacji obiektéw i urzadzen nie zwigzanych
z funkcjonowaniem drogi (urzadzen obcych) na drogowych obiektach inzynierskich;
ustalanie warunkdéw przejazdéw pojazddw nienormatywnych przez drogowe obiekty
inzynierskie;

wspdlpraca z Wydziatem Zamowier Publicznych w zakresie wykonywanych zadan;
uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji projektowej w zakresie drogowych
obiektow inzynierskich;

udziat w radach technicznych oraz ZOPI;

konsultowanie i opiniowanie proponowanych zmian technologicznych na etapie
wykonawstwa robd6t w zakresie drogowych obiektdw inzynierskich;



19)

20)

21)
22)
23)
24)
25)

26)
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udziat w odbiorach ostatecznych i pogwarancyjnych robdét w zakresie drogowych
obiektéw inzynierskich;

prowadzenie merytoryczne i koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i
realizacjag, samodzielnych ,zadan mostowych” oraz utrzymaniem i ochrong
drogowych obiektéw inzynierskich;

nadzér merytoryczny nad dziataniami prowadzonymi przez Rejony w zakresie
biezacego utrzymania i remontow drogowych obiektow inzynierskich;
przygotowywanie i prowadzenie ochrony przeciwlodowej i przeciwpowodziowej
mostéw;

wspdlpraca z Wydziatem Sieci Drogowej oraz Stanowiskiem do spraw Informatyki w
zakresie programow i systemoéw informatycznych;

nadawanie numerdw NI obiektom mostowym i tunelom na drogach wojewddzkich,
powiatowych oraz gminnych;

prowadzenie okresowych przegladdw granicznych obiektéw mostowych zgodnie
z ustaleniami umodéw miedzynarodowych;

okresowa kontrola autostrady, na podstawie upowaznienia Generalnego Dyrektora,
w zakresie zgodnosci budowy i eksploatacji z udzielonga koncesjg, warunkami
umowy koncesyjnej i obowigzujacymi przepisami w zakresie drogowych obiektow
inzynierskich.

Wydziat uzywa symbolu Z-4.

§ 21.

1. Do zadan Rejonu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

dokony\)vanie objazdow i kontroli drég pod wzgledem stanu technicznego
wszystkich elementéw pasa drogowego,  urzadzen brd, drogowych obiektéw
inzynierskich, odwodnienia, statego i tymczasowego oznakowania poziomego i
pionowego drog;

dokonywanie objazdéw i kontroli parkingéw oraz miejsc wykonywania kontroli
ruchu i transportu drogowego pod wzgledem stanu technicznego;

prowadzenie kontroli pasa drogowego pod katem jego ochrony i dostgpu oraz
wykorzystania na cele nie zwigzane z gospodarkg drogowa;

wykonywanie robét interwencyjnych majacych na celu zapobieganie i usuwanie
zagrozen wynikajacych ze stanu drogi, urzadzen brd i oznakowania;

zbieranie i 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;

przekazywanie przez wyznaczonych pracownikéw Rejondéw w czasie rzeczywistym
informacji o sytuacji na drogach, o ruchu drogowym oraz o mozliwych objazdach;
wspdtpraca z wihasciwymi stuzbami, w szczegdlnosci Policjq i Straza Pozarna w
zwigzku z zaistniatymi wypadkami i kolizjami drogowymi;

wspélpraca z Policja w zakresie lokalizowania wypadkow i kolizji drogowych;
wspélpraca z Policja, organami administracji rzadowej | samorzadowej,
organizacjaml spotecznymi w zakresie likwidacji zagrozen brd;

wykonywanie przegladéw drég wymaganych przez przepisy ustawy - Prawo
Budowlane;

dokonywanie przegladow biezgcych, podstawowych i rozszerzonych drogowych
obiektéw inzynierskich oraz udziat w wykonywanych przegladach szczegdtowych
prowadzonych przez Oddziat;

utrzymanie zielenl przydroznej;

nadzér nad realizacja zlecanych w drodze przetargow robét utrzymaniowych;
prowadzenie i koordynacja prac w zakresie zimowego utrzymania drog;

okredlanie potrzeb technicznych i finansowych w zakresie utrzymania drog i
drogowych obiektéw inzynierskich oraz bezpieczenstwa ruchu drogowego;

udziat w radach technicznych oraz ZOPI;



17)
18)
19)

20)
21)

22)
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udziat w komisjach odbioru robot prowadzonych przez Oddzial,

wspélpraca z Wydziatem Zamowien Publicznych w zakresie wykonywanych zadan;
utrzymanie i obstuga sprzetu technicznego do utrzymania drog, srodkéw
transportu i tgcznosci;

utrzymanie zaplecza techniczno-materiatowego;

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

a)
b)

¢)

Zzajecia pasa drogowego oraz kar za jego zajecie,
przywrdcenia do stanu poprzedniego pasa drogowego,
kar za wybudowanie lub przebudowe zjazdu bez zezwolenia;

wykonywanie zadan w zakresie systemdw wspomagajacych zarzadzanie:

a)
b)

c)

d)
e)

f

g)

h)

i)
)

prowadzenle SGM w zakresie ewidencji, przegladow oraz administrowania
systemu,

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

przesytanie wnioskdéw ¢ nadanie, przeniesienie lub usunigcie JNI obiektu
inzynierskiego w terminie 14 dni od oddania obiektu do uzytkowania,
odnalezieniu w terenie (przepusty), zmianie lokalizacji, badz usunigciu w
terenie,

prowadzenie BDD w zakresie ewidencji oraz administrowania systemu oraz
dokonywanie transmisji danych pomiedzy systemami branzowymi,

realizacja zadan zwigzanych z gromadzeniem danych pomocniczych dla
potrzeb systemu SOSN,

realizacja zadan zwigzanych z gromadzeniem danych oraz prowadzeniem
dziatah w Systemle Oceny Stanu Poboczy i Odwodnienia Drég SOPO -
okreglonych miedzy innymi w wytycznych SOPO,

wspdlpraca w zbieraniu przez Oddziat danych o cechach eksploatacyjnych
nawierzchni,

wspolpraca z ekipami wykonujagcymi pomiary automatyczne na sieci
drogowej w tym zabezpieczenie i oznakowanie miejsc prowadzenia prac
pomiarowych,

zbieranie danych w systemach wymagajgcych codziennego i okresowego
generowania informacji,

opracowywanie raportow i zestawien;

23} wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych:

a)

b)
c)
d)

wspétdziatanie z przedsiebiorstwami, planowanymi do ostony technicznej
drdég o znaczeniu obronnym, w zakresie organizacji ostony i zabezpieczenia
niezbednej ilosci sit i srodkéw,

dysponowanie danymi o stanie technicznym i przejezdnosci na sieci drog dla
potrzeb obronnych,

prowadzenie gospodarki magazynowej rezerw panstwowych mobilizacyjnych,
tam gdzie sq zgromadzone,

wykonywanie innych zadan w zakresie obronnosci okreslonych w odrgbnych
przepisach;

24) wykonywanie zadan w zakresie spraw pracowniczych:

a)
b)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy (lista obecnosci, urlopy,
zwolnienia od pracy, delegacje, ewidencja czasu pracy),
zadania w zakresie BHP i p. poz.;

25) wykonywanie zadart w zakresie spraw finansowo-ksiggowych:

a)

b)
)

kontrola merytoryczna | formalno-rachunkowa dokumentow ksiggowych
dotyczacych operacji gospodarczych Rejonu,

ewidencja majatku rzeczowego Rejonu,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Rejonu.

2. W skiad Rejonu wchodza:
1)} zespot techniczny;
2) zespdt administracyjno-finansowy;
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3) grupy patrolowe;
4) obwody drogowe;
5) magazyny rezerw panstwowych mobilizacyjnych.

§ 22,

W skiad Oddziatlu wchodza wymienione nizej Rejony uzywajace w Korespondencji
symbolu:

- Regjonw .....oovvins - GDDKIiA-0Q/....- Z11,

- Rejonw .....oovenns - GDDKIiA-0O/....- Z12,

- Rejonw ............. - GDDKIA-0O/....- Z13,

— REON W oevirnnrnn - GDDKIA-0/....- Z14,

- Regjonw ..oviviinnnns - GDDKiA-0O/....- Z15,

~ Rejon W .ivviviians . - GDDKIiA-0O/....- Z16,

- Rejonw ... - GDDKIA-O/....- Z17.

§ 23.

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
2)

10)

11)
12)

13)

sporzadzanie | kontrola planéw finansowych - preliminarzy wediug klasyfikacji
budzetowej, z godnie z planem rzeczowo - finansowym;

sporzadzanie i kontrola plandw dochodéw budzetowych i terminowe rozliczanie
zrealizowanych wplywow;

biezaca obstuga finansowa Oddziatu, zgodnie z preliminarzem i przepisami ustawy o
finansach publicznych , w tym prowadzenie obstugi gotéwkowej Oddziatu, nadzér
nad gospodarka kasowq i nalezytym zabezpieczeniem gotowki;

biezaca kontrola formalno-rachunkowa dokumentow dotyczacych realizowanych
operacji gospodarczych;

ewidencja ksiegowa wszystkich zdarzen gospodarczych, ktorych strong jest Oddziat
zgodnie przepisami ustawy o rachunkowosci | przepisami szczegdtowymi;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i GUS miesiecznych, kwartalnych i
rocznych;

sporzadzanie bilansu wraz z zatgcznikami;

sporzadzanie kwartalnych i rocznych analiz wydatkéw wraz z zatgcznikami;
prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z pltacami pracownikéw Oddziatu:

a) ustalanie i naliczanie wynagrodzeh z tytutu umowy o prace i umow

cywilnoprawnych,

b) ustalanie, naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne,

¢) ustalanie , naliczanie i odprowadzanie zaliczek podatku dochodowego od osob

fizycznych,

d) prowadzenie peinej dokumentacji placowej, sporzadzanie zaswiadczen o

wynagrodzeniu -RP-7,

e) prowadzenie peinegj dokumentacy dotyczacej rozliczen z ZUS | UI‘ZQdamI

Skarbowymi,
f) roczne rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych pracownikow
Oddziaku,

g) odprowadzanie skiadek i sporzadzanie miesiecznych deklaracji PFRON;
prowadzenie ewidencji w zakresie ustalania | rozliczania podatku VAT oraz
sporzadzanie miesiecznych deklaracji;
prowadzenie catosci zagadnien, dotyczacych dochodow wiasnych Oddziatu;
windykacja naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych, dochodéw wiasnych oraz
kar i optat z Ustawy o drogach publicznych;
ewidencja ksiegowa ilosciowo-wartosciowa majatku rzeczowego Oddziatu;
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14) rozliczanie inwentaryzacji , ewidencja i weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych;

15) przygotowanie, ewidencja dokumentéw finansowych oraz wnioskéw o wyptate
srodkdw z Krajowego Funduszu Drogowego;

16) wspbdipraca z bankiem, ZUS i urzedami skarbowymi;

17) archiwizowanie dowoddw ksiegowych;

18) wspdlpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie rozliczania wykonanych zadan;

19) uchylfony;

20) przechowywanie kopii umow realizowanych przez Oddziat;

21) prowadzenie ewidencji uméw zlecenia oraz zg’raszanie zleceniobiorcow w ZUS;

22) dokonywanie ptatnosci zwigzanych z realizacja umow;

23) obsiuga finansowa POIIS, w tym naliczanie funduszu pfac POIliS, prowadzenie
sprawozdawczosci w zakre5|e POIIS, wspélpraca w przygotowywaniu dokumentacji
wymaganej w zakresie POIlS

24) rozliczanie ekwiwalentu za wyposaienie i pranie odziezy.

Wydziat uzywa symbolu F-1.

§ 24.

Do zakresu dziatania Wydzialu Administracji i Zaplecza Technicznego nalezy w

szczegdInosci:

1) prowadzenie w ramach Oddzialu i koordynacja w Rejonach spraw zwigzanych z
zarzgdzaniem nieruchomoéciami stanowigcymi siedziby Oddziatu i Rejonow oraz ich
zaplecza techniczne, magazynowe i socjalne;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem stuzb techniczno-liniowych oraz
zapleczy w sprzet i srodki facznosci;

3) zaopatrywanie komdrek organizacyjnych Oddzialu w Srodki trwale, wyposazenie i
materlaly oraz gospodarka nimi;

4) rozdziat s$rodkdéw finansowych przeznaczonych na wydatki administracyjne oraz
remonty i inwestycje obiektéw stanowiacych siedziby Oddziatu i Rejondw, ich zaplecza
techniczne, magazynowe i socjalne oraz monitoring wydatkow tych sSrodkéw;

5) wspotpraca z Wydziatem Zamowien Publicznych w zakresie wykonywanych zadan

6) wspoipraca z Wydziatem Ochrony Srodowiska w naliczaniu oplat za wprowadzanie
gazéw lub pytéw do powietrza;

7) organizacja i koordynacja szkolen osdb obstugujacych sprzet drogowy i narzedzia;

8) obstuga administracyjno-biurowa Oddziatu;

9) okreslanie potrzeb w zakresie wyposazenia Oddziatu i Rejonéw w:

a) srodki transportowo-sprzetowe,

b) zaplecza magazynowe,

c) srodki tacznosci;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Oddziatu;
11) prowadzenie archiwum Oddziatu,

Wydziat uzywa symbolu F-2.

§ 25.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie biezgcych zadan zwigzanych z informatykq na catym obszarze dziatania
Oddziatu;

2) uzgadnianie planowanych i realizowanych przedsiewzie¢ informatycznych w Oddziale
z Naczelnikiem Wydziatu Informatyki w centrali Generalnej Dyrekcji;
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3) techniczne wsparcie uzytkownikéw sprzetu komputerowego i oprogramowania
(instalowanie, konfiguracia, serwis, Kkonsultacje) bedacego na wyposazeniu
wszystkich pracownikdw Qddziatu - samodzielnie lub nadzorujgc t koordynujac prace
zewnetrznych firm serwisowych;

4) wyposazanie komérek organizacyjnych Oddziatu w sprawny i odpowiedni sprzet
komputerowy i oprogramowanie;

5) zarzadzanie i administrowanie wszystkimi zasobami infrastruktury informatycznej
(komputery, peryferia, oprogramowanie, sieci komputerowe LAN/WAN i
teleinformatyczne lacza telekomunikacyjne, urzgdzenia aktywne, itp.) w celu ich
wlasciwego i optymalnego wykorzystania;

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania uzytkowanych w Oddziale systemow
informatycznych i sprzetu komputerowego, na ktorym sa one zainstalowane i
wykorzystywane;

7) systematyczne wykonywanie archiwizacji danych (backupéw) gromadzonych w
uzytkowanych i administrowanych systemach;

8) zapewnienie maksymalnego bezpieczenstwa systemoéw, danych i ich uzytkownikéw
oraz infrastruktury informatycznej - stosownie do posiadanych srodkdw i mozliwosci;

9) prowadzenie i aktualizowanie na biezgco ewidencji posiadanego i uzytkowanego w
Oddziale sprzetu komputerowego (ksigzka serweréw, wykaz komputeréw i peryferiow
oraz ich konfiguracji) i oprogramowania (wykaz posiadanych i wykorzystywanych
licencji, wykaz uzytkownikdéw poszczegdlnych systemdw informatycznych i wnioskdw
dopuszczajacych pracownikéw do ich uzytkowania w odpowiednim zakresie);

10) przestrzeganie obowigzujacych w Generalnej Dyrekcji standardéw i procedur
dotyczacych sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz rozwigzan systemowych;

11) pelnienie funkcji Administratora Systemu Teleinformatycznego stuzgcego do
przetwarzania informacji niejawnych oraz wspdipraca ze Stanowiskiem Ochrony
Informacji Niejawnych w centrali Generalnej Dyrekcji w zakresie przestrzegania
Procedur Bezpiecznej Eksploatacii;

12) planowanie niezbednych zakupéw informatycznych i uczestnictwo w ocenie ofert
dotyczacych sprzetu komputerowego i oprogramowania;

13) wspdlpraca z Wydziatem Zamodwien Publicznych w zakresie wykonywanych zadan;

14} konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego.

Stanowisko uzywa symbolu F-3.

§ 26.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Koordynacji Pomocy Technicznej Programu

Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie Rocznych Planéw Dziatath Pomocy Technicznej (RPD) Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko w zakresie postepu rzeczowo -
finansowego oraz prawidtowosci wydatkowania srodkow finansowych przeznaczonych
na realizacje, w tym monitorowanie m.in. postepowarli w sprawie udzielenia
zamowien publicznych oraz sporzadzanie dla Centrali Generalnej Dyrekcji
niezbednych informacji i sprawozdan w f{ym zakresie, w celu zapewnienia
odpowiedniego wykorzystania srodkéw przyznanych na realizacje RPD;

2) koordynowanie dziatahi komoérek organizacyjnych Oddziatu zwigzanych z realizacjg
RPD, tj.:

a) Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,

b) Wydziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych,

c) Wydziatu Administracji i Zaplecza Technicznego,

d) Wydziatu Zamowieri Publicznych,

e) Wydzialu Planowania,

f) Stanowiska ds. Informatyki

w zakresie wykonywanych zadan, w tym m.in. udziat w opracowaniu zestawien
stanowisk finansowanych z Pomocy Technicznej POILiS oraz w opisywaniu faktur badz



31

innych dokumentéw o rdwnowaznej wartosci dowodowej, w celu zapewnienia
prawidtowe]j realizacji RPD;

3) opracowywanie zestawien etatomiesigcy zgodnie ze wzorem przekazanym przez
Centrale Generalnej Dyrekcji / IP POIIS sektora transportu, w celu zapewnienia
prawidiowej realizacji projektu;

4) sporzadzanie wkiadu w zakresie wskazanym przez Centralg Generalnej Dyrekcji do
wniosku o platnosc dla projektu realizowanego w ramach Pomocy Technicznej POIIS,
w celu rozliczenia poniesionych wydatkéw w ramach Pomocy Technicznej POIIS;

5) opracowywanie informacji i przygotowanie niezbednych dokumentdw na potrzeby
kontroli przeprowadzanej w Oddziale przez uprawnione instytucje w zakresie spraw
zwigzanych z realizacjg RPD Pomocy Technicznej POIIS, w celu zapewnienia
odpowiedniej wspédtpracy z organami kontroli; )

6) udziat w spotkaniach koordynatordow ds. pomocy technicznej POIIS, w celu
planowania dziatar zwigzanych z realizacjg RPD.

Stanowisko uzywa symbolu F-4.

g 27.
uchylony



