Zatgcznik do Uchwaty Nr B 2A % /2016
Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego
Z dnia ..&4.. patdziernika 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZARZADU DROG WOJEWODZKICH W OPOLU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Uzyte w Regulaminie okreslenia i skréty oznaczaja:
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Regulamin — Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Wojewodzkich w Opolu;

ZDW —Zarzad Drog Wojewodzkich w Opolu;

Pion — zespdt komorek organizacyjnych nadzorowanych przez Dyrektora badz Zastepce
Dyrektora;

Komoérka organizacyjna — funkcjonujacy w ZDW wydzial, sekcja, samodzielne
stanowisko;

Oddziat Terenowy — terenowa jednostka organizacyjna;

Dyrektor — Dyrektor Zarzadu Drog Wojewodzkich w Opolu;

Zastepca Dyrektora — Zastepca Dyrektora Zarzadu Drog Wojewddzkich w Opolu
kierujacego wyodregbniona dziedzing dzialalnosci ZDW- pionem;

Glowny Ksiegowy — osoba odpowiedzialna za gospodarke finansowa ZDW:

Kierownik Oddzialu Terenowego — kierownik terenowej komorki organizacyjnej;

. Grupa, brygada — wyodre¢bniona grupa osob, ktérych liczba ksztattuje si¢ w zaleznosSci od

potrzeb wynikajacych z zakresu prowadzonych prac.

§2

1. Regulamin ZDW okresla:

1) podstawy prawne funkcjonowania ZDW;

2) podstawowe zadania i zakres dziatania ZDW;
3) zasady zarzadzania 1 kierowania ZDW;

4) tryb pracy obowiazujacy w ZDW;

5) tryb opracowywania i wydawania zarzadzen ZDW;
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0) organizacje wewnetrzna ZDW i zakres dzialania jego komdrek organizacyjnych.

Regulamin Organizacyjny wprowadzany jest zarzadzeniem Dyrektora po jego przyjeciu

przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego.

§3

1. ZDW stosuje i przestrzega w szczegblnosci zapisy zawarte w:

]
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1) ustawie z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz.U. z 2016 r., poz.
486, z pozn. zm.);

2) ustawie z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2016r. poz. 1440);

3) ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902);

4) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z
pozn. zm.);

5) ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994r. (Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z pdzn.
zm.) oraz rozporzadzen wykonawczych;

0) ustawie z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
(Dz.U. z 2016 1., poz. 778 z p6zn. zm.);

7) ustawie z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz.U. z 2016 r., poz. 250 z p6zn. zm.);

8) ustawie z dnia 16 grudnia 2010r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz.U. z 2015 1.
poz. 1440 z pézn.zm.);

9) ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2015 r., poz.
2164);

10) uchwale Nr 3/99 Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego z dnia 5 stycznia 1999r. w
sprawie powolania Zarzadu Drég Wojewodzkich oraz pelnomocnika do jego
organizacji;

11) uchwale nr XIX/127/2003 Sejmiku Wojewodztwa Opolskiego z dnia 18 listopada
2003 roku w sprawie wprowadzenia Statutu Zarzadu Drog Wojewddzkich w Opolu z
poézn. zm. (Uchwala nr XXXV/321/2005 Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego z dnia 31
maja 2005 roku, Uchwata nr XLI11/422/2010 z dnia 23 lutego 2010 roku., Uchwala nr
XXVII/340/2013 Sejmiku Wojewodztwa Opolskiego z dnia 26 lutego 2013 roku,
Uchwala nr XIX/219/2016 Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego z dnia 30 sierpnia 2016
roku);

12) niniejszym regulaminie oraz obowiazujacych przepisach.

. ZDW jest wojewodzka, samorzadowsq jednostka organizacyjna, nieposiadajaca osobowosci

prawnej, finansowang z budzetu Wojewddztwa Opolskiego, powotana do zarzadzania
drogami wojewodzkimi na terenic Wojewodztwa Opolskiego we wspdldziataniu z

Jjednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego.

. ZDW jest jednostka samorzadowa posiadajaca dwuszczeblowa, obszarowa strukture

organizacyjna dostosowana do postanowien Statutu zawierajaca:
1) komorki organizacyjne mieszczace si¢ w siedzibic ZDW w postaci wydzialow, sekciji i

samodzielnych stanowisk pracy:;



2) oddzialy terenowe rozmieszczone na terenie Wojewodztwa Opolskiego w Grodkowie,

Olesnie i Glubczycach oraz obwod drogowy w Rzepezach.

IT. PODSTAWOWE ZADANIA ORAZ ZAKRES DZIAEANIA

§ 4
Podstawowymi zadaniami ZDW jest:

1) pelnienie zgodnie z ustawa o drogach publicznych funkcji zarzadu drogi dla drog
wojewddzkich, ktérych zarzadea jest Zarzad Wojewodztwa Opolskiego;

2) tworzenie warunkow do utrzymywania oraz utrzymywanie wlasnymi sitami lub w systemie
zleconym, drog wojewddzkich w stanie zapewniajacym bezpieczenstwo ruchu drogowego

wedlug standardow i wymagan technicznych okreslonych przepisami;

3) inicjowanie, podejmowanie i organizowanie niezbednych przedsiewzigé i dzialan,
zapewniajacych techniczny i eksploatacyjny rozwoj wojewddzkiej sieci drog;

4) przygotowywanie i wydawanie zgodnie z pelnomocnictwami stosownych decyzji
administracyjnych i zarzadzen dotyczacych zakresu dziatania ZDW;

5) prowadzenie gospodarki i rachunkowosci finansowej na zasadach okreslonych przepisami
oraz opracowywanie analiz i wnioskow dotyczacych dzialalnosci ZDW;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad Wojewoddztwa Opolskiego w ramach
srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel.

§5
Do zakresu dziatania ZDW naleza w szczegolnosci sprawy dotyczace:

1) organizacji utrzymania, remontéw, przebudowy i budowy drog oraz obicktow
inzynierskich w ciggach drog wojewddzkich zgodnie z zadaniami okreSlonymi w Statucie;

2) strategii rozwoju sieci drog wojewddzkich na terenie Wojewodztwa Opolskiego;
3) planowania, w tym opracowywania rocznych planéw rzeczowo-finansowych;

4) zasad wspolpracy z organami administracji panstwowej, instytucjami i organizacjami
samorzadowymi;

organizacji 1 realizacji zadan na drogach wojewddzkich z zakresu inZynierii ruchu
szczegolnie w zakresie stalego, zgodnego z przepisami, oznakowania poziomego i
pionowego drog;
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6) stosowania najnowszych technologii w celu uzyskania najlepszej jakosci wykonywanych
prac na drogach wojewodzkich;

7) nadzoru nad realizacja zadan realizowanych przez wykonawcOdw w systemie prac
zleconych;

8) tworzenia warunkéow 1 przygotowywania projektow wspolnych przedsiewzied
gospodarczych dotyczacych realizacji zadan okreslonych w Statucie, w oparciu o
obowiazujace przepisy prawa, za zgoda 1 na zasadach okresSlonych przez Zarzad
Wojewaodztwa Opolskiego:

9) przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizacji planu finansowego;

10) szkolenia pracownikéw w celu uzyskania najwyzszej efektywnosci i jakosci pracy;

11) kontroli wewnetrznej, przestrzegania obowigzujacych zasad ochrony pracy, ochrony

przeciwpozarowej oraz praw i obowiazkow pracownikow zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

[11. ZASADY ZARZADZANIA I KIEROWANIA

Dvrektor

§6

1. Dzialalnoscia ZDW kieruje Dyrektor, na podstawie powolania 1 pelnomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Wojewodztwa Opolskiego, ktory nadzoruje bezposrednio prace
wszystkich pionéw i komoérek.

2. Dyrektor organizuje dzialalnos¢ ZDW przy pomocy zastgpcow, glownego ksiggowego.
kierownikow  oddzialow  terenowych, naczelnikow  wydzialéw, pracownikow
zatrudnionych na jednoosobowych stanowiskach pracy, ktérzy sa wobec niego
odpowiedzialni za calos¢ spraw objetych ich zakresem dzialania.

3. Dyrektor nadzoruje i ponosi odpowiedzialnoé¢ za caloksztalt dziatalnosci ZDW.

§7
Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:
1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania ZDW 1 kierowanie jego dziatalnoscia;

2) realizacja zadan okre$lonych w Statucie ZDW;

3) dostosowywanie struktury organizacyjnej ZDW do optymalne;j;



4) reprezentowanie oraz dzialanie w imieniu ZDW wobec wladz, instytucji, organizacji oraz
0s0b trzecich;

5) skladanie w imieniu ZDW o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowiazan majatkowych
do wysokosci kwot okreslonych w planie finansowym;

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

7) wspdlpraca z Zarzadem Wojewoddztwa Opolskiego w zakresie okreSlonym w Statucie
Zarzadu Drog Wojewddzkich w Opolu;

8) podejmowanie dzialan oraz reprezentowanie Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego w
sprawach okreslonych jego uchwatami;

9) nadzér nad tworzeniem i gospodarowaniem $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

§8

Dyrektor podejmuje ostateczne decyzje we wszystkich sprawach wynikajacych z zakresu
kierowania i dzialania ZDW z pominieciem czynnosci zastrzezonych do kompetencji Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego, oraz realizuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku
do pracownikéw ZDW.

§9

W przypadku niemozno$ci pelnienia obowiazkow shizbowych przez Dyrektora, jego
uprawnienia oraz obowiazki, celem zapewnienia prawidlowego funkcjonowania ZDW,
przejmuje wyznaczony Zastepca.

§10

I. W ramach posiadanego umocowania Dyrektor moze udzieli¢ Zastgpcom, Glownemu
Ksiegowemu, a takze poszczegdlnym pracownikom, w tym Kierownikom Oddzialow
Terenowych, upowaznienia do podejmowania w jego imieniu okreSlonych dzialan,
z wylaczeniem upowaznient do dokonywania czynnos$ci prawnych, w tym do skladania
o$wiadczen woli w imieniu ZDW oraz w imieniu Wojewodztwa Opolskiego, a takze
z wylaczeniem upowaznien do wydawania decyzji i postanowien administracyjnych.

2. Udzielenie upowaznienia nastgpuje w formie pisemne;.
§11

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu

prawa pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Zarzadzie Drog Wojewodzkich w

Opolu.
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Zastepca Dvrektora

§ 12

|. Zastepcy Dyrektora kieruja okreslonymi komorkami organizacyjnymi zgodnie z
dokonanym przez Dyrektora podziatem zadan.

2. Zastgpca Dyrektora stosownie do zakresu swojego dziatania:

1) zapewnia prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegle komorki
organizacyjne;

2) sprawuje nadzor nad prawidlowym zalatwieniem spraw;

3) nadzoruje gospodarowanie w zakresie przyznanych S$rodkéw finansowych i
powierzonego mienia odnoszac si¢ do przepisow prawa, udzielonych petnomocnictw
oraz zasad obowiazujacych w ZDW;

4) nadzoruje przestrzeganie przepisow w zakresie finanséw publicznych i dyscypliny
budzetowej;

5) podejmuje decyzje w sprawach pionu organizacyjnego mu podlegajgcemu, a
niezastrzezone dla Dyrektora;

6) parafuje pisma w sprawach wymagajacych decyzji lub podpisu Dyrektora;

7) sprawuje w imieniu Dyrektora nadzér nad kierownikami komorek organizacyjnych
wchodzacych w sklad nadzorowanego pionu oraz nad kierownikami oddzialow
terenowych w zakresie wynikajacym 2z podzialu zadan pomigdzy czlonkami
kierownictwa ZDW;

8) podejmuje decyzje w sprawach okreslonych dla niego przez Dyrektora w odrgbnym
upowaznieniu.

3. Zastepcy Dyrektora odpowiadaja przed Dyrektorem za realizacjg przydzielonych im zadan,
podejmowane decyzje oraz podpisywane pisma, sprawowany nadzér nad naczelnikami
wydzialéw wchodzacych w sklad nadzorowanego pionu oraz nad kierownikami
oddzialéw terenowych.

Gléowny Ksiegowy

§13

1. Zastgpca Dyrektora ds. Finansowo — Ksiegowych - Glowny Ksiggowy stosownie do
zakresu swojego dziatania:
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1) wykonuje powierzone przez Dyrektora obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
ZDW,

2) nadzoruje caloksztatt obstugi finansowo-ksiggowej. zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, instrukcjami GUS, ZUS oraz jednostki nadrzednej,

3) opracowuje okresowe i roczne sprawozdania finansowe oraz roczne plany finansowe
ZDW;

4) prowadzi rachunkowos¢ ZDW zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych;

5) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi,

6) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

7) dokonuje wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw operacji
gospodarczych i finansowych,

8) opracowanie harmonogramu dochodoéw i wydatkéow budzetowych;

9) biezaeca analiza stopnia realizacji wydatkéw i dochodow budzetowyech w
odniesieniu do planu finansowego;

10) analiza wydatkéw pod katem naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

11) analiza zaangazowania w odniesieniu do planu wydatkéw oraz kwot
dokonywanych wydatkow:

12) biezgca analiza limitéw zobowiazan wynikajgeych z uméw wieloletnich;

13) weryfikacja uméw dotyczaeych przedsiewzieé w zakresie zgodnosci z
obowigzujgea Wieloletnig Prognozg Finansowsy;

14) peini nadzdr na prawidlowa realizacja kontroli zarzadcze;j:

15) podejmuje wykonanie innych spraw zleconych przez Dyrektora.

W przypadku niemoznosci peinienia obowigzkow stuzbowych przez Glownego
Ksiggowego jego uprawnienia oraz obowiazki, celem zapewnienia prawidlowego

funkcjonowania gospodarki finansowej ZDW, przejmuje Naczelnik Wydzialu
Finansowo- Ksiegowego i Planowania.

Kierownicy i Naczelnicy

1. Praca poszczegolnych komarek kieruja:
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1) praca wydzialow - naczelnik wydziahu;
W miare wystepujgcych potrzeb tworzy sig stanowisko zastgpcy naczelnika.

2) pracg samodzielnego stanowiska — pracownik wyznaczony na to stanowisko pod
nadzorem bezpo$redniego zwierzchnika;

3) praca oddzialéw terenowych — kierownik oddziatu;
Do obowiazkow kierujacych komarkami wymienionymi w ust. 1 nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie ZDW w sprawach objetych zakresem dzialania kierowanej komorki
oraz w zakresie posiadanych odrebnych upowaznien i pelnomocnictw;

2) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach z zakresu dziatania kierowanej komorki
niezastrzezonych do decyzji Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora;

3) nadzor i kontrola nad realizacja zadan wynikajacych z planéw rzeczowo-finansowych;
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji;

5) organizacja pracy komorki, w tym zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow
pracy oraz nadzor nad prawidtowoscia i terminowoscig zalatwiania spraw;

6) prowadzenie szkolen na stanowisku pracy dla pracownikéw nowozatrudnionych;

7) merytoryczna i formalna ocena oraz aprobata projektéw opracowan sporzadzonych przez
pracownikdéw komorki, przedstawianych Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

8) dbanie o wiasciwy dobdr pracownikow jak réwniez o systematyczne podnoszenie przez
nich kwalifikacji zawodowych, a takze o ksztaltowanie wlasciwej atmosfery pracy;

9) organizowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej w szczegolnosci w zakresie
przestrzegania przez pracownikow przepiséw dotyczacych: prawa pracy, przepisow o
zachowaniu tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej, bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej, ochrony materialnych i niematerialnych skladnikow
majatkowych pozostajacych pod zarzadem ZDW;

10) dopuszczenie do pracy pracownikow w zgodzie z obowiazujacymi przepisami Kodeksu
Pracy oraz wyposazenie ich w odpowiednia odziez robocza i1 srodki ochrony
indywidualnej;

1) rozpatrywanie skarg i wnioskow, przygotowywanie informacji, co do sposobu ich
zalatwienia;

12) badanie skarg dotyczacych dzialania podleglych pracownikow z przedloZeniem
informacji lub stosownego wniosku Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora;

13) dbanie o terminowy obieg dokumentéw i pism zgodnie z Kodeksem Postgpowania
Administracyjnego i obowiazujaca w ZDW Instrukcja Kancelaryjna:



14) wyrazanie opinii o podleglych pracownikach stosownie do ich wkladu pracy i efektow,
ocenianie ich przydatnosci oraz wnioskowanie o wyréznienia, nagrody albo ukaranie;

15) opracowywanie planéw urlopowych oraz podpisywanie wnioskow urlopowych
podleglym pracownikom;

16) odpowiadanie za wiasciwe zabezpieczenie pieczeei, drukéw Scistego zarachowania,
srodkow finansowych, dokumentow;

17) podejmowanie inicjatyw i wnioskowanie dzialan w celu poprawy efektywnosci
dziatalno$ci ekonomiczno- finansowej ZDW;

18) odpowiadanie za sprzet i wyposazenie pomieszczen bedacych w  dyspozycji
nadzorowanych komorek 1 innego mienia ZDW;

19) ksztaltowanie wlasciwych stosunkéw migdzyludzkich w nadzorowanej komoree;
20) nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem mienia ZDW przez podleglych pracownikow.

3. Postanowien ust.2 pkt. 6-12,14-15,19 nie stosuje si¢ do samodzielnych stanowisk.

4. Osoby zajmujace stanowiska wymienione w ust. 1 ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za
caloksztalt pracy kierowanej przez nich komorek organizacyjnych, a w szczegolnosci za
terminowe, fachowe i zgodne z przepisami zatatwienie powierzonych spraw.

Pracownicy

§15
Do podstawowych obowiazkow pracownikow nalezy:

1) znajomo$¢ aktow prawnych i innych przepisow niezbednych do prawidlowego
wykonywania zadan;

2) stosowanie si¢ do przepisow prawa dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska oraz Regulaminu Pracy okreslajacego porzadek,
organizacje i dyscypline pracy oraz zarzadzen Dyrektora;

3) terminowe i nalezyte zalatwianie spraw oraz kompetentne wykonywanie zadan
wynikajacych z zajmowanego stanowiska;

4) wykonywanie polecen przetozonych;

5) systematycznie podnoszenie swoich kwalifikacji ogdélnych 1 zawodowych, pomoc przy
podnoszeniu kwalifikacji przez innych pracownikow;

6) ochrona powierzonego mienia ZDW;

7) wykazywanie inicjatywy w realizacji obowigzkow stuzbowych;
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8) rzetelne i obiektywne informowanie przetozonych o stanie prowadzonych spraw;
9) uprzejme i rzeczowe traktowanie interesantéw, przetozonych i wspolpracownikow;
10) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
11) zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;.

§ 16

l. Zakresy czynnosci pracownikow okre$lane sg w indywidualnych zakresach czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika.

2. Szczegolowy zakres czynnosci kazdego pracownika ustala bezposredni przelozony i
przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZDW
§17

Strukture organizacyjng ZDW tworza piony, komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska
pracy, oddzialy terenowe oraz obwod drogowy.

§18

W ZDW tworzy sig nastgpujace piony:
1. Pion Dyrektora (D), w ktérego sktad wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Utrzymania Drog (WD),

a) Grupa Interwencyjna (GI);

2) Wydziat Zaméwien Publicznych (WP);

3) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (A):

4) Stanowisko ds. Obronnych (W);

5) Stanowisko ds. BHP (B);

6) Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej (KS);

7) Obstuga prawna (RP);

8) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (KW);

9) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PN):



oraz Oddzialy Terenowe.

2. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji (ZDI). w ktorego skiad wchodza nastepujace
komaorki organizacyjne:

1) Wydzial Planowania i Przygotowania Inwestycji (WI)

2) Wydzial Budowy (WB)

3) Wydziat Geodezji (WG)

4) Stanowisko ds. Informatycznych (I)

oraz Oddziaty Terenowe w zakresie zadan wyodrebnionych w pionie.

3. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo — Ksiegowych — Glownego Ksiggowego (ZDF). w
ktorego sklad wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydzial Finansowo-Ksiggowy i Planowania (WF);
2) Wydzial Obshugi Administracyjnej (WA);
oraz Oddziaty Terenowe w zakresie zadan wyodrgbnionych w pionie.
§19
. W ZDW tworzy si¢ nast¢pujace oddzialy terenowe:
1) Oddziat Terenowy w Glubczycach (OTGL) z obwodem drogowym z Rzepczach,
2) Oddziat Terenowy w Grodkowie (OTGR),
3) Oddziat Terenowy w Olesnie (OTOL).
2. W oddzialach terenowych tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
a) Sekcja Drogowo-Mostowa (SDM)
b) Sekcja Finansowo-Administracyjna (SFA)
¢) Brygady Patrolowe (BP)

3. Oddzialy terenowe tworzy i likwiduje Dyrektor po uzyskaniu zgody Zarzadu
Wojewaodztwa Opolskiego.

4. W celu zapewnienia efektywnego wykonania zadan statutowych oddzialy terenowe moga

by¢ laczone, dzielone lub zgodnie z obowiazujacym stanem prawnym moga podejmowac
wspolne dziatania.
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§20

Schemat struktury organizacyjnej ZDW stanowia zalaczniki nr 1, nr 2, nr 3, nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALOW 1 SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY.

§21
Zasady tworzenia komorek okresla Dyrektor w zalezno$ci od zadan 1 potrzeb.
§ 22
1. Na czas nieobecnosci kierujacego praca komorki, jego uprawnienia, obowiazki i
wynikajacy z nich zakres odpowiedzialnosci sluzbowej przejmuje zastgpujaca go osoba.
Osobeg taka wyznacza przelozony kierujacego komorka sposrod pracownikow podleglych
tej osobie. W wyjatkowych przypadkach mozna wyznaczyé, na czas okreslony, inna osobe.
2. Zapisu okreslonego w ust. 1 nie stosuje sie do samodzielnych stanowisk pracy.
§23
W komorkach organizacyjnych stosowana jest zasada indywidualnej odpowiedzialnosci
pracownika za wykonywanie czynnosci okreslonych w  zakresie  czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien przyjetych przez pracownika do wykonania.

§ 24

Udzielanie osobom trzecim informacji o0 ZDW winno odbywac¢ si¢ z zachowaniem przepiséw
dotyczacych dostgpu do informacji publicznej 1 ochrony tajemnic prawnie chronionych.

§25

Wzajemne porozumiewanie si¢ i wspotpraca pomigdzy komodrkami organizacyjnymi oraz
pomigdzy tymi komorkami a oddziatami terenowymi musi opierac si¢ przede wszystkim na:

1) wspélnym dazeniu do osiagniecia planowanego celu lezacego w interesie ZDW;
2) statej dbatosci o sprawne wykonywanie zadan;
3) przestrzeganiu rachunku ekonomicznego w dzialalno$ci, obnizaniu kosztow, stosowaniu

nowoczesnych technik i technologii w celu ograniczenia kosztow utrzymania, remontéw i
budowy drog i mostow;



4) uzyskiwaniu najwyzszej, mozliwej do osiagnigcia jakosci wykonywanych robdt
drogowych 1 mostowych;

5) wzajemnym respektowaniu merytorycznych racji z wykorzystaniem rzetelnej wiedzy i
doswiadczen przy rozwigzywaniu wszelkich problemdw;

6) na szybkim i skutecznym reagowaniu na stan drog, mostow 1 innych urzadzen zwiazanych
z drogami i mostami oraz na przewidywane zagrozenia;

7) przeswiadczeniu, ze ZDW wykonuje zadania na uzytek publiczny, shuzy oczekiwaniom 1
interesom spolecznosci Wojewaddztwa Opolskiego;

8) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcjach 1 regulaminach wewnetrznych.

VL. TRYB PRACY
§ 26
1. Tryb pracy wyznaczaja w szczeg6lnosci nastgpujace zasady:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) stuzbowego podporzadkowania;
3) podziatu pracy;
4) pelnienia zastgpstw za nieobecnych pracownikow;
5) merytorycznej wlaSciwosci zatatwiania spraw;

6) Scistej wspotpracy miedzy komorkami organizacyjnymi i oddziatami terenowymi, a
wewnatrz komorek i jednostek migdzy poszczegolnymi pracownikami;

7) odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje.

[ g

W mysl zasady jednoosobowego kierownictwa praca kazdej komorki i oddziatu
terenowego kieruje w danym czasie jedna osoba, a kazdy pracownik podlega
bezposrednio jednemu zwierzchnikowi sluzbowemu, od ktorego otrzymuje polecenia i
przed ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

3. Pracownik, ktory otrzymal polecenie od zwierzchnika wyzszego szczebla powinien je
wykonac zawiadamiajac o tym bezposredniego zwierzchnika, w miare mozliwosci przed
wykonaniem polecenia.

§27

W ZDW obowigzuje podzial pracy przeprowadzony w nastepujacy sposob:



1) wszystkie zadania 1 obowiazki statutowe zostajg podziclone pomigdzy komorki wedlug
zasady, ze komorki organizacyjne spelniaja role organizacyjno-decyzyjno-nadzorcza,
natomiast oddziaty terenowe rolg wykonawcza;

2) zadania okreSlone dla komodrek dzielone sg miedzy poszczegdlnych pracownikéw jako
zakresy czynnosci tych pracownikow.

§28

1. Wszystkie sprawy wystepujace w ZDW musza by¢ prowadzone w sposob ciagly i
terminowy.

I

. Nieobecnos¢ osoby wyznaczonej do prowadzenia sprawy nie moze wstrzyma¢ toku jej
prowadzenia, ani usprawiedliwia¢ nie terminowego zakonczenia. W zwiazku z tym
istnieje obowigzek wykonywania zastepstw na wszystkich stanowiskach.

d

. Jezeli sprawa dotyczy zakresu dzialania kilku komorek to za wlasciwa merytorycznie
(wiodaca) uwaza si¢ t¢ komorke, ktorej zakres dzialania przewaza w danej sprawie, lub do
zakresu, ktorej sprawa jest najbardziej zblizona. W takim przypadku pozostate komarki,
ktorych sprawa dotyczy zobowiazane sa dostarczy¢ niezbedne materialy i informacje.
Komorka merytorycznie wlasciwa (wiodaca) zobowiazana jest projekt sposobu
zakonczenia sprawy uzgodni¢, a po ostatecznym zakonczeniu powiadomié
zainteresowanych.

VII. ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU ZARZADZEN
DYREKTORA ORAZ ZASADY OPRACOWYWANIA, PODPISYWANIA
UMOW I PISM

§29

—_—

. Wszystkie akty wewngtrzne (regulaminy, instrukcje itp.) wprowadzane sa zarzadzeniem.

I~

. Zarzadzenia wydaje Dyrektor, Podczas nieobecnosci Dyrektora zarzadzenia dyrektora
podpisuje wyznaczony do jego zastgpowania Zastgpca Dyrektora.

e

. Projekty zarzadzen przygotowuje si¢ zgodnie z zasadami techniki prawodawcze;.

4. Projekty zarzadzen przygotowuja wlasciwe merytorycznie komoérki organizacyjne z
wiasnej inicjatywy, badz na polecenie Dyrektora.

5. Zarzadzenie zawiera tytul, przepisy merytoryczne oraz przepisy o wejsciu w zycie. W
tytule zarzadzenia w oddzielnych wierszach zamieszcza sig: oznaczenie rodzaju aktu i
numer, nazw¢ organu wydajacego zarzadzenie, dat¢ zarzadzenia oraz zwigzle okreslenie
jego przedmiotu.

6. Tekst zarzadzenia rozpoczyna sie¢ od przytoczenia przepisu lub przepisow stanowigcych
podstawe prawna wydania zarzadzenia ze wskazaniem aktu prawnego, z Kktdrego
pochodza oraz miejsca jego publikacji.



7. W tresci zarzadzenia:
1) zamieszcza sig postanowienia aktu uj¢te w: paragrafy, ustgpy, punkty, litery i tiret;

2) okresla si¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje
zarzadzenia;

3) ewentualnie wskazuje sie tytuty aktow prawnych, ktore traca moc;
4) okresla sig termin wejscia w zycie zarzadzenia.
8. Projekty zarzadzen wymagaja:
1) podpisu osoby sporzadzajacej lub jej przetozonego,
2) podpisu Zastepcy Dyrektora, jesli zarzadzenie dotyczy spraw jego pionu,
3) osoby z obstugi prawne;,

4) podpisu Zast¢pey Dyrektora ds. Finansowo — Ksi¢ggowych - Glowny Ksiegowy
glownego ksiggowego — jezeli zarzadzenie dotyczy spraw finansowo — ksiggowych.

9. W razie potrzeby projekty zarzadzen poddaje sig¢ uzgodnieniu z innymi komorkami
organizacyjnymi.

§30

Zastepca Dyrektora po przeprowadzeniu oceny formalnej projektu zarzadzenia przedklada
parafowany projekt zarzadzenia do podpisu Dyrektora.

§ 31

Przepisy § 30 nie majq zastosowania do projektow zarzadzen przygotowywanych przez
komorki organizacyjne podlegle bezposrednio Dyrektorowi ZDW.

§ 32
I. Umowy zawierane z wykonawcami, kontrahentami, instytucjami itp. podpisuje Dyrektor,
a w czasie jego nieobecnosci - Zastgpca Dyrektora na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Wojewodztwa Opolskiego.
2. Przy opracowywaniu umow stosuje si¢ odpowiednio § 29 ust. 3.4, 7.8; § 30.
3. Szczegblowe zasady zawierania umow okreslone zostana w odrebnym zarzadzeniu.
§ 33
1. Dyrektor podpisuje w szczegolnosci:

1) pisma i wystgpienia do organow administracji panstwowej;



2) pisma do postoéw i senatoréw;

3) pisma i1 wystapienia kierowane do organow uchwatodawczych i wykonawczych
jednostek samorzadu terytorialnego;

4) pisma i wystgpienia do kierownikow organow kontroli zewnetrzne;j;
5) pisma i wystapienia zwiazane z wykonywaniem funkcji Dyrektora;

0) decyzje 1 postanowienia, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postgpowania administracyjnego, w ramach udzielonego pelnomocnictwa:

7) pisma i opracowania dotyczace spraw obronnych.

I~

. Dyrektor moze upowazni¢ swoich zastepeow oraz kierownikéw oddziatow terenowych
do podpisywania pism i dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 z wylaczeniem pkt. 6.

i

. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz jednostki podpisywane sa przez Dyrektora lub
jego zastepedw.

§ 34

—

. Wszystkie zarzadzenia i umowy rejestrowane sg przez komorke organizacyjng wlasciwa do
spraw organizacji.

I~

. Oryginaty zarzadzen i umdéw przechowywane sq w komarce organizacyjnej wlasciwej do
spraw organizacji.

I~

. Pisma przychodzace i wychodzace rejestrowane sa zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

VIIIL. ZAKRES DZIALANIA WEWNETRZNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§35

Do obowiazkéw kazdej komorki organizacyjnej ZDW poza sprawami okreslonymi w zakresie

dzialania nalezy takze:

L. Merytoryczny nadzoér nad dzialalnoscia Oddzialéw Terenowych w zakresie prowadzonych
zagadnien.

3. Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w Oddziatach Terenowych w zakresie zagadnien
nalezacych do zadan danej komorki organizacyjne;.

4, Zalatwianie spraw spornych 1 interwencyjnych zwiazanych z zakresem dziatania.

5. Wspolpraca z mediami w ramach dziatan prowadzonych przez ZDW.
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6. Przygotowywanie projektow umow,

7. Zbieranie, opracowywanie i przygotowywanie danych i informacji w wersji elektroniczne;
dotyczacych ZDW w celu zamieszcezenia ich w Biuletynie Informacji Publiczne;.

8. Redagowanie i aktualizacja tresci strony podmiotowej BIP.

9. Rozpatrywania skarg i wnioskéw w sprawach dotyczacych zakresu dzialania danej
komérki organizacyjne;j.
Szezegdlowy tryb postgpowania w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania 1
zalatwiania skarg i wnioskow reguluja odrgbne przepisy.

10. Archiwizacja dokumentow.

§ 36

|. Wydzial Utrzymania Drég (WD) podlega bezposrednio Dyrektorowi,

2. Do zakresu dzialania Wydziatu Utrzymania Drog nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z
utrzymaniem i ochrong drég, ewidencja sieci drogowej drég wojewodzkich oraz
przeciwdzialaniem niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powstac w
nastepstwie utrzymania drog, a w szezegélnoscei:

1) okreglanie i bilansowanie potrzeb w zakresie biezacego utrzymania, remontow drog 1

drogowych obiektow inzynierskich;
2) opracowywanie projektéw rocznych planow biezacego utrzymania drég i drogowych
obiektow inzynierskich;

3) kontrola i nadzor nad utrzymaniem nawierzchni jezdni, chodnikow. urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogq oraz realizacji zadan z
zakresu ochrony drog przez Oddzialy Terenowe;

4) wykonywanie okresowych kontroli drogowych obiektéw inzynierskich poprzez
wykonywanie przegladow biezgcych i podstawowych oraz w razie koniecznosci
rozszerzonych;

5) koordynacja realizacji przeglagdow podstawowych i rozszerzonych stanu technicznego
drogowych obiektéw inzynierskich;

6) koordynacja realizacji wnioskow, zalecen i decyzji wyniklych z przeglagdow stanu
technicznego drogowych obiektéw inzynierskich:

7) przyjmowanie na stan majatkowy do eksploatacji drogowych obiektow inzynierskich

po zrealizowaniu inwestycji, badz z przyrostu majatku drogowego:;



8) gromadzenie danych w zakresie funkcjonowania i uszkodzen drogowych obicktow
inzynierskich;
9) prowadzenie zbiorczej ewidencji drogowych obiektow inzynierskich:
10) prowadzenie spraw administracyjnych w zakresie zwigzanym z ochrong drogowych
obiektéw inzynierskich, a w szczegdlnosei:
a) okreslanie nosnosci uzytkowej,
b) uzgadnianie dokumentacji projektowych dot. remontow,
¢) uzgadnianie przebiegu trasy urzadzeni obeych,
d) wprowadzanie ograniczen w ruchu,
¢) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow nienormatywnych. Uzgadnianie na
wniosek Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad Oddzial w Opolu oraz
Wojskowej Komendy Transportu Oddzial w Katowicach, trasy przejazdow
pojazdow nienormatywnych wspolnie z Wydzialem Utrzymania Drog.
11) koordynacja przygotowania i realizacji zadain w zakresie biezacego utrzymania
drogowych obiektow inzynierskich wykonywanych przez Oddzialy Terenowe;
12) nadzér i kontrola Oddziatéw Terenowych w zakresie:
a) biezacego utrzymania drog i drogowych obiektow inzynierskich,
b) biezacych przegladow drog i drogowych obiektow inzynierskich,
¢) podstawowych przegladow drog i drogowych obiektow inzynierskich;
13) planowanie, koordynacja i nadzoér nad caloksztaltem prac przy zimowym utrzymaniu
drog;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i zakupami niezbednych materialow do
letniego i zimowego utrzymania drog;
15) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z rozliczaniem robot utrzymaniowych;
16) kontrola jakosci wykonywania robot utrzymaniowych;
17) pelnienie nadzoru nad realizacjg przez Oddzialy Terenowe przegladow okresowych
drog:
18) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu:
19) udzial w Komisji Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego:
20) wspolpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drog i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami:
21) monitoring cen jednostkowych robét utrzymaniowych;
22) prowadzenie caloksztattu spraw dot. zieleni — planowanie prac, kontrola ich realizacji,

zadrzewienic, odchwaszczania paséw drogowych, koszenie, gospodarka drewnem:



23) przygotowanie specyfikacji przetargowych z zakresu robot utrzymaniowych drog i
drogowych obiektéw inzynierskich oraz udzial w postgpowaniu przetargowym

24) gromadzenic danych ewidencyjnych i statystycznych drog oraz udostepnianie ich na
7adanie uprawnionym organom. Biezaca aktualizacja prowadzonej ewidencji drog;

25) opracowywanie biezacej sprawozdawczosci oraz prowadzenie danych ewidencyjnych i
statystycznych w zakresie spraw Wydziatu;

26) wnioskowanie, w uzasadnionych wzgledami technicznymi przypadkach, w sprawie
wprowadzania ograniczen badz zamykania drég dla ruchu (klgski zywiolowe,
przetomy, itp.):

27) podejmowanie dzialan majacych na celu przeciwdziatanie niekorzystnym
przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub powstajgcym w nastepstwie
budowy lub utrzymania drog;

28) koordynacja przeciwpowodziowej i przeciwlodowej ochrony drogowych obicktow
mzynierskich;

29) prowadzenie postepowania administracyjnego:

- lokalizacje i wykonanie zjazdow z drog (zjazdy indywidualne i publiczne)
- lokalizacje obiektdw przy drogach oraz reklam
- lokalizacji urzadzen obcych w pasie drogowym.

30) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach zajmowania pasa

drogowego w celu:

- prowadzenie robot w pasie drogowym

- umieszezenie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego

-umieszczenie w pasie drogowym obiektéw budowlanych niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam

-zajecia pasa drogowego na prawach wylacznosci w celach innych niz wymienione
WyZej;

31) uzgadniane projektow decyzji o warunkach zabudowy inwestycji;

32) opiniowanie wnioskéw dotyczacych lokalizacji miejsc obstugi podréznych, stacji
paliw i parkingéw oraz reklam:

33) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami pasa drogowego dot.
zajmowania pasa drogowego na cele niezwiazane z gospodarkg drogowa (dzierzawa,

najem lub uzyczanie w drodze umowy czesci pasa drogowego):



34) gromadzenie danych i informacji o stanie przejezdnosci drog (utrudnienia w ruchu,
zamkniecia, roboty w pasie drogowym);
35) koordynacja prac zwiazanych z prowadzeniem okresowych pomiarow ruchu
drogowego i halasu,
36) opiniowanic przejazdéw po drogach wojewddzkich pojazdéw z tadunkiem lub bez
ladunku o masie. naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone
w odrebnych przepisach:
37) opiniowanie projektdw lokalizacji urzadzen obcych w bezposredniej bliskosci lub w
kolizji z konstrukcja drogowych obiektow inzynierskich:
38) koordynacja i wspoldziatanie w realizacji zadan drogowych o charakterze
utrzymaniowym;
39) udzial w pracach zespotlu uzgadniania dokumentacji projektowych w ZDW oraz
Powiatowym Zespole Uzgadniania Dokumentacji Projektowych;
40) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkéd 0séb trzecich w pasie drogowym:
41) realizacja zadan w zakresie ustalania zasad korzystania z przystankow, ktorych
whascicielem lub  zarzadzajacym  jest Wojewodztwo  Opolskiego  przez
przedsiebiorcow ubiegajacych si¢ o zezwolenie na wykonywanie przewozow
regularnych i przewozow regularnych specjalnych w  krajowym transporcie
drogowym w tym:
- rozwieszanie rozkladow jazdy wszystkich operatorow publicznego transportu
zbiorowego lub przewoznikéw drogowych
- przygotowywanie projektow umow na korzystanie z przystankow
komunikacyjnych
- pobieranie oplat za zatrzymanie Srodkéw transportu na przystankach
komunikacyjnych:
42) zarzadzanie i utrzymanie kanatéw technologicznych i pobieranie oplat za ich
udostepnienie w drodze umowy dzierzawy lub najmu;
43) utrzymanie parkingdéw przeznaczonych dla postoju pojazdéw wykonujacych przewozy
drogowe:
44) opiniowanie zmian kategorii drog:
45) opiniowanie regulacji stanéw prawnych gruntoéw, kiére mogg by¢ zbywalne na cele nie
drogowe;

46) wspotudzial w uzgodnieniach planéw zagospodarowania przestrzennego;



47) wspolpraca z wlasciwymi wydzialami ZDW w zakresie prac prowadzonych przez
Wydziat:

48) nadzdr nad dzialalnoscig Grupy Interwencyjnej:

49) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego.

§37

1. Grupa Interwencyjna (GI) podlega bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Utrzymania
Drog

2. Do zakresu dziatania Grupy Interwencyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie prac interwencyjnych zwiazanych z likwidacjg zagrozen bezpieczenstwa
ruchu;

2) protokolarne przekazywanie i odbior pasa drogowego, kontrolowanie czy roboty obce
w pasie drogowym sg wykonywane na podstawie decyzji wydanej przez ZDW;

3) dokonywanie objazdéw kontrolno-interwencyjnych drog i drogowych obiektow
inzynierskich, prowadzenie Dziennika Czynnosci i Dziennikow Objazdow:

4) dokumentowanie wszelkich naruszen pasa drogowego i informowanie o zaistnialej
sytuacji Wydzial Utrzymania Drog:

5) utrzymanie zieleni przydroznej;

6) likwidacja zastoisk wodnych;

7) utrzymanie w nalezytym stanie i czystosci oznakowania pionowego drog i mostow:

8) interwencyjne oznakowanie zagrozen, dorazne wypelnianie ubytkéw w nawierzchni
drég i drogowych obiektow inzynierskich, napraw miejscowych uszkodzen poboczy,
gdy stanowig zagrozenie dla bezpieczenstwa ruchu drogowego:

9) dbatlos¢ o czystosé i estetyke pasa drogowego;

10) utrzymanie i obsluga sprzetu technicznego bedacego na wyposazeniu Gl oraz
rozliczanie zuzycia paliwa;

I1) sporzadzanie w zakresie zadan realizowanych przez GI planéw finansowo-
rzeczowych, planéw zamowien publicznych, prowadzenie rejestru  faktur,
potwierdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym;

12) prowadzenie ewidencji i rozliczenia materialdw zakupionych na potrzeby
realizowanych robot;

13) zasieg dzialania Grupy Interwencyjnej przedstawia zalacznik nr 5 (mapa) oraz

zalgeznik nr 6 (wykaz drég) do niniejszego regulaminu.



§ 38
1. Wydzial Zaméwien Publicznych (WP) podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadann Wydzialu Zaméwien Publicznych (WP) nalezy w szczegélnosci:

1) wszczynanie postepowan o zamdwienia publiczne o wartosci powyzej 30 000 Euro, na
podstawie wnioskow o uruchomienie procedur zlozonych przez Odzialy Terenowe i
komorki organizacyjne ZDW, po uprzednim zatwierdzeniu ich przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora,

2) kompletowanie we wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi ZDW niezbedne)
dokumentacji do wszczgcia postepowania 0 zamowienie publiczne;

3) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamowien publicznych podlegajacych
obowiazkowi stosowania ustawy:

4) oglaszanie wszczgcia postepowan o zamowienia publiczne zgodnie z przepisami
wynikajgcymi z ustawy - prawo zaméwien publicznych;

5) Udzial w komisjach przetargowych w postepowaniach organizowanych na rzecz
Zarzadu 1 Oddziatow Terenowych zgodnie z punktem 1:

6) udzielanie pisemnych informacji i wyjasnien wykonawcom bioragcym udzial w
postepowaniach o zamdwienia publiczne w porozumieniu z odpowiednimi komoérkami
organizacyjnymi;

7) przygotowanie dokumentacji w przypadku postgpowania odwolawczego:

8) udzial w rozprawach przed Krajowg Izbg Odwolawezg:

9) przedktadanie Dyrektorowi dokumentacji z prowadzonych postgpowan celem jej
zatwierdzenia;

10) wspdlpraca z osobami wykonujgcymi obsluge prawna oraz pozostalymi komorkami
organizacyjnymi, ktorych dotyezy przebieg postgpowan:

11) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

12) opracowywanie projektu regulaminu pracy komisji przetargowej;

13) przekazywanie ogloszen o udzielonych zamoéwieniach publicznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

14) opiniowanie uméw pod wzgledem zapiséw dotyczgeych ustawy Prawo zamdwien
publicznych:

15) podejmowanie czynnosci w sprawie zwolnienia wadium;
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16) sporzadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach 1 przekazanie
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie okreslonym w ustawie;

17) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przeloZzonego.

§39

1. Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (A) podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewngtrznego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie dzialan majacych na celu zapewnienie oszczednego i efektywnego
wykorzystania srodkow publicznych przez ZDW poprzez:

a) stale monitorowanie efektywnosci kontroli wewnetrznej, struktur organizacyjnych
i okreslenie najistotniejszych obszarow ryzyka;

b) oceng prawidlowosci podziatu kompetencji i ich przestrzegania;
¢) inicjowanie propozycji dotyczacych udoskonalenia mechanizmow systemu
kontroli wewngtrznej, struktur organizacyjnych, regulamindéw wewngtrznych i

proceséw zarzadzania ryzykiem;

d) przekazywanie Dyrektorowi opinii dotyczacych zmian w celu wyeliminowania
potencjalnych nieprawidtowosci i zagrozen;

2) badanie i ocena:

a) zgodnoéci funkcjonowania ZDW z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
prawidlowosci stanowienia przepisow wewnetrznych;

b) zgodnosci dziatann ZDW z celami statutowymi;

¢) wypelniania z nalezytq starannoscia, sumiennie i terminowo obowigzkéw przez
pracownikow;

d) prawidlowoéci dokumentowania okre$lonych dziatan lub stanéw faktycznych
zgodnie z rzeczywistoScia, we wlaSciwej formie i wymaganych terminach, z

uwzglednieniem wszystkich faktow i okolicznoSci;

e) klasyfikowania wydatkow publicznych, stosowania zasad rachunkowosci oraz
prowadzenia sprawozdawczosci;

3) przygotowywanie, w porozumieniu z Dyrektorem, planu audytu;
4) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z planem;

5) omawianie z osobami kierujacymi komoérkami wynikéw przeprowadzonego audytu;



6) sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu i przedstawianie go
Dyrektorowi;

7) kontrola realizacji zalecen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego:

8) przeprowadzanie audytow doraznych na polecenie Dyrektora , w przypadku pojawienia
sie przestanek mogacych wskazywac na fakt wystgpowania nieprawidlowosci;

9) wykonywanie czynnoéci doradczych, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania ZDW,;

10) sporzadzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych audytow za rok poprzedni i
przedstawienie go Dyrektorowi;

11) prowadzenie rejestru zadan audytowych, dokumentacji roboczej, akt stalych i
biezacych audytu;

12) gromadzenie, opiniowanie materialéw dotyczacych postepowan kontrolnych;

13) wspolpraca z audytorami zewnetrznymi (Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Opolskiego).

§ 40

1. Stanowisko ds. Obronnych (W) podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Stanowiska ds. Obronnych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw obronnych oraz opracowywanie i biezaca aktualizacja
dokumentéw planowania obronnego w zakresie zadan okre$lonych dla ZDW;

2) wspéldziatanie z jednostkami drogowymi administracji panistwowej organizujacymi
wykonawstwo zadan w programie mobilizacji gospodarki zwiazanych z
przygotowaniem infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych Panstwa i oslony
technicznej droég o znaczeniu obronnym;

3) wspoldziatanie z przedstawicielami sit zbrojnych w zakresie planowania technicznej
ostony drog o znaczeniu obronnym;

4) prowadzenie dziatalnosci kontrolno — rozliczeniowej z realizacji zadan obronnych;

5) wykonywanie innych czynnos$ci zwiazanych z realizacja zadan w zakresie obronnosci i
bezpieczenstwa Panstwa, nalezacych do kompetencji Dyrektora z mocy ustawy o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i innych ustaw, jak
rowniez wydanych na ich podstawie aktéw wykonawczych;

6) prowadzenie i ochrona dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

7) koordynacja i kontrola ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej:



8) wspolpraca z pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewodztwa Opolskiego.

§ 41

1. Stanowisko ds. BHP i Ppoz. (B) podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Stanowiska ds. BHP i Ppoz. nalezy w szczegdlnoSci:

1) realizacja obowiazkow okreslonych w :

- Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 wrzeSnia 1997r. w sprawie sluzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997r. Nr 109, poz. 704 z pdzn. zm.);

- Ustawie z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej (tekst jednolity: Dz.
U. z 2016r., poz. 191 z pozn.zm.),

- Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w
sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jednolity: Dz.
U. z 2003r. nr 169, poz. 1650);

2) sporzadzanie okresowych analiz stanu BHP i ppoz.;

3) zglaszanie propozycji przedsiewzig¢ organizacyjnych i technicznych zapobiegajacych
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy:

4) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania zasad i przepisow BHP i
PpoZ.

5) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidlowosciach
w zakresie nadzorowanych spraw dotyczacych BHP 1 ppoz.;

6) udzial w dochodzeniach powypadkowych i sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie;
7) przeprowadzanie szkolen wstepnych;
8) planowanie i koordynowanie szkolen okresowych pracownikow;

9) kierowanie pracownikow na badania lekarskie, w tym: wstepne, okresowe 1 kontrolne
oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie;

10) prowadzenie kartotek wydawanych srodkéw ochrony indywidualne;:

11) prowadzenie ewidencji wydawanych srodkow higieny osobistej w naturze;

12) naliczanie ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej i rgcznikow;



13) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych dotyczacych
wydatkow zwiazanych z BHP;
14) udzial w przetargach dotyczacych zakresu dziatania;
15) wspotpraca z organami kontroli warunkow pracy;
16) wykonywanie innych prac z zakresu BHP 1 ppoz.:
17) $cisla wspdtpraca z Wydziatem Obslugi Administracyjnej w zakresie prowadzonych
spraw.
§42
1. Stanowisko ds. Komunikacji Spolecznej (KS) podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Stanowiska ds. Komunikacji Spolecznej nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie polityki informacyjnej ZDW;
2) gromadzenie, opracowywanie, aktualizacja, udostgpnianie 1 rozpowszechnianie
informacji na temat planowanych robét dotyczacych inwestycji, remontéw i budowy

nowych drog w Wojewddztwie Opolskim;

3) redagowanie i umieszczanie stosownych informacji na stronie internetowej ZDW
( BIP);

4) wspdlpraca z rzecznikiem prasowym Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Opolskiego i mediami;

5) przygotowywanie materialow zwiazanych z wystapieniami publicznymi Dyrektora;

6) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi ZDW i OT w zakresie pozyskiwania
informacji dotyczacych dziatann ZDW na potrzeby informacji prasowe;;

7) monitoring i analiza artykutow prasowych;

8) reagowanie oraz zapobieganie nieuzasadnionej krytyce pracy ZDW zgodnie z zasadami
prawa prasowego;

0) administrowanie, redagowanie i zamieszczanie istotnych informacji na stronie

internetowej www.zdw.opole.pl jako informacja publiczna.

§43

| .Obstuga prawna jednostki podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Obstuga prawna realizowana jest w systemie pracy zleconej.



3. Nadzor na prawidlowym wykonywaniem umowy prowadzi komoérka organizacyjna
wiasciwa do spraw kadr i organizacji.

4. Do zadan obstugi prawnej nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie pisemnych i ustnych opinii prawnych,

2) reprezentowanic ZDW na podstawie udzielonych pelnomocnictw przed sadami
powszechnymi, administracyjnymi i innymi organami administracji panstwowej i
samorzadowej z wylaczeniem spraw prowadzonych przez Prokuratori¢ Generalng
Skarbu Panstwa,

3) udzial w rozprawach przed Krajowa Izba Odwolawczg i Sadem Okrggowym w
sprawie zamowien publicznych,

4) przygotowanie pozwoOw i wnioskow, wystgpien, zazalen i odwolan oraz pism
procesowych dla sadow, Prokuratorii i organow administracji w celu wszczecia
postgpowania sadowego lub administracyjnego lub w zwigzku z toczacym sig
postgpowaniem,

5) przygotowanie odpowiedzi na skargi do NSA przy udziale komorek organizacyjnych
merytorycznie wlasciwych w  sprawie, a takze prowadzenie postepowan
odwotawczych i spraw przed WSA 1 NSA,

6) wspoldziatanie w zakresie badania zasadnosci i sposobu zalatwiania skarg, wnioskow
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania ZDW,

7) sporzadzanie projektow umow, zarzadzen i innych aktow wywolujacych skutki
prawne.

8) opiniowanie 1 uzgadnianie pod wzglegdem formalno — prawnym porozumien 1 umow
zawieranych przez ZDW z innymi podmiotami oraz przeslanych przez inne podmioty,

9) uzgadnianie pod wzgledem formalno-prawnym rozstrzygnie¢ administracyjnych,

10) monitorowanie zmian w przepisach prawa i orzecznictwie sadéw powszechnych wraz
z analiza ich wplywu na dzialalnos¢ komorek organizacyjnych ZDW, a takze
kolportaz do merytorycznych komorek organizacyjnych,

11) opracowywanie analiz i opinii prawnych dotyczacych zasadnoSci oraz zgodnosci z
warunkami kontraktowymi roszczen zglaszanych przez Wykonawcow robot,
Projektantow i Nadzor oraz ich Podwykonawcow lub osob trzecich w stosunku do
ZDW,

12) analiza podstaw i zasadnoSci roszczen zglaszanych przez ZDW w stosunku do
Wykonawcow robot, Projektantéw i Nadzoru oraz ich Podwykonawcow,

13) przygotowywanie projektow porozumien i ugod ZDW w stosunkach umownych z
Wykonawcami rob6t, Projektantami i Nadzorem oraz ich Podwykonawcami lub
osobami trzecimi,

14) $wiadczenie pomocy prawnej przy wykonywaniu przez ZDW nadzoru nad realizacja
kontraktow,

15) $wiadczenie pomocy prawnej przy sporzadzaniu wnioskow o przeprowadzenie
egzekucji administracyjnych i komorniczych dotyczacych nieruchomosei,

16) $wiadczenie pomocy prawnej w procesie uzyskiwania prawa do terenu pod planowane
iwestycje,

17) $wiadczenie pomocy prawnej w innych sprawach nalezacych do wlasciwosci ZDW.

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§ 44
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Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (KW) podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdlnoSci:

1) sprawdzanie prawidlowosci caloksztaltu funkcjonowania ZDW w Swietle
obowigzujacych przepisow;

2) opracowywanie rocznych planéw kontroli komorek organizacyjnych i ich realizacja;

3) przeprowadzanie doraznych kontroli w komorkach organizacyjnych i jednostkach
podleglych na polecenie i w zakresie okreslonym przez Dyrektora;

4) sporzadzanie protokoléw i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli, opracowywanie
projektow wystapien pokontrolnych oraz wnioskow 1 zalecen w sprawie usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci;

5) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow dotyczacych realizacji zadan statutowych ZDW,
wplywajacych do dyrektora ZDW oraz komorek organizacyjnych;

6) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.
§45
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PN) podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan Pelomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnosci
wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezacych do
kompetencji Dyrektora z mocy ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
nigjawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 z p6zn. zm.) i wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych oraz Zarzadzenia nr 49/2012 Marszalka Wojewodztwa Opolskiego z dnia
29 lutego 2012r. w sprawie wprowadzenia Planu Ochrony Informacji Nigjawnych w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Opolskiego i Wojewodzkich Samorzadowych
Jednostkach Organizacyjnych.

§ 46
Wydzial Planowania i Przygotowania Inwestycji (WI) podlega bezposrednio Zastgpcy

Dyrektora ds. Inwestycji

Do zakresu dzialania Wydzialu Planowania i Przygotowania Inwestyeji nalezy w

szczegolnosct;

1) opracowywanie rocznych projektow planow techniczno — finansowych oraz planéw
ostatecznych budowy, rozbudowy, przebudowy drog i drogowych obiektow
inzynierskich;

2) sporzadzanie szczegolowego planu dokumentacji projektowych zlecanych przez ZDW

dla zadan inwestycyjnych;



3) opracowywanie projektow studiow i koncepcji rozwoju sieci drogowej.

4) opiniowanie studiow zagospodarowania przestrzennego jednostek samorzadu
terytorialnego;

5) uzgadnianie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

6) sporzadzanie planéw opracowywania dokumentacji technicznej w oparciu o plany
wieloletnie i roczne;

7) przygotowywanie zlecefi opracowania przyszlosciowej dokumentacji technicznej na
budowe, rozbudowg 1 przebudowe drog;

8) wspolpraca z Oddzialami Terenowymi w zakresie zwiazanym z potrzebami
opracowania dokumentacji projektowych;

9) przygotowywanie czesci technicznej specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
materialéw do przetargébw na opracowanie dokumentacji projektowych dla zadaf
inwestycyjnych;

10) nadzor od strony formalnej i organizacyjnej nad opracowywaniem zleconych przez
ZDW dokumentacji projektowych dla zadan inwestycyjnych;

11) organizowanie narad roboczych z projektantami i konsultantami;

12) sprawdzanie kompletno$ci dokumentacji projektowych pod wzgledem zgodnosci z
umowa 1 specyfikacja istotnych warunkow zamowienia oraz pod wzgledem
formalnym;

13) nadzor nad sprawdzaniem dokumentacji pod wzgledem technicznym przez zespol
konsultantow;

14) opiniowanie konstrukcji nawierzchni i szczegdtéw konstrukcyjnych 1 przedkiadanie
do uzgodnienia Zastgpcy Dyrektora;

15) odbior dokumentacji projektowych opracowywanych na zlecenie ZDW i rozliczanie
umow;

16) przyjmowanic dokumentacji projektowej umozliwiajacej wykonanie robot oraz
prowadzenie w tym zakresie stosownego rejestru;

17) opracowywanie wnioskow o wydanie decyzji administracyjnych niezbednych do
uzyskania zgody na realizacje inwestycji drogowej lub pozwolenia na budowe;

18) wspolpraca z Wydziatem Geodezji w zakresie spraw zwiazanych z prawem do
dysponowania nieruchomosciami na cele budowlane;

19) przekazywanie komérce organizacyjnej do spraw realizacji inwestycji dokumentacji
umozliwiajacej wykonanie robot budowlanych;

20) organizacja i przygotowywanie materialow do posiedzen KOPI;



21) zlecanie, nadzor i odbior ocen oddzialywania na Srodowisko:

22) przygotowywanie umow oraz prowadzenie wszystkich czynnodci zwiazanych z ich
aktualizacja;

23) prowadzenie i biezaca aktualizacja rynkowych cen jednostkowych na zlecane roboty;

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego.

§47

1. Wydzial Budowy (WB) podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Inwestycji.

2. Do zakresu dzialania Wydziatu Budowy nalezy w szczegolnosci:
1) wspotudziat w opracowywaniu projektow planow wieloletnich w zakresie budowy i
przebudowy drog i drogowych obiektow inzynierskich;
2) wspéludziat w opracowywaniu rocznych projektéw planéw techniczno-finansowych
budowy, przebudowy i remontow drogowych obiektéw inzynierskich;
3) przygotowywanie zadan inwestycyjnych do realizacji w zakresie:

a) ustalenia zrodla i wielkosci finansowania zadania,

b) zaplanowania harmonogramu realizacji zadania, w zaleznosci od mozliwosci
finansowych,

¢) przekazania materialow przetargowych wraz ze zleceniem przeprowadzenia
procedury przetargowej do wiasciwej komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
przeprowadzanie postgpowan o zamowienia publiczne:

4) przygotowywanie uméw oraz prowadzenie wszystkich czynnosci zwiazanych z ich
aktualizacja:
5) realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie:

a) pelnienia funkcji koordynatora realizacji zadan,

b) zabezpieczenia nadzoru inwestorskiego,

¢) nadzoru nad realizacja zawartych umow dla zadan inwestycyjnych w zakresie
technicznym i formalnym,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury odbioru koncowego zadan z
jednoczesnym zwolnieniem gwarancji nalezytego wykonania umowy 1 pobranie
gwarancji z tytutu rekojmi.

e) zglaszania do odpowiednich instytucji zakonczenia robét inwestycyjnych i

uzyskania zgody na uzytkowanie;
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6) wykonanie rozliczen finansowych zadan oraz przekazywanie ich do komorek
organizacyjnych wlasciwych do spraw finansoéw celem rozliczenia zadania;

7) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym dokumentéw zwiazanych z
realizacjg zadania;

8) wspolpraca w zakresie przekazywania informacji wymaganych do monitoringu,
sprawozdan i rozliczania projektéw wspottinansowanych z UE:

9) dokonywanie odbiorow technicznych i pogwarancyjnych;

10) nadzo6r nad usuwaniem wad;

11) akceptacja platnosci robot;

12) organizacja Rad Budowy i narad zwiazanych z realizacja robot;

13) udziat w pracach komisji przetargowych powolywanych dla zlecenia robot

inwestycyjnych realizowanych ze $rodkéw wiasnych oraz pochodzacych z zewnatrz

(unijnych);

14) przygotowanie i realizacja projektow wspotfinansowanych ze Srodkéw pomocowych
— unijnych, w tym m.in.: przygotowanie wnioskow o dofinansowanie, sporzadzanie
wszelkich dokumentéow zwiazanych ze sprawozdawczoscia z realizacji powyzszych
projektow (sprawozdania okresowe/koncowe), jak rowniez planowaniem wydatkow
(harmonogramy platno$ci) oraz przygotowywaniem wnioskow o platnosc, itp..

15) ochrona $rodowiska w zakresie inwestycji;

16) prowadzenie i biezaca aktualizacja rynkowych cen jednostkowych na zlecane roboty;

17) przestrzeganie obowiazujacych terminéw rozliczenia koncowego zadania;

18) opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych stanu realizacji prowadzonych
zadan;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposdredniego przelozonego.

§ 48

1. Wydzial Geodezji (WG) podlega bezposrednio Zastepey Dyrektora ds. Inwestycji.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Geodezji nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego wobec wiladz, urzgdow, instytucji
i sadéw w zakresie wykonywania czynnosci zwiazanych z zarzadzaniem drogami
wojewodzkimi oraz nabywaniem nieruchomosci pod drogi wojewodzkie na podstawie

petnomocnictwa Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego:



2)

3)

4)

5)

0)

7)

8)

prowadzenie 1 koordynacja catoSci spraw zwigzanych z uzyskiwaniem prawa
wlasnosci do nieruchomosci zwiazanych z potrzebami ZDW do realizacji zadan
statutowych takich jak:

a) ustalanie trybu i warunkow nabywania nieruchomosci,

b) prowadzenie negocjacji dotyczacych ustalania wysokosci odszkodowan,

¢) zawieraniec zgod 1 porozumien okre$lajacych  wysokos¢  wyplaty
odszkodowania,

d) ustalanie formy ptatnosci,

¢) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z przekazywaniem odszkodowan
do depozytéw sadowych,

f) sporzadzanie odwotan od decyzji odszkodowawczych niezgodnych z
interesami Wojewodztwa Opolskiego,

g) akceptacja ptatnosci,

h) opracowywanie warunkoéw, trybu nabycia 1 zbycia nieruchomosci w celu
przedstawienia Zarzadowi Wojewddztwa Opolskiego do akceptacji w tormie
projektu uchwaly,

1) wspoOlpraca ze  wszystkimi  jednostkami  samorzadu terytorialnego
uczestniczacymi w procesie nabywania nieruchomoscli,

j) ujawnianie praw wlasnosci Wojewdodztwa Opolskiego w ksiegach wieczystych,
przygotowywanie materiatow przetargowych 1 udzial w przetargach na obsluge
geodezyjna ZDW;
opracowywanie opisu przedmiotu zamowienia przy oglaszaniu przetargow dotyczacych
podziatu nieruchomosci i ustalanie liczby dzialek przeznaczonych do nabycia;
uzgadnianie dokumentacji do ogtaszania przetargow na wykonawstwo prac geodezyjnych
dla zadan inwestycyjnych i remontowych;
uczestniczenie w radach technicznych celem wprowadzenia ewentualnych korekt do
projektowanego pasa drogowego;
udzielanie wyjasnien oferentom prac geodezyjnych, wynikajacych ze .specyfikacji
istotnych warunkoéw zamowienia”, w kwestiach zwiazanych z problematyka podziatow
nieruchomosci, form ich nabycia i innych;
opiniowanie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem prawa do dysponowania
nieruchomosciami na cele budowlane;

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod katem geodezyjnym i wlasnosciowym;



10) prowadzenie korespondencji z wlascicielami gruntéw znajdujacych si¢ w obrebie
planowanych inwestycji dotyczacej warunkow ich nabycia na cele publiczne;

11) rozpatrywanie wnioskéw wiaseicieli nieruchomosei stawianych w toku prowadzonych
rokowan, uzgadnianie treSci odpowiedzi z wlasciwymi komoérkami ZDW, badz
bezposrednio z projektantem;

12) kontrola i odbiér granic pasow drogowych;

13) kontrola prawidlowosci wykonania, skompletowania oraz protokolarny odbidr prac
geodezyjno — kartograficznych i wycen nieruchomosci;

14) gromadzenie 1 przechowywanie geodezyjnej dokumentacji powykonawczej
zakonczonych inwestycji;

15) ostateczne rozliczanie umow, akceptacje platnosci;

16) udzial w czynno$ciach ustalenia i przyjeeia granic pasow drogowych oraz
wyznaczania, utrwalania i okazania punktow granicznych;

17) prowadzenie ewidencji znakow geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych
umieszczanych w pasach drog wojewodzkich;

18) udzial w postepowaniach rozgraniczeniowych nieruchomosci;

19) prowadzenie ewidencji dzialek wchodzacych w sklad drog wojewaodzkich;

20) uzgadnianie projektow scalen i podzialéw dzialek wchodzacych w sklad drég
wojewddzkich;

21) sporzadzanie odwolan od decyzji podzialowych, wydawanych niezgodnie z interesem
ZDW,

22) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie materialdw mapowych dotyczacych
granic wlasnosci;

23) sporzadzanie okresowych raportow IPE z ujawniania prawa wlasnosci Wojewodztwa
Opolskiego w ksiggach wieczystych przekazywanych do Wojewody Opolskiego;

24) sporzadzanie informacji oraz sprawozdan z zakresu pracy komorki;

25) wykonawstwo geodezyjne: pomiary sytuacyjno-wysokosciowe, realizacyjne i
inwentaryzacyjne, rozgraniczenia, podzialy nieruchomosci oraz  sporzadzanie
dokumentacji do celéw prawnych 1 wylaczen z produkcji rolnej - zwiazanych z
dzialalnoscia ZDW;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem w trwaly zarzad nabytych
nieruchomosci oraz wygaszanie trwalego zarzadu;

27) wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego oraz regulacja stanu
wlasnosci drog zwiazana ze zmianami ich kategorii;

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezpoéredniego przelozonego.



§ 49

1. Stanowisko ds. Informatycznych (I) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Inwestycji.
2. Do zadan Stanowiska ds. Informatycznych nalezy w szezegolnosci:
1) realizowanie zadan dotyczacych wdrazania technik  informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie drogami wojewodzkimi oraz funkcjonowanie ZDW
i jednostek podleglych z uwzglednieniem zagadnien dotyczacych: obiegu
dokumentéw, zakladania i administrowania bazami danych, budowy sieci
komputerowych 1 facznosci internetowej;
2) dbatos¢ o stan techniczny sprzgtu i oprogramowania;
3) nadzor nad bezpieczenstwem systemow komputerowych dziatajacych w ZDW;
4) konserwacja i obstuga serwera i sieci; biezace usuwanie awarii sieci komputerowej;
5) prowadzenie bazy danych sprzetu komputerowego i oprogramowania posiadanego
przez ZDW;
0) inwentaryzacja i prowadzenie nadzoru nad legalnoscig 1 wlasciwym uzywaniem
oprogramowania komputerowego;
7) organizacja i zapewnienie dostegpu do sieci Internet (w tym do poczty
elektronicznej);
8) instalacje nowych oprogramowan;

9) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.

§ 50
Wydzial Finansowo-Ksiegowy i Planowania (WF) podlega bezposrednio Zast¢pey
Dyrektora ds. Finansowo-Ksiegowych - Glowny Ksiegowy

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowo-Ksiegowego i Planowania nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie i opracowywanie projektow planéw finansowych ZDW w oparciu o
plany czastkowe otrzymywane 2z oddzialéow terenowych 1 odpowiednich

merytorycznych komorek organizacyjnych ZDW;
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2) opracowywanie oraz wprowadzanie zmian do plandéw finansowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, w ukladzie oraz zakresie wynikajacym z obowiazujacej
klasyfikacji budzetowe;j;

3) przygotowywanie wnioskéw o zmiany w planie finansowym w oparciu o wnioski
ofrzymywane z oddzialow terenowych i odpowiednich merytorycznych komorek
organizacyjnych ZDW;

4) opracowywanie ukladu wykonawczego zbiorczego planu finansowego i jednostkowych
plandw finansowych;

5) dokonywanie aktualizacji planu finansowego po otrzymaniu uchwal zmieniajacych,
podjetych przez Sejmik Wojewodztwa lub Zarzad Wojewodztwa;

6) prowadzenie rachunkowoéci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami w tym zakresic polegajace zwlaszcza na:

- zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow w
sposob zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

- biezacym prowadzeniu rachunkowosci zapewniajacym prawidiowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych z wystepujacymi podmiotami i osobami z
wszystkich obowiazujacych tytuldw,

- sporzadzaniu sprawozdawczo$ci finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe
przekazywanie informacji ekonomicznych:

7) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z finansowaniem, rozliczaniem i
ewidencja ksiegowa zdarzen gospodarczych finansowanych ze Srodkow wiasnych
ktorych strong jest ZDW z wyjatkiem zagadnien przypisanych Oddzialom Terenowym;

8) prowadzenie wyodrebnionej ksiggowosci wymaganej dla projektow realizowanych z
wykorzystaniem funduszy strukturalnych;

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczanie srodkow ZF SS:

10) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci i gospodarki finansowej
Oddzialéw Terenowych;

11) prowadzenie obstugi gotowkowej 1 bezgotéwkowej ZDW;

12) wspélpraca z bankami finansujacymi dzialalnoéé¢ ZDW oraz bankami obstugujacymi
Oddziaty Terenowe;

13) miesieczne naliczanie wynagrodzen oraz rozliczanie funduszu plac wszystkich

komorek organizacyjnych i zobowiazan wobec ZUS:
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14) ustalanie uprawnien pracowniczych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej:

15) dokonywanie naliczen, sporzadzanie deklaracji oraz rozliczen dotyczacych
obowiazujacych tytutow podatkowych (m.in. ZUS, PFRON, Urzad Skarbowy);

16) dokonywanie zgloszen pracownikéw do ZUS na podstawie danych wprowadzonych
przez komarke kadrowa;

17) rozliczanie inwentaryzacji;

18) wystawianie faktur sprzedazy;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja naleznosci ZDW wynikajacych z
przepisoOw postgpowania egzekucyjnego w administracji;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem zasad i trybu udzielania ulg w splacaniu
wierzytelnosci przypadajacych ZDW do ktorych nie stosuje sig przepisow ordynacji
podatkowej;

21) wspoludzial w opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydawanych
przez Dyrektora, dotyczacych zasad prowadzenia rachunkowosci a w szczegdlnosci
zaktadowego planu kont oraz opracowywanie, wdrozenie i okresowa weryfikacja
instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych w ZDW;

22) wdrazanie nowych i nowelizowanych przepisow ogdlnych i branzowych;

23) sporzadzanie okresowych analiz tematycznych dotyczacych wykorzystania srodkow
przydzielonych z budzetu oraz innych znajdujacych si¢ w dyspozycji jednostki;

24) sporzadzanic rocznych i okresowych analiz realizacji planow rzeczowo-finansowych
(przy wspotudziale pozostatych komorek organizacyjnych).

25) udziat w komisjach przetargowych dotyczacych zakresu dziatan wydzialu;

26) prowadzenie strony BIP w zakresie uaktualniania informacji dotyczacych gospodarki
finansowej ZDW;

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego.

§51

I. Wydzial Obslugi Administracyjnej (WA) podlega bezposrednio podlega bezposrednio
Zastepey Dyrektora ds. Finansowo—Ksiegowych - Gléwny Ksiegowy

Do zadan Wydzial Obslugi Administracyjnej (WA) nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji osobowej oraz przechowywanie akt osobowych;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym 1 zdrowotnym
pracownikow (zglaszanie 1 aktualizacja danych osobowych);

3) prowadzenie biezacej analizy wykonania zatrudnienia;

4) prowadzenie spraw osobowych i ustalanie wynagrodzen pracownikow ZDW, w tym
wydawanie wlasciwych dokumentow;

5) kontrola przestrzegania porzadku oraz nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;
6) prowadzenie ewidencji czasu pracy;
7) kontrola ksiag wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, przenoszeniem, delegowaniem i
zwalnianiem pracownikow ZDW;

9) opiniowanie wnioskow dotyczacych awansow i zmiany zaszeregowania pracownikow,
zgodnie z aktami prawa zewngtrznego 1 wewnetrznego w ZDW;

10) opracowywanie wnioskéw do odznaczen branzowych:

11) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, czasu pracy. i wynagrodzen oraz
sporzadzanie analiz kadrowych (sprawozdania GUS);

12) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich 1 innych zwolnien od obowiazku
wykonywania pracy oraz kontrola ich wykorzystywania przez pracownikéw;

13) prowadzenie wszystkich spraw emerytalno-rentowych pracownikow i ich rodzin;

14) opracowywanie rocznych planéw urlopow 1 nadzor nad ich wykorzystaniem:

15) koordynowanie stazy i wspolpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy;

16) przygotowywanie na wniosek kierownikéw lub naczelnikow komorek
organizacyjnych, wnioskow o nalozZenie pracownikom kar za naruszenie przepisow

prawa pracy 1 przedkladanie ich do akceptacji Dyrektora;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow, w
tym organizacja i koordynacja odpowiednich szkolen w tym zakresie;

18) wydawanie na wniosek pracownikow wszelkich zaswiadczen, opinii, oraz innych
zadanych dokumentéow zwiazanych ze stosunkiem pracy;

19) wystawianie pracownikom delegacji stuzbowych oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie:
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20) prowadzenie dokumentacji spraw socjalnych realizowanych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (ZFSS) oraz wspolpraca w tym zakresie z gldéwnym ksiegowym
szczegdlnie przy ustalaniu preliminarza;

21) prowadzenie rejestru pelnomocnictw, upowaznien i zarzadzen wydanych przez

Dyrektora ;

22) prowadzenie rejestru umow;

23) opracowywanie projektow regulaminow, zarzadzen, instrukcji oraz dokumentow

dotyczacych funkejonowania ZDW oraz ich okresowa weryfikacja;

24) prowadzenie korespondencji Dyrektora;

25) prowadzenie przydzielonej ZDW strony internetowej w Biuletynie Informacji

Publicznej zgodnie z wyznaczonym zakresem i warunkami dokonywania publikacji;

26) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

27) prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych;

28) koordynacja i nadzér nad przebiegiem kontroli wewngtrznych w ZDW;

29) udzial w komisjach przetargowych dotyczacych zakresu dziatan Wydziatu;

30) organizacja i koordynacja pracy Sekretariatu w tym:

a) prowadzenie biurowej, technicznej i administracyjnej obstugi Dyrektora i Zastgpey
Dyrektora:
- wstgpna informacja — kierowanie interesantow do odpowiednich komorek
organizacyjnych,
- obslugiwanie faksu i telefonu: odbieranie, laczenie, udzielanie informacji,
- przygotowanie do wysytki korespondencji wychodzace;j,

31) obshugiwanie szkolen, narad i konferencji;

32) organizacja i koordynacja obshugi kancelaryjnej ZDW, w tym:

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i segregowanie korespondencji przychodzacej
do ZDW droga pocztowa, elektroniczna, faxem, badz skladanej przez
interesantow,
- odbieranie poczty e-mail: kancelaria@zdw.opole.pl;

- nadzor nad przeptywem Kkorespondencji migdzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi;

33) gospodarka mieniem ZDW:

a) przygotowywanie wnioskow 1 specyfikacji technicznych do Wydzialu Zamoéwien

Publicznych dla potrzeb procedur przetargowych w zakresie nadzorowanych
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dostaw ustug, materialéw biurowych i BHP, publikacji prasowych, wyposazenia,
oraz Srodkow trwatych,

b) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z planowaniem i zakupami w zakresie
nadzorowanych dostaw uslug, materialow biurowych, wyposazenia, oraz srodkow
trwatych,

c) prowadzenie ewidencji inwentarzowej Srodkow trwatych ( ksiegi Srodkow
trwatych) dla catego ZDW,

d) prowadzenie ewidencji iloSciowo wartoSciowej wyposazenia w siedzibie ZDW w
Opolu,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja i zbywaniem srodkow trwalych,

f) analiza i1 rozliczanie kosztow eksploatacji pojazdow 1 urzadzen pod katem
gospodarnosci 1 ich celowosci,

g) dokonywanie przegladow rejestracyjnych, technicznych i napraw,

h) dokonywanie oceny przydatnoséci posiadanego sprzetu i srodkéw transportowych
pod wzgledem ekonomicznym 1 technicznym,

i) nadzor i kontrola nad powyzszymi zagadnieniami w oddziatach terenowych i ich
komarkach organizacyjnych;

34) administrowanie nieruchomosciami przekazanymi w trwaly zarzad ZDW:

a) planowanie 1 nadzér nad realizacjq dziatan inwestycyjnych i remontowych
zarzadzanych obiektow ZDW w Opolu i Oddziatach Terenowych,

b) ochrona budynkdw i mienia,

¢) utrzymanie w odpowiednim, zgodnym z obowiazujacymi przepisami, stanie
technicznym i sanitarnym wszystkich pomieszczen;

35) ubezpieczanie mienia ruchomego, nieruchomosci oraz OC z tytulu prowadzone;
dzialalnosci;
36) prowadzenie archiwum zakladowego, w tym:

a) gromadzenie, brakowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie,
udostgpnianie 1 zabezpieczenie materialow archiwalnych:

b) prowadzenie rejestru archiwalnego;

¢) popularyzacja wiedzy o materialach archiwalnych i archiwach oraz prowadzenie
dzialalnosci informacyjne;j;

37) organizacja i nadzdr nad przebiegiem okresowych inwentaryzacji srodkéw trwatych,
zapasOw 1 stanow magazynowych w ZDW 1 OT zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora

ZDW;



38) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przeloZzonego.

§52

Zakres dzialania Oddzialow Terenowych

Oddzialy Terenowe ZDW w Glubezycach z obwodem drogowym w Rzepczach, Grodkowie
1 Olesnie wykonuja swoje dzialania na sieci drog wojewodzkich wojewddztwa opolskiego.
Zasieg dzialania poszczegolnych Oddzialow przedstawia zalacznik nr 5 (mapa) i zalacznik

nr 6 (wykaz drog).

1. Kierownik Oddzialu Terenowego podlega bezposrednio Dyrektorowi, a posrednio

w zakresie wynikajacym z podziatu zadan Zastepcy Dyrektora.

2. Kierownik Oddzialu Terenowego dziala w oparciu o pelnomocnictwo wydane przez
Dyrektora i jest odpowiedzialny za calg dziatalnos$¢ oddziatu.

3. Do zakresu dziatania Oddzialow Terenowych nalezy w szczegolnosci:

W zakresie ochrony drog:

1) nadzorowanie przestrzegania przepisow porzadkowych na drogach i drogowych obiektach
inzynierskich;
2) koordynowanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;
3) przygotowywanie dokumentéw bedacych podstawa do wydania decyzji administracyjnych
w zakresie:
a) zajecia pasa drogowego, optat i kar za jego zajecie, lokalizacji reklam,
b) zgody na lokalizacje obiektow w poblizu pasa drogowego oraz na zjazdy do pol
uprawnych i zabudowan w formie decyzji administracyjnej,
¢) orzekania i prowadzenia procesu egzekucyjnego w celu przywrécenia pasa drogowego
do stanu pierwotnego:

4) przeprowadzanie Kontroli robot obcych w pasie drogowym w zakresie zgodnosci
z wydanym zezwoleniem oraz odbior robdt drogowych prowadzonych w pasie drogowym:;
5) przygotowywanie i uaktualnianie materialéw ewidencyjnych drog, mostow i urzadzen

drogowych, zgodnie z przepisami prawa;
6) prowadzenie ewidencji odeinkéow dréog wymagajacych w okresach zimowych

zabezpieczenia zastonami przeciw$nieznymi, posypywania Srodkami chemicznymi czy
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materialami uszorstniajacymi — zgodnie z wytycznymi zespoldéw uzgadniania dokumentacji
(ZUD);
7) opiniowanie regulacji stanéw prawnych gruntdéw, ktore moga by¢ zbywane na cele nie
drogowe;
8) kontrolowanie realizacji wydanych decyzji administracyjnych w szczegélnoéci pod
wzgledem zgodnosci warunkéw w nich okreSlonych:;
9) kontrola wlasciwego oznakowania i zabezpieczenia robot w pasie drogowym;
10) kontrola przestrzegania zapisow zawartych w protokolach zdawczo-odbiorczych po
zakonczeniu robot w pasie drogowym;
11) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych na:
- zajecie pasa drogowego,

- lokalizacjg urzadzenia obcego w pasie drogowym.

W zakresie utrzymania drog, drogowych obiektéw inzynierskich i urzadzen drogowych:
1) organizowanie objazdéw drdg oraz kontrole stanu drog i mostow, w tym:

a) wykonywanie przegladow biezacych - co 10 dni i okresowych oraz
dokumentowanie tych czynnosci w formie protokotow,

b) pisemne prowadzenie dziennika czynnosci,
¢) wykonywanie robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

2) okreslanie rocznych potrzeb w zakresie utrzymania, odnéw, remontow i przebudowy
drog 1 mostow;

3) przygotowywanie wnioskéw o uruchomienie procedur przetargowych na roboty
utrzymaniowe w tym SIWZ;

4) nadzor i kontrola nad przebiegiem realizacji prowadzonych rob6t drogowych
i mostowych na drogach wojewodzkich;

5) prowadzenie i koordynacja zimowego utrzymania w spos6b ustalony przez Dyrektora;

6) dzialania na rzecz poprawy bezpieczefistwa ruchu drogowego;

7) nadzor 1 wspoldziatanie w realizacji robot drogowych przez innych inwestorow;

8) prowadzenie ewidencji wydanych przez rejon decyzji, postanowien i uzgodnien;

9) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw inzynierskich:

10) zabezpieczanie przeszkod, ktorych nie da si¢ natychmiast usunaé, przez odpowiednie
ich oznakowanie;

11) utrzymanie w odpowiednim stanie urzadzen drogowych, w odniesieniu do:

a) oznakowania drog;
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b) urzadzen przydroznych w tym sygnalizacji $wictlnej;
¢) zieleni przydroznej;
d) nawierzchni drog, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich;
12) zglaszanie potrzeb w zakresie robdt utrzymaniowych, remontowych oraz
bezpieczenstwa ruchu;
13) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie ruchu drogowego;
14) kontrola legalno$ci umieszczania obiektow obcych w obrgbie pasa drogowego
(reklamy, obiekty handlowe, itp.);
15) czuwanie nad przestrzeganiem, przez zajmujacych drogg lub pas drogowy, przepisow
porzadkowych;
16) uczestniczenie w pracach ZUD na obszarze dziatania oddziatu;
17) wspolpraca z policja;

18) obshuga sprzetu i maszyn drogowych.

W zakresie systemow wspomagajacych zarzadzanie:

1) wykorzystywanie danych o sieci drogowej z eDIOM i SGM,

2) wspolpraca w zbieraniu danych o cechach eksploatacyjnych nawierzchni,

3) wspotpraca z ekipami przeprowadzajacymi pomiary automatyczne na sieci drogowej
oraz zabezpieczanie i oznakowanie miejsc prowadzenia pomiarow,

4) zbieranie danych w systemach wymagajacych codzienne generowanie danych,

5) opracowywanie raportow, zestawien i informacji o sieci drog i drogowych obiektow
inzynierskich.

W zakresie administracyjno-ksiegowym:
1) wykonywanie biezacej obshugi administracyjnej oddziahu;

2) wystawianie rachunkow 1 faktur VAT;

3) prowadzenie rejestrow faktur i rachunkow oraz likwidatury;

4) dekretacje dokumentow ksiggowych i wprowadzenie ich do systemu ksiggowego;

5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow ksiegowych zwiazanych
z dziatalnos$cia oddziatu i przekazywanie ich do komoérki organizacyjnej do spraw
finansowo-ksiggowych;

6) terminowe sporzadzanie obowiazujacych sprawozdar;



7) wspolprace z terenowymi organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz
policja;

8) zalatwianie skarg, wnioskow;

9) administrowanie budynkami, lokalami i innymi zapleczami oddziatu;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;

11) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkodami komunikacyjnymi
wraz z prowadzeniem rejestru tych szkod,

12) redagowanie i przekazywanie do komorki organizacyjnej zajmujacej si¢ wspolpraca

z mediami, informacji celem umieszczenia ich na stronie internetowej (BIP).

W zakresie spraw pracowniczyvch:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Oddziatu oraz ich biezgca aktualizacja;

2) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawiazaniem i rozwiazaniem stosunku
pracy i przedkladanie Dyrektorowi do podpisu;

3) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

4) wnioskowanie o udzielenie badZ pozbawienie premii regulaminowej,

5) kontrola list obecnosci;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

6) prowadzenie rejestru absencji pracownikow,

7) prowadzenie rejestru wyjs¢ badz wyjazdéw stluzbowych w teren pracownikow
Oddziahu,

8) prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzanych przez upowaznione organy z zewnatrz
jak rowniez przez tut. komorki organizacyjne,

9) wnioskowanie o udzielenie pracownikom urlopéw bezptatnych, nalozenie kar
porzadkowych,

10) sporzadzanie planéw urlopu wypoczynkowego,

11) prowadzenie i aktualizacja danych w programie kadrowym,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS,

13) Scista wspotpraca z Wydziatem Obstugi Administracyjnej w zakresie prowadzonych
spraw;

14) sporzadzanie list plac z tytulu naleznych wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego oraz rozliczanie skladek z tytulu ubezpieczen spolecznych i podatku
od wynagrodzen, sporzadzanie informacji i prowadzenie dokumentacji dotyczacej

w/w zagadnien zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
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15) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz

ochrony ppoz.

W zakresie obstugi:

1) utrzymanie i obstuga sprzgtu technicznego, srodkdw transportowych i facznosci,

2) utrzymanie zaplecza techniczno — magazynowego.

W zakresie spraw obronnvch:

1) wspoldziatanie z przedsigbiorstwami planowanymi do oslony technicznej drog
0 znaczeniu obronnym,

2) gromadzenie danych o stanie technicznym i przejezdnosci drég o znaczeniu obronnym,

3) wykonywanie innych zadan w zakresie obronnosci okreslonych w odrgbnych

przepisach.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 54

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie powszechnie
obowiazujace przepisy.

2. Wszelkie zmiany regulaminu moga by¢ dokonane jedynie w trybie wlasciwym dla jego
nadania.

§ 55
Nie przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie dyscypliny

pracy.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem .....c.cccviiiviiecnnenne
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Zabezik or

ZARZADU DROG WOJEWODZKICH W OPOLU

1
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MAPA SIECI DROG

Zalgcznik nr 5
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