Zatgcznik do Uchwaty Nr 3496 /2013
Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 25 marca 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZ ADU DROG WOJEWODZKICH W OPOLU

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
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Uzyte w Regulaminie ok&genia i skroty oznaczaj

1. Regulamin — Regulamin Organizacyjny Zgta Drog Wojewddzkich w Opolu;
2.
3. Pion — zesp6t komérek organizacyjnych nadzorowarpadez Dyrektora 4nz Zastpce

ZDW —Zarad Drég Wojewddzkich w Opolu;

Dyrektora;

Komérka organizacyjna — funkcjormgy w ZDW wydzial, sekcja, samodzielne
stanowisko;

Oddziat Terenowy — terenowa jednostka organizagyjna

Dyrektor — Dyrektor Zaradu Drég Wojewodzkich w Opolu;

Zastpca Dyrektora — Zagpca Dyrektora Zawgdu Drég Wojewodzkich w Opolu
Kierujacego wyodgbniom dziedzir dziatalngci ZDW- pionem;

. Naczelnik - Gtéwny Ksiggowy — osoba odpowiedzialna za gospoddimkansows ZDW;

Kierownik Oddziatu Terenowego — kierownik terenoyegjnostki organizacyjnej;

10 Grupa, brygada — wyoelbniona grupa o0sob, ktorych liczba ksztattugewsizaleznosci od

potrzeb wynikajcych z zakresu prowadzonych prac.

§2

1. Regulamin ZDW okrga:

2.

1) podstawy prawne funkcjonowania ZDW,

2) podstawowe zadania i zakres dziatania ZDW;

3) zasady zarglzania i kierowania ZDW;

4) tryb pracy obowizujacy w ZDW;

5) tryb opracowywania i wydawania zadzen ZDW;

6) organizagj wewretrznag ZDW i zakres dziatania jego komérek organizacymyc

Regulamin Organizacyjny wprowadzany jest adzeniem Dyrektora po jego przgju

przez Zarad Wojewddztwa Opolskiego.
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1. ZDW stosuje i przestrzega w szczegétmaapisy zawarte w:



1) ustawie z dnia 5 czerwca 1998r. o sardzie wojewddztwa (Dz.U. z 2001r. Nr 142,
p0z.1590, z pn. zm.);

2) ustawie z dnia 21 marca 1985r. o drogach pulyiciz (Dz. U. z 2013r. poz. 260);

3) ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracowrksamorzdowych (Dz. U. z 2008r. Nr
223, poz. 1458);

4) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansadblipznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157 poz.
1240 z pan. zm.);

5) ustawie o rachunkowoi z dnia 29 wrzénia 1994r. (Dz.U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 z
pdézn. zm.) oraz rozposdzen wykonawczych;

6) ustawie z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu gogpodarowaniu przestrzennym
(Dz.U. z 2012r. poz. 647 z pd. zm.);

7) ustawie z dnia 13 wrgeia 1996r. o utrzymaniu czystm i poradku w gminach
(Dz.U. z 2012r. poz. 391 z pd. zm.);

8) ustawie z dnia 16 grudnia 2010r. o publicznyam$porcie zbiorowym (Dz.U. z 2011r.
nr 5 poz. 13 z pn.zm.);

9) ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamfigblicznych (Dz.U. z 2010r. nr 113
poz. 759);

10) uchwale Nr 3/99 Zasdu Wojewodztwa Opolskiego z dnia 5 stycznia 1999r.
sprawie powotania Zasdu Drog Wojewodzkich oraz petnomocnika do jego
organizaciji,

11) uchwale nr XIX/127/2003 Sejmiku Wojewddztwa Gyeego z dnia 18 listopada
2003 roku (tekst jednolity Uchwata nr XLI1/422/20%2dnia 23 lutego 2010r.) oraz
uchwale nr XXVII/340/2013 Sejmiku Wojewoddztwa Odobgo z dnia 26 lutego
2013r. w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie a#hrzDrog Wojewodzkich w
Opolu;

12) niniejszym regulaminie oraz oba&ujacych przepisach.

2. ZDW jest wojewodzk samoradows jednostly organizacyja, nieposiadaica osobowdci
prawnej, finansowanz budetu Wojewoddztwa Opolskiego, powotamlo zarzdzania
drogami wojewddzkimi na terenie Wojewodztwa Opagki we wspotdziataniu z
jednostkami organizacyjnymi Ugdu Marszatkowskiego.

3. ZDW jest jednostk samoradowa posiadajca dwuszczeblow, obszarow struktue
organizacyjn dostosowamdo postanowie Statutu zawieraga:

1) komoérki organizacyjne mieszge s¢ w siedzibie ZDW w postaci wydziatow, sekcji i
samodzielnych stanowisk pracy;
2) oddziaty terenowe rozmieszczone na terenie Wijeiwa Opolskiego w Grodkowie,

Olesnie i Glubczycach oraz obwdd drogowy w Rzepczach.

. PODSTAWOWE ZADANIA ORAZ ZAKRES DZIALANIA

§4

Podstawowymi zadaniami ZDW jest:



1) petnienie zgodnie z ustawo drogach publicznych funkcji zawdu drogi dla drog
wojewddzkich, ktérych zandc jest Zarad Wojewoddztwa Opolskiego;

2) tworzenie warunkéw do utrzymywania oraz utrzyraywe wtasnymi sitami lub w systemie
zleconym, drog wojewddzkich w stanie zapewaggin bezpieczgstwo ruchu drogowego
wedtug standardéw i wymafygechnicznych okrdonych przepisami;

3) inicjowanie, podejmowanie i organizowanie nightych przedswzie¢ i dziata,
zapewniajcych techniczny i eksploatacyjny rozwéj wojewodzisieci drdg;

4) przygotowywanie i wydawanie zgodnie z pelnomotwami stosownych decyzji
administracyjnych i zargdzeh dotyczicych zakresu dziatania ZDW;

5) prowadzenie gospodarki i rachunkadeaicfinansowej na zasadach o#mnych przepisami
oraz opracowywanie analiz i wnioskow dotycych dziatalnéci ZDW;

6) wykonywanie innych zadazleconych przez Zasd Wojewodztwa Opolskiego w ramach
srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel.

§5
Do zakresu dziatania ZDW natew szczegolnéci sprawy dotycace:

1) organizacji utrzymania, remontow, przebudowy wddwy drég oraz obiektéw
inzynierskich w cagach drég wojewoédzkich zgodnie z zadaniami glkreymi w Statucie;

2) strategii rozwoju sieci drég wojewodzkich neetde Wojewddztwa Opolskiego;
3) planowania, w tym opracowywania rocznych plamaaczowo-finansowych;

4) zasad wspotpracy z organami administracjhispaowej, instytucjami i organizacjami
samoradowymi;

5) organizacji i realizacji zadana drogach wojewddzkich z zakresuzyinierii ruchu
szczegOlnie w zakresie statego, zgodnego z przepisaznakowania poziomego |
pionowego drog;

6) stosowania najnowszych technologii w celu uzgskaajlepszej jakei wykonywanych
prac na drogach wojewddzkich;

7) nadzoru nad realizacjzada realizowanych przez wykonawcdéw w systemie prac
zleconych;

8) tworzenia warunkOw i przygotowywania projektéw spolnych przedswzigé
gospodarczych dotygzych realizacji zada okreslonych w Statucie, w oparciu o
obowizujace przepisy prawa, za zgpd na zasadach oldlenych przez Zarg
Wojewodztwa Opolskiego;

9) przestrzegania dyscypliny finanséw publicznychakresie realizacji planu finansowego;



10) szkolenia pracownikow w celu uzyskania najsaej efektywnéci i jakosci pracy;

11) kontroli wewrtrznej, przestrzegania obaujacych zasad ochrony pracy, ochrony
przeciwpaarowej oraz praw i obowtkOw pracownikOw zgodnie z oboaziujacymi
przepisami prawa.

lll. ZASADY ZARZ ADZANIA | KIEROWANIA
Dyrektor
§6

1. Dzialalngcia ZDW kieruje Dyrektor, na podstawie powotania i rpghocnictwa
udzielonego przez Zagd Wojewodztwa Opolskiego, ktéry nadzoruje bezpdnio prag
wszystkich pionow i komorek.

2. Dyrektor organizuje dziatald@ ZDW przy pomocy zasgpcy, naczelnika - gtdbwnego
ksiggowego,kierownikow oddziatéw terenowych, naczelnikow wyatdiw, kierownikdw
sekcji i pracownikow zatrudnionych na jednoosobadwgtanowiskach pracy, ktorzy s
wobec niego odpowiedzialni za c&daspraw obgtych ich zakresem dziatania.

3. Dyrektor nadzoruje i ponosi odpowiedzialfi@a catoksztatt dziatalsoi ZDW.

§7

Do zakresu dziatania Dyrektora najenv szczegolni:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania ZDWaerkiwanie jego dziataldoia;

2) realizacja zadaokreslonych w Statucie ZDW;

3) dostosowywanie struktury organizacyjnej ZDW gdymalnej;

4) reprezentowanie oraz dziatanie w imieniu ZDW wolvtadz, instytucji, organizacji oraz
0s0b trzecich;

5) sktadanie w imieniu ZDW dviadczé woli w zakresie praw i zobowzanr maptkowych
do wysokdci kwot okr&lonych w planie finansowym;

6) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla @b obronnych oraz wykonywanie
innych zada na rzecz obronrci kraju;

7) wspotpraca z Zagdem Wojewodztwa Opolskiego w zakresie dlarym w Statucie
Zarzadu Drég Wojewddzkich w Opolu;

8) podejmowanie dziata oraz reprezentowanie Zadu Wojewddztwa Opolskiego w
sprawach okrdonych jego uchwatami;

9) nadz6r nad tworzeniem i gospodarowanigodkami Zaktadowego FundusBwiadcze
Socjalnych.



§8

Dyrektor podejmuje ostateczne decyzje we wszystligrawach wynikagych z zakresu
kierowania i dziatania ZDW z pomiggiem czynnéci zastrzeonych do kompetencji Zagdu
Wojewddztwa Opolskiego, oraz realizuje uprawnieniaerzchnika stabowego w stosunku
do pracownikow ZDW.

§9

W przypadku niemanosci petnienia obowizkéw stwzbowych przez Dyrektora, jego
uprawnienia oraz obowzki, celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowaBW,
przejmuje Zasipca.

8§10
1. W ramach posiadanego umocowania Dyrektotemadzielt Zastpcy, Naczelnikowi -
Gtébwnemu Ksiggowemu, a take poszczegolnym pracownikom, w tym Kierownikom

Oddziatéw Terenowych, petnomocnictwa do podejmoaamijego imieniu okrdonych
dziatan.

2. Udzielenie petnomocnictwa nagtije w formie pisemnej.
8§11

Dyrektor lub osoba przez niego upowwena wykonuje czynrigi w sprawach z zakresu

prawa pracy w stosunku do pracownikow zatrudnionycharzdzie Drog Wojewodzkich w

Opolu.

Zastepca Dyrektora

§12

1. Zastpca Dyrektora kieruje okéwnymi komorkami organizacyjnymi zgodnie z
dokonanym przez Dyrektora podziatem zada

2. Zastpca Dyrektora stosownie do zakresu swojego dziatani

1) zapewnia prawidiowe i terminowe wykonywanie zadarzez podlegte komorki
organizacyjne;

2) sprawuje nadzor nad prawidtowym zatatwienienagpr
3) nadzoruje gospodarowanie w zakresie przyznanyaydkow finansowych i
powierzonego mienia odnagzsk do przepisow prawa, udzielonych petnomocnictw

oraz zasad obowzujacych w ZDW,

4) nadzoruje przestrzeganie przepisow w zakresianiow publicznych i dyscypliny
budzetowej;



5) podejmuje decyzje w sprawach pionu organizaggnenu podlegagcemu, a
niezastrzeone dla Dyrektora;

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

7) sprawuje w imieniu Dyrektora nadzor nad kierdwamni komorek organizacyjnych
wchodzcych w skitad nadzorowanego pionu oraz nad kierommik oddziatow
terenowych w zakresie wynikglym 2z podzialu zada pomkdzy cztonkami
kierownictwa ZDW,

8) podejmuje decyzje w sprawach ciomych dla niego przez Dyrektora w @dnym
upowanieniu.

3. Zastpca Dyrektora odpowiada przed Dyrektorem za regizarzydzielonych mu zada
podejmowane decyzje oraz podpisywane pisma, sprampwadzor nad kierownikami
komorek organizacyjnych wchogtzzch w skiad nadzorowanego pionu oraz nad
kierownikami oddziatéw terenowych.

Naczelnik — Gtowny Ksegowy

§13
1. Naczelnik — Gtéwny Ksiegowy stosownie do zakresu swojego dziatania:

1) wykonuje powierzone przez Dyrektora obaxki w zakresie gospodarki finansowej
ZDW,

2) nadzoruje catoksztalt obstugi finansowoelgeiwej, zgodnie z obowkujacymi
przepisami prawa, instrukcjami GUS, ZUS oraz jetkiogadrzdnej,

3) opracowuje okresowe i roczne sprawozdania fiomesoraz roczne plany finansowe
ZDW,

4) prowadzi rachunkowédé ZDW zgodnie z przepisami ustawy o rachunkéevo ustawy
o finansach publicznych;

5) wykonuje dyspozyejsrodkami piengznymi,

6) dokonywanie wsgpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

7) dokonuje wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentow operaci
gospodarczych i finansowych,

8) petni nadzo6r na prawidtawealizacy kontroli zaradczej;
9) kieruje dziatalnoscia wydziatu finansowo-ksggowego;

10) podejmuje wykonanie innych spraw zleconych pi2grektora.



2. W przypadku niemanosci petnienia obowizkéw stwzbowych przez Naczelnika -
Gtébwnego Kskgowego jego uprawnienia oraz obowdki, celem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania ZDW, przejmufeca NaczelnikaWydziatu Finansowo-
Ksiggowego.

Kierownicy i Naczelnicy

§14
1. Praa poszczegolnych komorek kiegu;
1) prag wydziatow - naczelnik wydziatu;
W miare wystkpujacych potrzeb tworzy sistanowisko zagpcy naczelnika.
2) prag sekcji — wyznaczony pracownik pod nadzorem b&aamiego zwierzchnika;

3) prag samodzielnego stanowiska — pracownik wyznaczonytmatanowisko pod
nadzorem bezgoedniego zwierzchnika;

4) prag oddziatéw terenowych — kierownik oddziatu;
2. Do obowazkdéw kierupcych komorkami wymienionymi w ust. 1 najew szczegolngci:

1) reprezentowanie ZDW w sprawach gigh zakresem dziatania kierowanej komorki
oraz w zakresie posiadanych ganych upowanien i petnomocnictw;

2) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawachkresu dziatania kierowanej komorki
niezastrzeonych do decyzji Dyrektora lub Zapty Dyrektora;

3) nadzor i kontrola nad realizagada wynikajacych z planéw rzeczowo-finansowych;
4) przygotowywanie sprawozflaocen, analiz i bimcych informacji;

5) organizacja pracy komorki, w tym zapewnieniecpranikom odpowiednich warunkéw
pracy oraz nadzoér nad prawidtoseq i terminowdcia zatatwiania spraw;

6) prowadzenie szkalena stanowisku pracy dla pracownikow nowozatrudycon

7) merytoryczna i formalna ocena oraz aprobataeRtOy opracowi sporadzonych przez
pracownikow komorki, przedstawianych Dyrektorowb [dastpcy Dyrektora;

8) dbanie o wigciwy dobdr pracownikow jak rownieo systematyczne podnoszenie przez
nich kwalifikacji zawodowych, a tak o ksztattowanie wiaiwej atmosfery pracy;

9) organizowanie i sprawowanie kontroli funkcjorglnw szczegéin&i w zakresie
przestrzegania przez pracownikdéw przepisow datygzh: prawa pracy, przepiséw o
zachowaniu tajemnicy patwowe] i stibowej, bezpieczestwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpzarowej, ochrony materialnych i niematerialnych dki&ow
majtkowych pozostacych pod zaradem ZDW,



10) dopuszczenie do pracy pracownikéw w zgodzib@nizujacymi przepisami Kodeksu
Pracy oraz wypoganie ich w odpowiedni odziez robocz i srodki ochrony
indywidualnej;

11) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, przygotowywaimdormacji, co do sposobu ich
zatatwienia,

12) badanie skarg dotygzych dziatania podlegtych pracownikow z przedhoiem
informacji lub stosownego wniosku Dyrektorowi luasgpcy Dyrektora;

13) dbanie o terminowy obieg dokumentéw i pism zgedz Kodeksem Pogiowania
Administracyjnego i obowazujaca w ZDW Instrukci Kancelaryjm;

14) wyrazanie opinii o podlegtych pracownikach stosownieidowktadu pracy i efektow,
ocenianie ich przydatdoi oraz wnioskowanie o wypdienia, nagrody albo ukaranie;

15) opracowywanie planéw urlopowych oraz podpisywanvnioskéw urlopowych
podlegtym pracownikom,;

16) odpowiadanie za wdeiwe zabezpieczenie piegd, drukdw scistego zarachowania,
srodkéw finansowych, dokumentow;

17) podejmowanie inicjatyw i wnioskowanie dziatav celu poprawy efektywrigi
dziatalngci ekonomiczno- finansowej ZDW;

18) odpowiadanie za spitz i wyposaenie pomieszcze bedacych w dyspozyciji
nadzorowanych komorek i innego mienia ZDW;

19) ksztaltowanie wikxiwych stosunkoéw mnedzyludzkich w nadzorowanej komorce;
20) nadzér nad wikaiwym wykorzystaniem mienia ZDW przez podlegtyclagownikow.

3. Postanowigust.2 pkt. 6-12,14-15,19 nie stosuje &b samodzielnych stanowisk.

4. Osoby zajmugce stanowiska wymienione w ust. 1 porpgetn odpowiedzialné za
caloksztalt pracy kierowanej przez nich komorekaoigacyjnych, a w szczegokw za
terminowe, fachowe i zgodne z przepisami zatatveigawierzonych spraw.

Pracownicy

§15

Do podstawowych obowzkdw pracownikow naley:

1) znajomé¢ aktow prawnych i innych przepisow niedmych do prawidiowego
wykonywania zad®

2) stosowanie sido przepiséw prawa dotygzych bezpiecasstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpaarowej i ochronysrodowiska oraz Regulaminu Pracy citegacego porzdek,
organizact i dyscyplire pracy oraz zargdzen Dyrektora;



3) terminowe i nalgyte zalatwianie spraw oraz kompetentne wykonywansda
wynikajacych z zajmowanego stanowiska;

4) wykonywanie poleaeprzetaonych;

5) systematycznie podnoszenie swoich kwalifikagbdlaych i zawodowych, pomoc przy
podnoszeniu kwalifikacji przez innych pracownikéw;

6) ochrona powierzonego mienia ZDW;
7) wykazywanie inicjatywy w realizacji obowzkéw shzbowych;
8) rzetelne i obiektywne informowanie przadmych o stanie prowadzonych spraw;
9) uprzejme i rzeczowe traktowanie interesantowefjazonych i wspotpracownikow;
10) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
11) zachowanie tajemnicy fistwowej i shibowej.

§ 16

1. Zakresy czynrimi pracownikow okrélane @& w indywidualnych zakresach czyniog
odpowiedzialnéci i uprawnié pracownika.

2. SzczegO6lowy zakres czyrniod kazdego pracownika ustala bezpedni zwierzchnik
stuzbowy i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJINA ZDW
§17

Struktue organizacyja ZDW tworz piony, komorki organizacyjne, samodzielne stankavis
pracy, oddziaty terenowe oraz obwdd drogowy.

§18
W ZDW tworzy s¢ hastpujace piony:
1. Pion Dyrektora (D)w ktorego sktad wchodmastpujace komaorki organizacyjne:
1) Wydziat Utrzymania Drog (WD);
a) Grupa Interwencyjna (Gl);
2) Wydziat Finansowo-Ksiggowy, Gtowny Ksiegowy (WK);
3) Wydziat Zamoéwié Publicznych (WP);

4) Wydziat Obstugi Administracyjnej (WA);



5) Stanowisko ds. Audytu Wewtnznego (A);

6) Stanowisko ds. Obronnych (W);

7) Stanowisko ds. BHP (B);

8) Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej (KS);

9) Obstuga prawna (RP);

10) Stanowisko ds. Kontroli Wewtrznej (KW);

11) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawny&iN{;
oraz Oddziatly Terenowe.

2. Pion Zasipcy Dyrektora (ZD), w ktorego skiad wchodz nastpujace komorki
organizacyjne:

1) Wydziat Planowania i Przygotowania InwestycjiljwW
2) Wydziat Budowy (WB)
2) Wydziat Mostow (WM)
3) Wydziat Geodezji (WG)
4) Stanowisko ds. Informatycznych (1)
oraz Oddziaty Terenowe w zakresie zadg/odrcbnionych w pionie.
§19
1. W ZDW tworzy st nastpujace oddziatly terenowe:
1) Oddziat Terenowy w Gtubczycach (OTGL) z obwmddrogowym z Rzepczach,
2) Oddziat Terenowy w Grodkowie (OTGR),
3) Oddziat Terenowy w Odaie (OTOL).
2. W oddziatach terenowych tworzy siastpujace komorki organizacyjne:
a) Sekcja Drogowo-Mostowa (SDM)
b) Sekcja Finansowo-Administracyjna (SFA)

c) Brygady Patrolowe (BP)

10



3. Oddziaty terenowe tworzy i likwiduje Dyrektor pazyskaniu zgody Zaszu
Wojewddztwa Opolskiego.

4. W celu zapewnienia efektywnego wykonania aastatutowych oddziaty terenowe mpg
by¢ taczone, dzielone lub zgodnie z obamijacym stanem prawnym magodejmowa
wspolne dziatania.

§20

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

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALOW, SEKCJI | SAMODZ IELNYCH
STANOWISK PRACY.

§21
Zasady tworzenia komorek okla Dyrektor w zalenosci od zadé i potrzeb.
§22
1. Na czas nieobeckd kierujpcego prag komorki, jego uprawnienia, oboawki i
wynikajacy z nich zakres odpowiedziako stuzbowej przejmuje zagbujaca go osoba.
Osolz taka wyznacza przelmny kierupcego komork spardéd pracownikdéw podlegtych
tej osobie. W wyjtkowych przypadkach nima wyznacz§, na czas oké&ony, inm 0solz.
2. Zapisu okrdonego w ust.1 nie stosujezgio samodzielnych stanowisk pracy.
§23
W komorkach organizacyjnych stosowana jest zasadigwidualnej odpowiedzialr$oi
pracownika za wykonywanie czynstd okrelonych w zakresie czyngoi i
odpowiedzialnéci przyjetych przez pracownika do wykonania.

§24

Udzielanie osobom trzecim informacji o0 ZDW winnobywa si¢ z zachowaniem przepisow
dotyczcych dostpu do informaciji publicznej i ochrony tajemnic praes chronionych.

§25

Wzajemne porozumiewaniegsi wspotpraca porgdzy komaérkami organizacyjnymi oraz
pomigdzy tymi komorkami a oddziatami terenowymi musienpt sie przede wszystkim na:

1) wspolinym dzeniu do osigniecia planowanego celudgcego w interesie ZDW,

2) statej dbatéci o sprawne wykonywanie zatja
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3) przestrzeganiu rachunku ekonomicznego w drnatel, obnizaniu kosztow, stosowaniu
nowoczesnych technik i technologii w celu ogranniae&osztow utrzymania, remontow i
budowy drog i mostow;

4) uzyskiwaniu najwgszej, maliwej do oshgniecia jakaci wykonywanych roboét
drogowych i mostowych;

5) wzajemnym respektowaniu merytorycznych racjvygkorzystaniem rzetelnej wiedzy i
doswiadczeé przy rozwiazywaniu wszelkich problemow;

6) na szybkim i skutecznym reagowaniu na stan,drimstow i innych urmzer zwiazanych
z drogami i mostami oraz na przewidywane zagnia,;

7) przéwiadczeniuze ZDW wykonuje zadania naytek publiczny i stay oczekiwaniom i
interesom spoteczidoi Wojewodztwa Opolskiego;

8) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcjaefulaminach wewgtrznych.

VI. TRYB PRACY
8 26

1. Tryb pracy wyznaczajw szczegOIn&ci nastpujace zasady:

1) jednoosobowego kierownictwa;

2) stuzbowego podporgkowania;

3) podziatu pracy;

4) petnienia zagpstw za nieobecnych pracownikow;

5) merytorycznej wigciwosci zatatwiania spraw;

6) scistej wspotpracy midzy komoérkami organizacyjnymi i terenowymi jedn@stk
organizacyjnymi, a wewtrz komorek i jednostek milzy poszczegolnymi
pracownikami;

7) odpowiedzialnéci za podejmowane decyzje.

2. W myl zasady jednoosobowego kierownictwa priazdej komorki i jednostki terenowej
kieruje w danym czasie jedna osoba, adyapracownik podlega bezfednio jednemu
zwierzchnikowi stabowemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przedytoodpowiada
za wykonanie powierzonych zada

3. Pracownik, ktory otrzymat polecenie od zwierzkanwyzszego szczebla powinien je

wykona zawiadamiac o tym bezpéredniego zwierzchnika, w miamaozliwosci przed
wykonaniem polecenia.
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§ 27
W ZDW obowhzuje podziat pracy przeprowadzony w rasijacy sposob:

1) wszystkie zadania i oboawki statutowe zostajpodzielone pongdzy komorki wedtug
zasady,ze komorki organizacyjne spetmajrole organizacyjno-decyzyjno-nadzougz
natomiast terenowe jednostki organizacyjne veykonawca;

2) Zadania okrdone dla komoérek dzieloneg sniedzy poszczegoélnych pracownikéw jako
zakresy czynriei tych pracownikow.

§ 28

1. Wszystkie sprawy wygbujace w ZDW musz by¢ prowadzone w sposoéb agly i
terminowy.

2. Nieobecn& osoby wyznaczonej do prowadzenia sprawy nigamestrzyma toku jej
prowadzenia, ani usprawiedliwianie terminowego zakwmzenia. W zwizku z tym
istnieje obowazek wykonywania zagpstw na wszystkich stanowiskach.

3. Jeeli sprawa dotyczy zakresu dziatania kilku kométekza widciwa merytorycznie
(wiodaca) uwaza sk t¢ komorle, ktérej zakres dziatania przeseaw danej sprawie, lub do
zakresu, ktorej sprawa jest najbardziej zitia. W takim przypadku pozostate komorki,
ktorych sprawa dotyczy zobosziane § dostarczy niezlgdne materialy i informacje.
Komoérka merytorycznie wkgiwa (wiochca) zobowizana jest projekt sposobu
zakaiczenia sprawy uzgodhi a po ostatecznym zaktzeniu powiadondi
zainteresowanych.

VIl. ZASADY POSTEPOWANIA PRzZY OPRACOWYWANIU ZARZ ADZEN
DYREKTORA ORAZ ZASADY OPRACOWYWANIA, PODPISYWANIA
UMOW | PISM

§ 29
1. Wszystkie akty wewgtrzne (regulaminy, instrukcje itp.) wprowadzamnezaradzeniem.
2. Zaradzenia wydaje Dyrektor.

3. Projekty zargdzen przygotowuje si zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.

4. Projekty zargdzen przygotowup wiasciwe merytorycznie komérki organizacyjne z
wiasnej inicjatywy, hdz na polecenie Dyrektora.

5. Zaradzenie zawiera tytut, przepisy merytoryczne orazepisy o wejciu w zycie. W
tytule zaradzenia w oddzielnych wierszach zamieszcza sknaczenie rodzaju aktu i
numer, nazw organu wydajcego zarzdzenie, daf zaradzenia oraz zwite okrdlenie
jego przedmiotu.
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6. Tekst zargdzenia rozpoczyna giod przytoczenia przepisu lub przepisow stamowgh
podstaw prawra wydania zarzdzenia ze wskazaniem aktu prawnego, z ktorego
pochodz oraz miejsca jego publikaciji.

7. W tre&ci zaradzenia:

1) zamieszcza spostanowienia aktu ¢te w: paragrafy, ugpy, punkty, litery i tiret;

2) okre&la sk podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzarej realizag
zarzadzenia;

3) ewentualnie wskazujeesiytuty aktéw prawnych, ktore traenoc;
4) okre&la sk termin wefcia wzycie zaradzenia.
8. Projekty zarzdzen wymagaj:
1) podpisu osoby spadzapcej lub jej przetaonego,
2) podpisu Zasgpcy Dyrektora, j&li zarzadzenie dotyczy spraw jego pionu,
3) osoby z obstugi prawnej,

4) podpisuNaczelnika - gtdbwnego ksigowego — jezeli zaradzenie dotyczy spraw
finansowo — ksigowych.

9. W razie potrzeby projekty zadzen poddaje s uzgodnieniu z innymi komaorkami
organizacyjnymi.

§ 30

Zastpca Dyrektora po przeprowadzeniu oceny formalnejegitu zarzdzenia przedkiada
parafowany projekt zagdzenia do podpisu Dyrektora.

§31

Przepisy 8 30 nie majzastosowania do projektow zatizen przygotowywanych przez
komorki organizacyjne podlegte bezpadnio Dyrektorowi ZDW.

§ 32

1. Umowy zawierane z wykonawcami, kontrahentanstyitucjami itp. podpisuje Dyrektor, a
W czasie jego nieobecém Zastpca.

2. Przy opracowywaniu umow stosuje sdpowiednio § 29 ust. 3,4, 7,8; § 30.

3. Szczegdtowe zasady zawierania umow déne zostanw odrebnym zaradzeniu.
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§33
1. Dyrektor podpisuje w szczegd6kuix
1) pisma i wystpienia do organow administracjifstwoweyj;
2) pisma do postéw i senatorow;

3) pisma i wysipienia kierowane do organow uchwatodawczych i wykeczych
jednostek samogglu terytorialnego;

4) pisma i wystpienia do kierownikéw organéw kontroli zegtrene;;
5) pisma i wystpienia zwazane z wykonywaniem funkcji Dyrektora;

6) decyzje i postanowienia, w rozumieniu przepis@stawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks posfpowania administracyjnego, w ramach udzielonegongrebcnictwa;

7) pisma i opracowania dotygz spraw obronnych.

2. Dyrektor mae upowani¢ swojego zagpcg oraz kierownikédw oddziatéw terenowych do
podpisywania pism i dokumentoéw, o ktérych mowa W iz wyhczeniem pkt. 6.

3. Wszystkie pisma wychogee na zewsitrz jednostki podpisywanes rzez Dyrektora lub
jego zasipce.

§34

1. Wszystkie zargzenia i umowy rejestrowane przez komork organizacyja wtasciwa do
Spraw organizaciji.

2. Oryginaly zarzdzen i umow przechowywaneasv komorce organizacyjnej wdeiwej do
Spraw organizaciji.

2. Pisma przychodgze i wychodzce rejestrowaneaszgodnie z Instrukgj Kancelaryjma.
VIIL. ZAKRES DZIALANIA WEWN ETRZNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

§ 35

Do obowhzkdéw kazdej komorki organizacyjnej ZDW poza sprawami gkvaymi w zakresie
dziatania naley takze:

1. Merytoryczny nadzér nad dziatakoms Oddziatow Terenowych w zakresie prowadzonych

zagadnie.
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3. Przeprowadzanie kontroli wewtrenej w Oddziatach Terenowych w zakresie zagadnie
nalezacych do zad@adanej komorki organizacyjne;.

4. Zatatwianie spraw spornych i interwencyjnychazanych z zakresem dziatania.

5. Wspotpraca z mediami w ramach dziggsowadzonych przez ZDW.

6. Przygotowywanie do podpisu Dyrektora umow.

7. Zbieranie, opracowywanie i przygotowywanie ddmymformacji w wersji elektronicznej
dotyczcych ZDW w celu zamieszczenia ich w Biuletynie imi@cji Publicznej.

8. Redagowanie i aktualizacjadcestrony podmiotowej BIP.

9. Rozpatrywania skarg i wnioskébw w sprawach datygeh zakresu dziatania danej
komorki organizacyjne;j.
Szczegotowy tryb pogpowania w sprawie organizacji przyjmowania, rozpaania i
zatatwiania skarg i wnioskéw regudupdrebne przepisy.

10. Archiwizacja dokumentow.

§ 36

1. Wydziat Utrzymania Drog (WD) podlega bezpwednio Dyrektorowi.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Utrzymania Drodemna catoksztalt spraw zwrkanych z
utrzymaniem i ochran drég, ewideng sieci drogowej drog wojewddzkich oraz
przeciwdziataniem niekorzystnym przeobeaiom srodowiska mogcym powsta w
nastpstwie utrzymania drdg, a w szczegaicio
1) kontrola i nadzor nad utrzymaniem nawierzchnzdjg, chodnikow, urgdzea

zabezpieczagych ruch i innych urgdzen zwiazanych z drog oraz realizacji zadaz
zakresu ochrony drog przez Oddzialy Terenowe;
2) opracowywanie rocznych i wieloletnich projektplandw robot utrzymaniowych;
3) planowanie, koordynacja i nadzor nad catoksatatprac przy zimowym utrzymaniu
drog;
4) prowadzenie spraw zg@anych z planowaniem i zakupami niedbych materiatow do
letniego i zimowego utrzymania drég;
5) prowadzenie catoksztattu spraw zeanych z rozliczaniem robot utrzymaniowych;
6) kontrola jakéci wykonywania robot utrzymaniowych;
7) petnienie nadzoru nad realizagrzez Oddzialy Terenowe przedbw okresowych
drég;
8) realizacja zadaw zakresie inynierii ruchu;

9) udziat w Komisji Bezpieczsstwa Ruchu Drogowego;
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10) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jbgapieczastwa z innymi organami
zaradzapcymi ruchem, zargdami drog i kolei, Polig oraz innymi jednostkami;
11) monitoring cen jednostkowych robot utraymowych;

12) prowadzenie catoksztattu spraw dot. zieleni lan@wanie prac, kontrola ich
realizacji, zadrzewienie, odchwaszczania paséwalggh, koszenie, gospodarka
drewnem;

13) przygotowanie specyfikacji przetargowych z eakr robo6t utrzymaniowych drdog
oraz udziat w pogpowaniu przetargowym;

14) gromadzenie danych ewidencyjnych i statystychrdrog oraz udogpnianie ich na
zadanie uprawnionym organom. Biga aktualizacja prowadzonej ewidencji drog;

15) opracowywanie bigcej sprawozdawcZoi oraz prowadzenie danych
ewidencyjnych i statystycznych w zakresie spraw Yaidi;

16) wnioskowanie, w uzasadnionych wagmi technicznymi przypadkach, w sprawie
wprowadzania ogranicaebadz zamykania drég dla ruchu @dki zywiotowe,
przetomy, itp.);

17) podejmowanie dziada mapcych na celu przeciwdziatanie niekorzystnym
przeobraeniom srodowiska mogcym powsté lub powstagcym w nasgpstwie
budowy lub utrzymania drdg;

18) prowadzenie pagtowania administracyjnego:

- lokalizacg i wykonanie zjazdow z drég (zjazdy indywidualngubliczne)
- lokalizacj obiektow przy drogach oraz reklam
- lokalizacji uradzea obcych w pasie drogowym.

19) prowadzenie pogtowania administracyjnego w sprawach zajmowaniaa pas

drogowego w celu:

- prowadzenie robo6t w pasie drogowym

- umieszczenie w pasie drogowym adzer infrastruktury technicznej
niezwiazanych z potrzebami zadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego

-umieszczenie w pasie drogowym obiektow budowlanygbzwihzanych z
potrzebami zarglzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego ceklam

-zagcia pasa drogowego na prawach agyhaci w celach innych i
wymienione wyej;

20) uzgadniane projektow decyzji o warunkach zalwydowestyciji;
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21) opiniowanie wnioskéw dotygeych lokalizacji miejsc obstugi podiych, stacii
paliw i parkingdéw oraz reklam;

22) prowadzenie spraw zyzianych z gospodagk gruntami pasa drogowego dot.
zajmowania pasa drogowego na cele nigezame z gospodagk drogowa
(dzierzawa, najem lub zyczanie w drodze umowy i pasa drogowego);

23) gromadzenie danych i informacji o stanie przéfesci drog (utrudnienia w ruchu,
zamkngcia, roboty w pasie drogowym);

24) koordynacja prac zwganych z prowadzeniem okresowych pomiarow ruchu
drogowego i hatasu;

25) opiniowanie przejazdéw po drogach wojewodzkichezdow z tadunkiem lub bez
tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach petagcych wielkaci
okreslone w odebnych przepisach;

26) koordynacja i wspoéidziatanie w realizacji zaddrogowych o charakterze
utrzymaniowym;

27) udziat w pracach zespotu uzgadniania dokumgnpacjektowych w ZDW oraz
Powiatowym Zespole Uzgadniania Dokumentacji Prajeftch;

28) prowadzenie spraw zawianych z likwidacj szkdéd osob trzecich w pasie
drogowym,;

29) realizacja zadaw zakresie ustalania zasad korzystania z przystanktorych
wiascicielem lub zargdzapcym jest Wojewddztwo Opolskiego przez
przedstbiorcéw ubiegajcych sé o zezwolenie na wykonywanie przewozow
regularnych i przewozéw regularnych specjalnych wvajdwym transporcie
drogowym w tym:

- rozwieszanie rozktadow jazdy wszystkich operatondublicznego transportu
zbiorowego lub przewimikow drogowych

- zawieranie umow na korzystanie z przystankéw taikacyjnych

- pobieranie optat za zatrzymaniérodkdédw transportu na przystankach
komunikacyjnych;

30) zaradzanie i utrzymanie kanatow technologicznych i podnie optat za ich
udostpnienie w drodze umowy dzigawy lub najmu;

31) utrzymanie parkingdw przeznaczonych dla postppjazdéw wykonujcych
przewozy drogowe;

32) opiniowanie zmian kategorii drég;
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33) opiniowanie regulacji stanéw prawnych grunté&re mog by¢ zbywalne na cele
nie drogowe;

34) wspotudziat w uzgodnieniach planow zagospodaroavprzestrzennego;

35) wspotpraca z wkaiwymi wydziatami ZDW w zakresie prac prowadzonymtzez
Wydziat;

36) nadzér nad dziataldcia Grupy Interwencyjnej;

37) wykonywanie innych zadaleconych przez bezp@dniego przelzonego.

§ 37

1. Grupa Interwencyjna (Gl) podlega bezpwednio Naczelnikowi Wydzialu Utrzymania
Drog

2. Do zakresu dziatania Grupy Interwencyjnej male szczegolngci:

1) wykonywanie prac interwencyjnych zwanych z likwidag zagraen bezpieczastwa
ruchu;

2) protokolarne przekazywanie i odbiér pasa drogmydontrolowanie czy roboty obce
w pasie drogowymaswykonywane na podstawie decyzji wydanej przez ZDW;,

3) dokonywanie objazdéw kontrolno-interwencyjnychogl i drogowych obiektéw
inzynierskich, prowadzenie Dziennika Czysoioi Dziennikdw Objazdow;

4) dokumentowanie wszelkich naruszpasa drogowego i informowanie o zaistniatej
sytuacji Wydziat Utrzymania Drog;

5) utrzymanie zieleni przydzoej;

6) likwidacja zastoisk wodnych;

7) utrzymanie w nalg/tym stanie i czystxi oznakowania pionowego drég i mostow;

8) interwencyjne oznakowanie zagef, dorane wypetnianie ubytkbw w nawierzchni
drég i drogowych obiektow itynierskich, napraw miejscowych uszkofzaoboczy,
gdy stanow4 zagraenie dla bezpiecastwa ruchu drogowego;

9) dbald¢ o czystdé¢ i estetyk pasa drogowego;

10) utrzymanie i obstuga sptm technicznego dalacego na wypos@niu Gl oraz
rozliczanie zaycia paliwa;

11) sporzdzanie w zakresie zaflarealizowanych przez Gl planéw finansowo-
rzeczowych, planéw zamowie publicznych, prowadzenie rejestru faktur,

potwierdzanie faktur pod wzglem merytorycznym;
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12) prowadzenie ewidencji i rozliczenia materiatdmakupionych na potrzeby

realizowanych robot;

13) zastg dziatania Grupy Interwencyjnej przedstawiaazahik nr 5 (mapa) oraz

zakcznik nr 6 (wykaz drog) do niniejszego regulaminu.

§ 38

1. Wydzial Finansowo-Ksigowy, — Gtéwny Ksegowy (WK) podlega bezpwednio
Dyrektorowi.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowoggswego, Gtownego Kegowego nalgy w
szczegOlnéci:

1) przygotowywanie i opracowywanie projektéw plantfimansowych ZDW;

2)

3)

opracowywanie oraz wprowadzanie zmian do pland@wansowych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, w uktadzie oraz zakresie wyrnikgm z obowsazujacej
klasyfikacji budetowej;

prowadzenie rachunkow@ jednostki zgodnie z obowdujacymi przepisami i

zasadami w tym zakresie polegga zwlaszcza na:

- zorganizowaniu spoggzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentdw
sposob zapewniagy:

a) wiaciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochror mienia lzdacego w posiadaniu jednostki,

- biezacym prowadzeniu rachunkowa zapewniaicym prawidtowe i terminowe
dokonywanie rozlicze finansowych z wyspujacymi podmiotami i osobami z
wszystkich obowdzujacych tytutéw,

- sporadzaniu sprawozdawcgoi finansowej w sposob umlbwiajacy terminowe

przekazywanie informacji ekonomicznych;

4) prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z finansowaniem, rozliczaniem i

ewidency ksiegowa zdarzé gospodarczych finansowanych #eodkéw wiasnych

ktorych strom jest ZDW z wyjtkiem zagadnie przypisanych Oddziatom Terenowym;

5) prowadzenie wyogbnionej kstggowasci wymaganej dla projektow realizowanych z

wykorzystaniem funduszy strukturalnych;

6) prowadzenie ewidenciji kgjowej i rozliczanigrodkow ZFSS;

7) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu raabwaodci i gospodarki finansowej

Oddziatow Terenowych;

8) prowadzenie obstugi gotowkowej i bezgotowkowB)\¥,

20



9) wspotpraca z bankami finangaymi dziatalng¢ ZDW oraz bankami obstugigymi
Oddziaty Terenowe;

10) mies¢czne naliczanie wynagrodzeoraz rozliczanie funduszu ptac wszystkich

komodrek organizacyjnych i zoboyzian wobec ZUS;

11) ustalanie uprawntepracowniczych do dodatkowego wynagrodzenia roczngg
pracownikéw jednostek sfery bimtowej;

12) dokonywanie nalicZe sporadzanie deklaracji oraz rozlicze dotycacych
obowiazujacych tytutdbw podatkowych (m.in. ZUS, PFRON, blzSkarbowy);

13) dokonywanie zgtosaepracownikéw do ZUS na podstawie danych wprowadzbny
przez komork kadrows;

14) rozliczanie inwentaryzacji;

15) wystawianie faktur sprzeig

16) prowadzenie spraw zawianych z windykagj naleznosci ZDW wynikajacych z
przepisdw pogpowania egzekucyjnego w administraciji;

17) prowadzenie spraw zazianych z ustalaniem zasad i trybu udzielania ukptacaniu
wierzytelngci przypadajcych ZDW do ktorych nie stosujegsprzepisow ordynacji
podatkowej;

18) wspotudziat w opracowywaniu projektéw przepiséwvewretrznych wydawanych
przez Dyrektora, dotyezych zasad prowadzenia rachunkéwica w szczegolnwi
zaktadowego planu kont oraz opracowywanie, wenie i okresowa weryfikacja
instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-égowych w ZDW;,

19) wdraanie nowych i nowelizowanych przepiséw ogolnycharbhowych;

20) sporzdzanie okresowych analiz tematycznych doiggzh wykorzystanigrodkow
przydzielonych z buiktu oraz innych znajdagych s¢ w dyspozycji jednostki;

21) sporadzanie rocznych i okresowych analiz realizacji plarrzeczowo-finansowych
(przy wspétudziale pozostatych komérek organizapsin;

22) udziat w komisjach przetargowych dotycych zakresu dziatawydziatu;

23) prowadzenie strony BIP w zakresie uaktualniami@rmacji dotycacych gospodarki
finansowej ZDW;

24) wykonywanie innych zadaleconych przez bezp@dniego przetonego.

§ 39
1. Wydziat Zaméwien Publicznych (WP) podlega bezpgmednio Dyrektorowi.

2. Do zada Wydziatu Zamowien Publicznych (WP)nalery w szczegolngci:
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1) wszczynanie pogbowar 0 zamoéwienia publiczne o waéto powyzej 14 000 Euro, na
podstawie wnioskow o uruchomienie procedurzattych przez Odzialy Terenowe i
komorki organizacyjne ZDW, po uprzednim zatwierdaeith przez Dyrektora lub
Zastpce Dyrektora,

2) kompletowanie we wspotpracy z komérkami orgacypaymi ZDW nieziegdnej
dokumentacji do wszezia pos¢powania o zamowienie publiczne;

3) prowadzenie rejestru pgpbwair 0 udzielenie zamowiepublicznych podlegagych
obowigzkowi stosowania ustawy;

4) ogtaszanie wszeeia posgpowar 0 zamoéwienia publiczne zgodnie z przepisami
wynikajacymi z ustawy - prawo zamowigublicznych;

5) Udzial w komisjach przetargowych w pgsbwaniach organizowanych na rzecz
Zarzadu i Oddziatow Terenowych zgodnie z punktem 1;

6) udzielanie pisemnych informacji i wyj@en wykonawcom bicgcym udziat w
postpowaniach o zamowienia publiczne w porozumienidgoaviednimi komdérkami
organizacyjnymi;

7) przygotowanie dokumentacji w przypadku gpsivania odwotawczego;

8) udziat w rozprawach przed Krajguzba Odwotawca;

9) przedkiadanie Dyrektorowi dokumentacji z prowadzh posipowar celem jej
zatwierdzenia;

10) wspoéipraca z osobami wykoacaymi obstug prawra oraz pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi, ktérych dotyczy przebieg pgsiwan;

11) kompletowanie i przechowywanie dokumentacjiydmicej postpowai 0 udzielenie
zamowienia publicznego;

12) opracowywanie projektu regulaminu pracy konpsietargowej;

13) przekazywanie ogtosZzeo udzielonych zamowieniach publicznych zgodnie
obowiazujacymi przepisami;

14) opiniowanie umow pod wzglem zapisow dotygzych ustawy Prawo zamoéwie
publicznych;

15) podejmowanie czyndoi w sprawie zwolnienia wadium;

16) sporadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdagkni przekazanie
Prezesowi Urgdu Zamowié Publicznych w terminie okéeonym w ustawie;

17) wykonywanie innych prac zleconych przez bépminiego przelzonego.
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§ 40

1. Wydziat Obstugi Administracyjnej (WA) podlega bezpwednio Dyrektorowi.
Do zada Wydziat Obstugi Administracyjnej (WA) nalezy w szczegolngci:
1) prowadzenie dokumentacji osobowej oraz przechawme akt osobowych;

2) prowadzenie spraw zyAanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow (zgtaszanie i aktualizacja danych osofud);

3) prowadzenie biacej analizy wykonania zatrudnienia,

4) prowadzenie spraw osobowych i ustalanie wynaggogracownikbw ZDW, w tym
wydawanie wiéciwych dokumentow;

5) kontrola przestrzegania padku oraz nadzér nad przestrzeganiem dyscyplinyyprac
6) prowadzenie ewidencji czasu pracy;,
7) kontrola ksig wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

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

9) opiniowanie wnioskow dotyazych awansow i zmiany zaszeregowania pracownikéw,
zgodnie z aktami prawa zewtrenego i wewatrznego w ZDW;

10) opracowywanie wnioskow do odznatigarzowych;

11) sporzadzanie sprawozaadotyczcych zatrudnienia, czasu pracy, | wynagradaeaz
sporadzanie analiz kadrowych (sprawozdania GUS);

12) prowadzenie rejestru zwolhielekarskich i1 innych zwolnie od obowazku
wykonywania pracy oraz kontrola ich wykorzystywapiaez pracownikow;

13) prowadzenie wszystkich spraw emerytalno-renabwyracownikéw i ich rodzin;

14) opracowywanie rocznych planow urlopow i nadzad ich wykorzystaniem;

15) koordynowanie sgg i wspotpraca w tym zakresie z Powiatowym &dtem Pracy;,

16) przygotowywanie na wniosek kierownikébw lub relaikdw komorek
organizacyjnych, wnioskéw o naenie pracownikom kar za naruszenie przepisow

prawa pracy i przedktadanie ich do akceptacji Digek

17) prowadzenie spraw zazianych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikév
tym organizacja i koordynacja odpowiednich szkoletym zakresie;
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18) wydawanie na wniosek pracownikéw wszelkichwiadczé, opinii, oraz innych
zadanych dokumentéw zazanych ze stosunkiem pracy;

19) wystawianie pracownikom delegacji gbowych oraz prowadzenie rejestru w tym

zakresie;

20) prowadzenie dokumentacji spraw socjalmgaiizowanych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczé Socjalnych (ZFS) oraz wspotpraca w tym zakresie z gtéwnymegsivym
szczegOlnie przy ustalaniu preliminarza;

21) prowadzenie rejestru petnomocnictw, upgnven i zaradzen wydanych przez

Dyrektora ;

22) prowadzenie rejestru umow;

23) opracowywanie projektow regulaminéw, zalzen, instrukcji oraz dokumentdéw

dotyczcych funkcjonowania ZDW oraz ich okresowa weryfigac

24) prowadzenie korespondencji Dyrektora;

25) prowadzenie przydzielonej ZDW strony internepwv Biuletynie Informacji

Publicznej zgodnie z wyznaczonym zakresem i wammkikonywania publikacij;

26) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

27) prowadzenie ksiki kontroli zewrgtrznych;

28) koordynacja i nadzor nad przebiegiem lainvewretrznych w ZDW;

29) udziat w komisjach przetargowych dotycych zakresu dziate\Wydziatu;

30) organizacja i koordynacja pracy Sekretariatiyw.

a) prowadzenie biurowej, technicznej i administjaelyobstugi Dyrektora i Zagpcy
Dyrektora;
- wskpna informacja — kierowanie interesantow do odpdwieh komorek
organizacyjnych,
- obstugiwanie faksu i telefonu: odbieranigenie, udzielanie informacji,
- przygotowanie do wysytki korespondencji wychack;,

31) obstugiwanie szkote narad i konferenciji;

32) organizacja i koordynacja obstugi kancelaryjp\V, w tym:

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i segregowanieskpondencji przychodeej
do ZDW drog pocztowa, elektronicza, faxem, hdz sktadanej przez
interesantow,
- odbieranie poczty e-mail: kancelaria@zdw.opole.pl

- nadzér nad przeptywem korespondencjicaiay poszczegOlnymi komorkami

organizacyjnymi;
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33) gospodarka mieniem ZDW:

a) przygotowywanie wnioskéw i specyfikacji techmgzh do Wydziatu Zamowie
Publicznych dla potrzeb procedur przetargowych wWresie nadzorowanych
dostaw ustug, materiatéw biurowych i BHP, publikgmasowych, wyposania,
orazsrodkow trwatych,

b) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z planowaniem i zakupami w zakresie
nadzorowanych dostaw ustug, materiatdw biurowycypegaenia, orazrodkow
trwatych,

c) prowadzenie ewidencji inwentarzowgjodkow trwatych ( ksigi $rodkéw
trwatych) dla catego ZDW,

d) prowadzenie ewidencji $oiowo wart@gciowej wyposaenia w siedzibie ZDW w
Opolu,

e) prowadzenie spraw zgzianych z likwidacj i zbywaniemsrodkéw trwatych,

f) analiza i rozliczanie kosztow eksploatacji poiéw i urzadzen pod ktem
gospodarngxi i ich celowdci,

g) dokonywanie przegtldw rejestracyjnych, technicznych i napraw,

h) dokonywanie oceny przydawod posiadanego spgti i srodkdéw transportowych
pod wzgtdem ekonomicznym i technicznym,

i) nadzor i kontrola nad povigzymi zagadnieniami w oddziatach terenowych i ich
komorkach organizacyjnych;

34) administrowanie nieruchormami przekazanymi w trwaty zeggd ZDW:

a) planowanie i nadzor nad realizacfiziatan inwestycyjnych i remontowych
zarzadzanych obiektow ZDW w Opolu i Oddziatach Terenolnyc

b) ochrona budynkow i mienia,

c) utrzymanie w odpowiednim, zgodnym z obgxujacymi przepisami, stanie
technicznym i sanitarnym wszystkich pomies#gze

35) ubezpieczanie mienia ruchomego, nieruchimmoraz OC z tytulu prowadzone]
dziatalngci;
36) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) gromadzenie, brakowanie, ewidencjonowanie, p@ggwanie, opracowywanie,
udostpnianie i zabezpieczenie materiatdw archiwalnych;

b) prowadzenie rejestru archiwalnego;

c) popularyzacja wiedzy o materiatach archiwalnyarchiwach oraz prowadzenie

dziatalngci informacyjnej;
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37) organizacja i nadzér nad przebiegiem okresovigalentaryzacjisrodkow trwatych,
zapasow i stanéw magazynowych w ZDW i OT zgodnmrzdzeniem Dyrektora
ZDW;
38) wykonywanie innych zadaleconych przez bezp@dniego przetoonego.
8§41
1. Stanowisko ds. Audytu Wewnrtrznego (A) podlega bezpwednio Dyrektorowi.

2. Do zada samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wetnanego naley w szczegolnéci:

1) prowadzenie dziata mapcych na celu zapewnienie oszdmego i efektywnego
wykorzystaniagrodkow publicznych przez ZDW poprzez:

a) state monitorowanie efektywdw kontroli wewrgtrznej, struktur organizacyjnych
I okreslenie najistotniejszych obszarow ryzyka;

b) ocer prawidtowdaci podziatu kompetencji i ich przestrzegania;
c) inicjowanie propozycji dotyezych udoskonalenia mechanizméw systemu
kontroli wewrgtrznej, struktur organizacyjnych, regulaminéw wewnnych i

procesow zarglzania ryzykiem;

d) przekazywanie Dyrektorowi opinii dotygz/ch zmian w celu wyeliminowania
potencjalnych nieprawidtowci i zagraen;

2) badanie i ocena:

a) zgodnéci funkcjonowania ZDW z obowrzujacymi przepisami prawa oraz
prawidtowaci stanowienia przepiséw wewtnznych;

b) zgodnéci dziataa ZDW z celami statutowymi;

c) wypetiania z nalgita starannécia, sumiennie i terminowo obowikoéw przez
pracownikow;

d) prawidiowaci dokumentowania okénych dziata lub standw faktycznych
zgodnie z rzeczywistoia, we wigciwe] formie i wymaganych terminach, z
uwzgkdnieniem wszystkich faktow i okoliczéad;

e) klasyfikowania wydatkéw publicznych, stosowami@sad rachunkowoi oraz
prowadzenia sprawozdawaog

3) przygotowywanie, w porozumieniu z Dyrektorengmi audytu;
4) przeprowadzanie zaflaudytowych zgodnie z planem;

5) omawianie z osobami kieaglymi komorkami wynikow przeprowadzonego audytu;
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6) sporadzanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu i dptawianie go
Dyrektorowi;

7) kontrola realizacji zaleéezawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewretrznego;

8) przeprowadzanie audytéw dengch na polecenie Dyrektora , w przypadku pojavéeni
si¢ przestanek magych wskazywéa na fakt wysgpowania nieprawidtowei;

9) wykonywanie czynrkzi doradczych, w tym skladanie wnioskéw awgjch na celu
usprawnienie funkcjonowania ZDW,

10) sporadzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonycjft@uda rok poprzedni i
przedstawienie go Dyrektorowi;

11) prowadzenie rejestru zadaaudytowych, dokumentacji roboczej, akt statych i
biezacych audytu;

12) gromadzenie, opiniowanie materiatow dotyszh postipowan kontrolnych;

13) wspoipraca z audytorami zegtrznymi (Urzdu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Opolskiego).

§ 42

1. Stanowisko ds. Obronnych(W) podlega bezpgoednio Dyrektorowi.
2. Do zada Stanowiska ds. Obronnych nayew szczegolngci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw obronnych oraaapvywanie i bigaca aktualizacja
dokumentdéw planowania obronnego w zakresie zaftesslonych dla ZDW,

2) wspotdziatanie z jednostkami drogowymi admirgsjir paistwowej organizujcymi
wykonawstwo zada w programie mobilizacji gospodarki zwanych z
przygotowaniem infrastruktury drogowej dla potrzebronnych Pastwa i ostony
technicznej drég o znaczeniu obronnym;

3) wspotdziatanie z przedstawicielami sit zbrojnywhzakresie planowania technicznej
ostony drég o znaczeniu obronnym,;

4) prowadzenie dziataldoi kontrolno — rozliczeniowej z realizacji zadabronnych;

5) wykonywanie innych czynsoi zwiazanych z realizagjzada w zakresie obronrsai i
bezpieczéstwa Pastwa, naleacych do kompetencji Dyrektora z mocy ustawy o
powszechnym obowzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i innych ustajak
rowniez wydanych na ich podstawie aktow wykonawczych;

6) prowadzenie i ochrona dokumentow zawigrggh informacje niejawne;

7) koordynacja i kontrola ochrony tajemnicynptwowej i shiboweyj;
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8) wspbipraca z petnomocnikiem ochrony informacjiejawnych w Urzdzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego.
§ 43

1. Stanowisko ds. BHP i Pp#. (B) podlega bezpmednio Dyrektorowi.

2. Do zada Stanowiska ds. BHP i Pponalery w szczegolngi:

1) realizacja obovizkow okrelonych w :

- Rozporadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 wrgga 1997r. w sprawie stby
bezpieczastwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997r. Nr 109, pd@4 z pén. zm.);

- Ustawie z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie gikzpozarowej (tekst jednolity: Dz.
U. z 2009r. Nr 178, poz. 1380 z40 zm.);

- Rozporadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni& 2vrzenia 1997r. w
sprawie ogolnych przepiséw bezpietg®va i higieny pracy (tekst jednolity: Dz.
U. z 2003r. nr 169, poz. 1650);

2) sporadzanie okresowych analiz stanu BHP i ppo

3) zgtaszanie propozycji prze@aizig¢ organizacyjnych i technicznych zapobiegach
zagraeniomzycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawarunkow pracy;

4) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i pressgania zasad i przepisow BHP i
ppaz.;

5) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagmach i nieprawidtow&ciach
w zakresie nadzorowanych spraw dotyzh BHP i ppa.;

6) udziat w dochodzeniach powypadkowych i spdzanie dokumentacji w tym zakresie;
7) przeprowadzanie szkalevskpnych;
8) planowanie i koordynowanie szkalekresowych pracownikow;

9) kierowanie pracownikow na badania lekarskieym:twstpne, okresowe i kontrolne
oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie;

10) prowadzenie kartotek wydawanyabdkow ochrony indywidualneyj;

11) prowadzenie ewidencji wydawanyaidkow higieny osobistej w naturze;

12) naliczanie ekwiwalentu piefznego za pranie odzig roboczej i ¢cznikow;

13) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym dokumentow finansowych dosggzh
wydatkéw zwizanych z BHP;
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14) udziat w przetargach dotygz/ch zakresu dziatania;
15) wspotpraca z organami kontroli warunkow pracy;
16) wykonywanie innych prac z zakresu BHP i jpo
17) scista wspotpraca z Wydziatem Obstugi Administraeyjw zakresie prowadzonych
spraw.
8§44

1. Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej (KSpodlega bezpwednio Dyrektorowi.
2. Do zada Stanowiska ds. Komunikacji Spotecznejezy w szczegolnéi:
1) planowanie polityki informacyjnej ZDW,
2) gromadzenie, opracowywanie, aktualizacja, ugbmsanie i rozpowszechnianie
informacji na temat planowanych robét dotyoygch inwestycji, remontéw i budowy

nowych drég w Wojewddztwie Opolskim;

3) redagowanie i umieszczanie stosownych informregtronie internetowej ZDW
( BIP);

4) wspotpraca z rzecznikiem prasowym t#lu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego i mediami;

5) przygotowywanie materiatdbw zgaanych z wysipieniami publicznymi Dyrektora;

6) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi ZDWOIT w zakresie pozyskiwania
informacji dotycacych dziata ZDW na potrzeby informacji prasowej;

7) monitoring i analiza artykutow prasowych;
8) reagowanie oraz zapobieganie nieuzasadniongjdayracy ZDW zgodnie z zasadami
prawa prasowego;
9) administrowanie, redagowanie i zamieszczani®trigth informacji na stronie
internetowej www.zdw.opole.pl jako informacja puwizina.
§ 45

1.0bstuga prawnajednostki podlega bezp@dnio Dyrektorowi.

2. Obstuga prawna realizowana jest w systemie pzkopne;.

3. Nadz6r na prawidlowym wykonywaniem umowy prowiadomoérka organizacyjna
wiasciwa do spraw kadr i organizaciji.

4. Do zada obstugi prawnej nalsy w szczegOIngi:
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1) udzielanie pisemnych i ustnych opinii prawnych,

2) reprezentowanie ZDW na podstawie udzielonych pebwmetw przed sgdami
powszechnymi, administracyjnymi i innymi organandnanistracji pastwowej i
samoradowej z wyhczeniem spraw prowadzonych przez Prokurat@eneraln
Skarbu Pastwa,

3) udzial w rozprawach przed Krajawizba Odwotawcz i Sadem Okegowym w
sprawie zamowige publicznych,

4) przygotowanie pozwoOw i wnioskow, wyslen, zazalen i odwotar oraz pism
procesowych dla aslow, Prokuratorii i organdw administracji w celu ae:cia
postpowania gsdowego lub administracyjnego lub w zwku z tocacym sk
postpowaniem,

5) przygotowanie odpowiedzi na skargi do NSA przy atizkomérek organizacyjnych
merytorycznie wiéciwych w sprawie, a tale prowadzenie pagiowan
odwotawczych i spraw przed WSA i NSA,

6) wspotdziatanie w zakresie badania zasadniosposobu zatatwiania skarg, wnioskow
w sprawach nalecych do zakresu dziatania ZDW,

7) sporadzanie projektow umow, zaydzen i innych aktow wywotujcych skutki
prawne.

8) opiniowanie i uzgadnianie pod wzdem formalno — prawnym porozumie umow
zawieranych przez ZDW z innymi podmiotami oraz ptaeych przez inne podmioty,

9) uzgadnianie pod wzgllem formalno-prawnym rozstrzygdiadministracyjnych,

10)monitorowanie zmian w przepisach prawa i orzecaedow powszechnych wraz
z analiz ich wplywu na dzialaln& komoérek organizacyjnych ZDW, a tak
kolportaz do merytorycznych komorek organizacyjnych,

11)opracowywanie analiz i opinii prawnych dotgycych zasadriwi oraz zgodnsri z
warunkami kontraktowymi roszcée zgtaszanych przez Wykonawcow robdt,
Projektantéw i Nadzor oraz ich Podwykonawcow luldlosrzecich w stosunku do
ZDW,

12)analiza podstaw i zasadwd roszczé zgtaszanych przez ZDW w stosunku do
Wykonawcow roboét, Projektantow i Nadzoru oraz icduWykonawcow,

13)przygotowywanie projektow porozuniid ugéd ZDW w stosunkach umownych z
Wykonawcami robét, Projektantami i Nadzorem orah Rodwykonawcami lub
osobami trzecimi,

14)swiadczenie pomocy prawnej przy wykonywaniu przeAM.Dadzoru nad realizag)
kontraktow,

15)swiadczenie pomocy prawnej przy spgdzaniu wnioskOw o przeprowadzenie
egzekucji administracyjnych i komorniczych dotycych nieruchomgxi,

16)swiadczenie pomocy prawnej w procesie uzyskiwansavardo terenu pod planowane
inwestycje,

17)swiadczenie pomocy prawnej w innych sprawach zaghgch do widciwosci ZDW.

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrekto

§ 46
1. Stanowisko ds. Kontroli Wewretrznej (KW) podlega bezpwednio Dyrektorowi.
2. Do zada Stanowiskads. Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegolngi:
1) sprawdzanie prawidiowoi catoksztattu funkcjonowania ZDW wswietle

obowiazujacych przepisow;
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2) opracowywanie rocznych planéw kontroli komoregamizacyjnych i ich realizacja;

3) przeprowadzanie damaych kontroli w komérkach organizacyjnych i jedr@sth
podlegtych na polecenie i w zakresie gkvaym przez Dyrektora;

4) sporadzanie protokotow i sprawozflaz przeprowadzonych kontroli, opracowywanie
projektow wysipien pokontrolnych oraz wnioskow i zalecev sprawie usurcia
stwierdzonych nieprawidtowoi;

5) rozpatrywanie skarg i wnioskdéw dotycych realizacji zada statutowych ZDW,
wptywajacych do dyrektora ZDW oraz komérek organizacyjnych;

6) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyre&tor
8§47
1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji NiejawnyctiNjodlega bezpgmednio Dyrektorowi.

2. Do zada Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych eaglw szczegolnexi
wykonywanie czynn&ci w zakresie ochrony informacji niejawnych naleych do
kompetencji Dyrektora z mocy ustawy z dnia 05 $1&x®2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2010r., nr 182, poz. 1228 zrp@m.) i wydanych na jej podstawie
aktéw wykonawczych oraz Zaydzenia nr 49/2012 Marszatka Wojewddztwa Opolskiego
Z dnia 29 lutego 2012r. w sprawie wprowadzenia ®lachrony Informacji Niejawnych
w  Urzedzie Marszatkowskim  Wojewddztwa Opolskiego i Wojeakich
Samorzadowych Jednostkach Organizacyjnych.

§48
1. Wydziat Planowania i Przygotowania Inwestycji (WI)podlega bezpwednio Zasipcy
Dyrektora.
2. Do zakresu dziatanidVydziatu Planowania i Przygotowania Inwestycji nalery w
szczegolnéci:
1) opracowywanie rocznych projektow planéw technicz finansowych oraz planow
ostatecznych budowy, rozbudowy, przebudowy drég;
2) sporadzanie szczego6towego planu dokumentacji projektbmatecanych przez ZDW
dla zada inwestycyjnych;
3) opracowywanie projektow studiow i koncepcji ragwsieci drogowe.
4) opiniowanie studidw zagospodarowania przestregon jednostek samadu
terytorialnego;
5) uzgadnianie miejscowych planow zagospodarowanziestrzennego;
6) sporadzanie planéw opracowywania dokumentacji technicameoparciu o plany

wieloletnie i roczne;
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7) przygotowywanie zle@eopracowania przyszsciowej dokumentacji technicznej na
budowe, rozbudow i przebudow drég;

8) wspoipraca z Oddziatami Terenowymi w zakresieiazanym z potrzebami
opracowania dokumentaciji projektowych;

9) przygotowywanie cgci technicznej specyfikacji istotnych warunkéw zamgnia
materialtbw do przetargbw na opracowanie dokumenfagjektowych dla zada
inwestycyjnych;

10) nadzér od strony formalnej i organizacyjnej mgmtacowywaniem zleconych przez
ZDW dokumentacji projektowych dla zadewestycyjnych;

11) organizowanie narad roboczych z projektantakonisultantami;

12) sprawdzanie kompletfd dokumentacji projektowych pod wzglem zgodnéci z
umowa i specyfikacy istotnych warunkow zamoéwienia oraz pod wzgm
formalnym;

13) nadzér nad sprawdzaniem dokumentacji pod edegh technicznym przez zespot
konsultantow;

14) opiniowanie konstrukcji nawierzchni i szczegotkonstrukcyjnych i przedktadanie
do uzgodnienia Zagbcy Dyrektora;

15) odbidér dokumentacji projektowych opracowywanyehzlecenie ZDW i rozliczanie
umow;

16) przyjmowanie dokumentacji projektowej uthwiajacej wykonanie robot oraz
prowadzenie w tym zakresie stosownego rejestru;

17) opracowywanie wnioskéw o wydanie decyzji adstigicyjnych niezédnych do
uzyskania zgody na realizadpwestycji drogowej lub pozwolenia na budgw

18) wspotpraca z Wydziatem Geodezji w zakresie 8pravigzanych z prawem do
dysponowania nieruchorbdami na cele budowlane;

19) przekazywanie komorce organizacyjnej do sprealizacji inwestycji dokumentac;ji
umazliwiajacej wykonanie rob6t budowlanych;

20) organizacja i przygotowywanie materiatéw doiedzer KOPI,

21) zlecanie, nadzor i odbidr ocen oddziatywanidrondowisko;

22) przygotowywanie umow oraz prowadzenie wszybtlizynndci zwiazanych z ich
aktualizacy;

23) prowadzenie i bigca aktualizacja rynkowych cen jednostkowych naaiecoboty;

24) wykonywanie innych zadaleconych przez bezp@dniego przetmonego.

§ 49
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1. Wydziat Budowy (WB) podlega bezpmednio Zastpcy Dyrektora.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Budowy riglev szczegOIngi:
1) wspotudziat w opracowywaniu projektow planéw leletnich w zakresie budowy i
przebudowy drdg i drogowych obiektéwzimierskich;
2) wspotudziat w opracowywaniu rocznych projektolanw techniczno-finansowych
budowy, przebudowy i remontéw drogowych obiektowyimerskich;
3) przygotowywanie zadanwestycyjnych do realizacji w zakresie:

a) ustalenigrodta i wielkasci finansowania zadania,

b) zaplanowania harmonogramu realizacji zadaniazakznosci od maliwosci
finansowych,

c) przekazania materiatdbw przetargowych wraz zecerlem przeprowadzenia
procedury przetargowej do witawej komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za
przeprowadzanie pagiowar o zamoéwienia publiczne;

4) przygotowywanie umow oraz prowadzenie wszystlkiglgnnaci zwiazanych z ich
aktualizacy;
5) realizacja zadeinwestycyjnych w zakresie:

a) petnienia funkcji koordynatora realizacji zada

b) zabezpieczenia nadzoru inwestorskiego,

¢) nadzoru nad realizacjzawartych uméw dla zaflainwestycyjnych w zakresie
technicznym i formalnym,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury odbikaicowego zada z
jednoczesnym zwolnieniem gwarancji natiego wykonania umowy i pobranie
gwarancji z tytutu ¢kojmi,

e) zglaszania do odpowiednich instytucji zékoenia robot inwestycyjnych i
uzyskania zgody nazytkowanie;

6) wykonanie rozlicze finansowych zada oraz przekazywanie ich do komorek
organizacyjnych wigciwych do spraw finansow celem rozliczenia zadania;

7) sprawdzanie pod wzglem formalnym i merytorycznym dokumentéw zmanych z
realizacy zadania;

8) wspoilpraca w zakresie przekazywania informacymaganych do monitoringu,
sprawozda i rozliczania projektow wspoffinansowanych z UE;

9) dokonywanie odbioréw technicznych i pogwaranggin

10) nadzor nad usuwaniem wad;
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11) akceptacja ptatsoi robot;

12) organizacja Rad Budowy i narad zmanych z realizagjrobot;

13) udziat w pracach komisji przetargowych powolpyeh dla zlecenia robot
inwestycyjnych realizowanych zZgodkéw wiasnych oraz pochogtzich z zewatrz
(unijnych);

14) przygotowanie i realizacja projektéw wspotfisawanych zé&rodkéw pomocowych
— unijnych, w tym m.in.: przygotowanie wnioskow ofithansowanie, sposgdzanie
wszelkich dokumentow zwzanych ze sprawozdawdom z realizacji powyszych
projektow (sprawozdania okresowefkowe), jak réwnie planowaniem wydatkow
(harmonogramy pfatggi) oraz przygotowywaniem wnioskow o ptagdpitp.;

15) ochronarodowiska w zakresie inwestyciji;

16) prowadzenie i bigca aktualizacja rynkowych cen jednostkowych naaiecroboty;

17) przestrzeganie oboyziujacych termindw rozliczenia K@mowego zadania;

18) opracowywanie sprawozta informacji dotycacych stanu realizacji prowadzonych
zada;

19) wykonywanie innych zadaleconych przez bezp®dniego przetzonego.

§ 50

1. Wydziat Mostéw (WM) podlega bezpwednio Zastpcy Dyrektora.
2. Do zakresu dziatania Wydziatlu Mostow riglev szczegolngci:

1) okralanie i bilansowanie potrzeb w zakresie Zh@ego utrzymania, remontéw oraz
przebudowy i budowy drogowych obiektéwzymierskich;

2) opracowywanie projektow rocznych planow Amego utrzymania drogowych
obiektéw irzynierskich, wnioskowanie rozdziatuodkdéw na bigace utrzymanie;

3) opracowywanie projektdéw rocznych i wieloletnigihanéw budowy i przebudowy
drogowych obiektow iaynierskich — bilansowanie potrzeb w tym zakresie;

4) sporadzanie szczego6towego planu dokumentacji projektbmgtecanych przez ZDW
dla zada inwestycyjnych (mostowych);

5) sporadzanie planéw opracowywania dokumentacji techniczmeoparciu o plany
wieloletnie i roczne;

6) przygotowywanie zle@eopracowania przyszdciowej dokumentacji technicznej na

budowe i przebudow drogowych obiektow iaynierskich;
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7) wspoilpraca z Oddziatami Terenowymi w zakresieiazanym z potrzebami
opracowania dokumentaciji projektowych;

8) przygotowywanie cgci technicznej specyfikacji istotnych warunkéw zamenia
materiatdbw do przetargbw na opracowanie dokumenfagjektowych dla zada
inwestycyjnych;

9) opracowywanie wnioskéw o wydanie decyzji admmaisyjnych niezbdnych do
uzyskania zgody na realizadpwestycji lub pozwolenia na budew

10) nadzér od strony formalnej i organizacyjnej mgmtacowywaniem zleconych przez
ZDW dokumentaciji projektowych dla zadeswestycyjnych (mostowych);

11) nadzér nad sprawdzaniem dokumentacji pod edlegh technicznym przez zespot
konsultantow;

12) organizowanie narad roboczych z projektantakonisultantami;

13) sprawdzanie kompletfm dokumentacji projektowych pod wazglem zgodnéci z
umowa i specyfikacy istotnych warunkow zamowienia oraz pod wvezigim
formalnym;

14) odbidér dokumentacji projektowych opracowywanyezhzlecenie ZDW i rozliczanie
umow;

15) przyjmowanie dokumentacji projektowej uthwiajacej wykonanie robot oraz
prowadzenie w tym zakresie stosownego rejestru;

16) wspotpraca z Wydziatem Geodezji w zakresie @praviazanych z prawem do
dysponowania nieruchordgiami na cele budowlane;

17) przygotowywanie zadanwestycyjnych do realizacji w zakresie:

a) ustaleniarodia i wielkaci finansowania zadania,

b) zaplanowania harmonogramu realizacji zadaniazakznosci od maliwosci
finansowych,

c) przekazania materiatdbw przetargowych wraz zecerlem przeprowadzenia
procedury przetargowej do witawej komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za
przeprowadzanie pagiowar o zamoéwienia publiczne;

18) przygotowywanie umow oraz prowadzenie wszyhtldzynndci zwiazanych z ich
aktualizacy;

19) realizacja zadainwestycyjnych w zakresie:

a) petnienia funkcji koordynatora realizacji zada

b) zabezpieczenia nadzoru inwestorskiego,
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¢) nadzoru nad realizacjzawartych uméw dla zaflainwestycyjnych w zakresie
technicznym i formalnym,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury odbikaicowego zada z
jednoczesnym zwolnieniem gwarancji natiego wykonania umowy i pobranie
gwarancji z tytutu ¢kojmi,

e) zglaszania do odpowiednich instytucji zékoenia robot inwestycyjnych i
uzyskania zgody nazytkowanie;

20) wykonanie rozlicze finansowych zada oraz przekazywanie ich do komorek
organizacyjnych wiciwych do spraw finansow celem rozliczenia zadania;
21) sprawdzanie pod wzglem formalnym i merytorycznym dokumentoéw zmanych z
realizacy zadania;
22) wykonywanie okresowych kontroli drogowych oli@k inzynierskich poprzez
wykonywanie przegldéw biezacych i podstawowych;
23) wykonywanie przegtow rozszerzonych stanu technicznego drogowychktive
inzynierskich;
24) opracowywanie wynikow i wnioskow z dokonanychgqmhdow;
25) koordynacja realizacji przeglow podstawowych i rozszerzonych stanu technicznego
drogowych obiektéw iaynierskich;
26) koordynacja realizacji wnioskéw, zaléacedecyzji wyniklych z przegddow stanu
technicznego drogowych obiektéwzymierskich;
27) przyjmowanie na stan m#gfowy do eksploatacji drogowych obiektéwzymierskich
po zrealizowaniu inwestycji,az z przyrostu magku drogowego;
28) gromadzenie danych w zakresie funkcjonowanigzkodzé drogowych obiektow
inzynierskich, prowadzenie stosownych rejestrow;
29) prowadzenie zbiorczej ewidencji drogowych otbekinzynierskich;
30) prowadzenie spraw administracyjnych w zakresimzanym z ochrom drogowych
obiektéw irzynierskich, a w szczegolda:
a) okrdlanie n@gnaosci uzytkowej,
b) uzgadnianie dokumentacji projektowych,
C) uzgadnianie przebiegu trasy agzex obcych,
d) wprowadzanie ograniciev ruchu,
e) wydawanie zezwotena przejazdy pojazdéw nienormatywnych. Uzgadniaiie

wniosek Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autesd Oddziat w Opolu oraz
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Wojskowej Komendy Transportu Oddziat w Katowicadhnasy przejazdow
pojazdéw nienormatywnych wspdlnie z Wydzialem Utnaynia Drég.

31) opracowywanie potrzeb i projektéw planow rzeeadinansowych w zakresie
utrzymania, remontow, przebudowy i budowy drogowgblektow irzynierskich;

32) koordynacja przygotowania i realizacji zader zakresie bigacego utrzymania
drogowych obiektow iaynierskich wykonywanych przez Oddziaty Terenowe;

33) nadzor i kontrola Oddziatéw Terenowych w zalaes
a) biezacego utrzymania drogowych obiektowymierskich,

b) biezacych przegldow drogowych obiektow itynierskich,
c) podstawowych przegddéw drogowych obiektow itynierskich;

34) przygotowywanie i weryfikacja szczegotowych @gikacji technicznych dla
procedury zamoéwie publicznych w zakresie remontow drogowych obiektéw
inzynierskich;

35) prowadzenie i bigca aktualizacja rynkowych cen jednostkowych zlecanmpbét;

36) udziat w przetargach dotygach robot remontowych drogowych obiektéw
inzynierskich;

37) przygotowywanie umow oraz prowadzenie wszyhtkizynndci zwiagzanych z ich
aktualizacy;

38) przygotowanie i wdrenie do realizacji zadawtasnych w zakresie utrzymania
biezacego drogowych obiektéw ignierskich;

39) opiniowanie projektow lokalizacji wdzer obcych w bezpwedniej bliskdci lub w
kolizji z konstrukcy drogowych obiektéw inynierskich;

40) prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad zadaniawestycyjnymi w zakresie
remontéw, budowy i przebudowy drogowych obiektowyimerskich;

41) odbidr techniczny i pogwarancyjny wykonanyclgbwych obiektow isynierskich
realizowanych w ramach zadawestycyjnych;

42) nadzor nad usuwaniem wad;

43) akceptacja ptatdoi robaot;

44) organizacja Rad Budowy i narad zeanych z realizagjrobat;

45) udziat w pracach komisji przetargowych powolmweh dla zlecenia roboét
inwestycyjnych, remontowych i utrzymaniowych, realvanych ze srodkéw
wiasnych oraz pochodeych z zewatrz (unijnych);

46) organizacja i przygotowywanie materiatéw doipdzer KOPI,

47) ochrongrodowiska w zakresie inwestycji (mostowej);
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48) zlecanie, nadzér i odbiér ocen oddziatywaniarndowisko;

49) koordynacja przeciwpowodziowej i przeciwlodowmjhrony drogowych obiektow
inzynierskich;

50) opracowywanie harmonograméw rzeczowo-finansbwyglanowanych i
realizowanych zadadotyczcych drogowych obiektéw #ynierskich;

51) opracowywanie sprawoztla zakresu ewidencji i utrzymania drogowych obigktd
inzynierskich;

52) wspotudziat w uzgodnieniach planéw zagospodaroav przestrzennego i innych
programéw wynikajcych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym;

53) wykonywanie innych zadaleconych przez bezp@dniego przetonego.

§51

1. Wydziat Geodezji (WG) podlega bezpwednio Zastpcy Dyrektora.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Geodezji bl szczegolngci:

1) reprezentowanie Zagdu Wojewoddztwa Opolskiego wobec wtadz, gtiaw, instytucji
i sadéw w zakresie wykonywania czyniod zwiazanych z zarglzaniem drogami
wojewddzkimi oraz nabywaniem nieruchofnppod drogi wojewoédzkie na podstawie
petnomocnictwa Zagdu Wojewddztwa Opolskiego;

2) prowadzenie i koordynacja ca spraw zwizanych z uzyskiwaniem prawa
wilasngci do nieruchomgri zwiazanych z potrzebami ZDW do realizacji zada
statutowych takich jak:

a) ustalanie trybu i warunkdw nabywania nieruchéano

b) prowadzenie negocjacji dotygz/ch ustalania wysolkoi odszkodowa,

c) zawieranie zgoéd i porozunfie okreslajacych  wysoké¢  wyptaty
odszkodowania,

d) ustalanie formy ptatrigi,

e) prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z przekazywaniem odszkoddwa
do depozytéw glowych,

f) sporadzanie odwola od decyzji odszkodowawczych niezgodnych z
interesami Wojewodztwa Opolskiego,

g) akceptacja ptatriai,

h) opracowywanie warunkow, trybu nabycia i zbycia nadromdaci w celu
przedstawienia Zasgowi Wojewodztwa Opolskiego do akceptacji w formie

projektu uchwaty,
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i) wspOtpraca ze  wszystkimi  jednostkami samdtz terytorialnego
uczestniczcymi w procesie nabywania nieruchofoip
j) ujawnianie praw wiasrigi Wojewodztwa Opolskiego w ksgjach wieczystych,

3) przygotowywanie materiatbw przetargowych i udzial przetargach na obslg
geodezyjn ZDW,

4) opracowywanie opisu przedmiotu zamoOwienia przy sggaiu przetargbw dotygzych
podziatu nieruchomii i ustalanie liczby dziatek przeznaczonych doysdy

5) uzgadnianie dokumentacji do ogtaszania przetargdwykonawstwo prac geodezyjnych
dla zada inwestycyjnych i remontowych;

6) uczestniczenie w radach technicznych celem wproem@dz ewentualnych korekt do
projektowanego pasa drogowego;

7) udzielanie wyjénien oferentom prac geodezyjnych, wynik@jch ze ,specyfikaciji
istotnych warunkéw zamowienia”, w kwestiach zménych z problematykpodziatow
nieruchoméci, form ich nabycia i innych;

8) opiniowanie spraw zwranych =z wuzyskiwaniem prawa do dysponowania
nieruchoméciami na cele budowlane;

9) uzgadnianie dokumentacji projektowej padeéin geodezyjnym i wiasgociowym;

10) prowadzenie korespondencji z wdaielami gruntdbw znajdagych s¢ w obrbie
planowanych inwestycji dotyazej warunkéw ich nabycia na cele publiczne;

11) rozpatrywanie wnioskoéw wiaicieli nieruchoméci stawianych w toku prowadzonych
rokowan, uzgadnianie teéei odpowiedzi z wiéciwymi komorkami ZDW, khdz
bezpdrednio z projektantem;

12) kontrola i odbiér granic paséw drogowych;

13) kontrola prawidtowéci wykonania, skompletowania oraz protokélarny ddbprac
geodezyjno — kartograficznych i wycen nieruchéano

14) gromadzenie i przechowywanie geodezyjnej dokunofintapowykonawczej
zakaczonych inwestyciji;

15) ostateczne rozliczanie umow, akceptacje pkaino

16) udziat w czynnéciach ustalenia i1 przggia granic pasow drogowych oraz
wyznaczania, utrwalania i okazania punktéw granjchn

17) prowadzenie ewidencji znakbéw geodezyjnych, grawiyeznych i magnetycznych
umieszczanych w pasach drog wojewddzkich;

18) udziat w postpowaniach rozgraniczeniowych nieruchaicip

19) prowadzenie ewidencji dziatek wchagdych w sktad drég wojewddzkich;
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20) uzgadnianie projektow scalei podziatow dzialek wchodeych w skiad drog
wojewodzkich;

21) sporadzanie odwota od decyzji podzialowych, wydawanych niezgodnienteliesem
ZDW,

22) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie netey mapowych dotycych
granic wiasnéci;

23) sporadzanie okresowych raportéw IPE z ujawniania pravasmnsgci Wojewddztwa
Opolskiego w ksigach wieczystych przekazywanych do Wojewody Opelghj

24) sporadzanie informacji oraz sprawozda zakresu pracy komorki;

25) wykonawstwo geodezyjne: pomiary sytuacyjno-wyscimwe, realizacyjne i
inwentaryzacyjne, rozgraniczenia, podzialy nieruob&@i oraz sporzdzanie
dokumentacji do celéw prawnych i vggker z produkcji rolnej - zwizanych z
dziatalngcia ZDW;

26) prowadzenie spraw zwaAanych z przejmowaniem w trwaly zadz nabytych
nieruchomeéci oraz wygaszanie trwatego zadu;

27) wspotpraca z Urkdem Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego oraz k&ga stanu
whasndaci drog zwiazana ze zmianami ich kategorii;

28) wykonywanie innych zadazleconych przez bezg@dniego przetzonego.

§52

1. Stanowisko ds. Informatycznych (l)podlega bezpwednio Zastpcy Dyrektora

2. Do zada Stanowiska ds. Informatycznych najev szczegolngci:

1) realizowanie zada dotycacych wdraania technik informatycznych
wspomagajcych zaradzanie drogami wojewddzkimi oraz funkcjonowanie ZDW
I jednostek podlegtych z uwzglnieniem zagadnie dotyczcych: obiegu
dokumentow, zaktadania i administrowania bazami ydan budowy sieci
komputerowych idczndci internetowej;

2) dbata¢ o stan techniczny spgtt i oprogramowania;

3) nadzér nad bezpieamwem systemoéw komputerowych dziat@jch w ZDW;

4) konserwacja i obstuga serwera i siecizipe usuwanie awarii sieci komputerowej;

5) prowadzenie bazy danych sgz komputerowego i oprogramowania posiadanego
przez ZDW,

6) inwentaryzacja i prowadzenie nadzoru nad legaiaad wiasciwym wywaniem

oprogramowania komputerowego;
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7) organizacja i zapewnienie dgst do sieci Internet (w tym do poczty
elektronicznej);
8) instalacje nowych oprogramoina
9) wykonywanie innych prac zleconych przez przefego.
8§53
Zakres dziatania Oddziatéw Terenowych

Oddziaty Terenowe ZDW w Gtubczycach z obwodem dvwago w Rzepczach, Grodkowie i
Olesnie wykonuj swoje dziatania na sieci drog wojewddzkich wojentda opolskiego.
Zaskg dziatania poszczegolnych Oddziatow przedstawligczaik nr 5 (mapa) i za€znik nr

6 (wykaz drog).

1. Kierownik Oddzialu Terenowego podlega bezpwednio Dyrektorowi, a pwednio w

zakresie wynikajcym z podziatu zadeZastpcy Dyrektora.

2. Kierownik Oddziatu Terenowego dziata w oparciupethomocnictwo wydane przez
Dyrektora i jest odpowiedzialny za gaiziatalnég¢ oddziatu.

3. Do zakresu dziatania Oddziatéw Terenowych nale szczegolngci:

W zakresie ochrony drég:

1) nadzorowanie przestrzegania przepisow gakawych na drogach i drogowych obiektach
inzynierskich;
2) koordynowanie okresowych pomiaréw ruchu drogaweg
3) przygotowywanie dokumentéwediacych podstaw do wydania decyzji administracyjnych
w zakresie:
a) zagcia pasa drogowego, optat i kar za jegeaaj, lokalizacji reklam,
b) zgody na lokalizagj obiektébw w pobltu pasa drogowego oraz na zjazdy do podl
uprawnych i zabudowaw formie decyzji administracyjnej,
c) orzekania i prowadzenia procesu egzekucyjnegelw przywrécenia pasa drogowego
do stanu pierwotnego;
4) przeprowadzanie kontroli robot obcych w pasiegdwym w zakresie zgodeo z
wydanym zezwoleniem oraz odbiér robét drogowychwadzonych w pasie drogowym;
5) przygotowywanie i uaktualnianie materiatbw ewidgnych drdg, mostéw i uggzen

drogowych, zgodnie z przepisami prawa,
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6) prowadzenie ewidencji odcinkbw drog wymaggch w okresach zimowych
zabezpieczenia zastonami przegweznymi, posypywaniasrodkami chemicznymi czy
materiatami uszorstniggymi — zgodnie z wytycznymi zespotéw uzgadniani&uwioentacji
(ZUD);

7) opiniowanie regulacji stanéw prawnych gruntowgr& mog by¢ zbywane na cele nie
drogowe;

8) kontrolowanie realizacji wydanych decyzji adrsinacyjnych w szczegoldo pod
wzgledem zgodnéci warunkéw w nich okrdonych;

9) kontrola widciwego oznakowania i zabezpieczenia robot w pasigaivym;

10) kontrola przestrzegania zapiséw zawartych wtopalach zdawczo-odbiorczych po

zakaczeniu rob6t w pasie drogowym;

11) przygotowywanie projektow decyzji administracygh na:

- zagcie pasa drogowego,

- lokalizacg urzadzenia obcego w pasie drogowym.

W zakresie utrzymania drog, drogowych obiektéwymerskich i uradzeh drogowych:
1) organizowanie objazdow drég oraz kongrstianu drég i mostow, w tym:

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

b) pisemne prowadzenie dziennika czyuno
¢) wykonywanie roboét interwencyjnych, robot utrzymmvych i zabezpieczagych;

2) okr&lanie rocznych potrzeb w zakresie utrzymania, odn@montow i przebudowy
drég i mostow;

3) przygotowywanie wnioskdw o uruchomienie procegueetargowych na roboty
utrzymaniowe w tym SIWZ;

4) nadzoér i kontrola nad przebiegiem realizacji wadzonych robot drogowych i
mostowych na drogach wojewddzkich;

5) prowadzenie i koordynacja zimowego utrzymanisp@sob ustalony przez Dyrektora;

6) dziatania na rzecz poprawy bezpietstera ruchu drogowego;

7) nadzor i wspotdziatanie w realizacji robét dragoh przez innych inwestorow;

8) prowadzenie ewidencji wydanych przez rejon dgcgmstanowié i uzgodni;

9) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiekiéaynierskich;

10) zabezpieczanie przeszkdd, ktorych nie danatychmiast usuid, przez odpowiednie

ich oznakowanie;
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11) utrzymanie w odpowiednim stanie agdzer drogowych, w odniesieniu do:
a) oznakowania drdg;
b) uradzer przydraznych w tym sygnalizacfwietinej;
c) zieleni przydranej;
d) nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektiésynierskich;
12) zgtaszanie potrzeb w zakresie robo6t utrzymapidbyw remontowych oraz
bezpieczéstwa ruchu;
13) wprowadzanie ograniczéub zamykanie ruchu drogowego;
14) kontrola legaln&i umieszczania obiektdw obcych w ebie pasa drogowego
(reklamy, obiekty handlowe, itp.);
15) czuwanie nad przestrzeganiem, przez zajeyah drog lub pas drogowy, przepisow
porzadkowych;
16) uczestniczenie w pracach ZUD na obszarze dusatdziatu;
17) wspotpraca z poligj
18) obstuga spetu i maszyn drogowych.

W zakresie systemow wspomagajch zaradzanie:

1) wykorzystywanie danych o sieci drogowej z eDIOSGM,

2) wspoOtpraca w zbieraniu danych o cechach eksgdgpatych nawierzchni,

3) wspotpraca z ekipami przeprowadggmi pomiary automatyczne na sieci drogowej
oraz zabezpieczanie i oznakowanie miejsc prowaezsmiarow,

4) zbieranie danych w systemach wymaggth codzienne generowanie danych,

5) opracowywanie raportow, zestawieinformacji o sieci drég i drogowych obiektéw

inzynierskich.

W zakresie administracyjno-kgsiowym:
1) wykonywanie bigacej obstugi administracyjnej oddziatu;

2) wystawianie rachunkow i faktur VAT,

3) prowadzenie rejestrow faktur i rachunkéw oréwvidatury;

4) dekretagj dokumentéw ksigowych i wprowadzenie ich do systemugkgiwego;

5) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym dokumentéw kgowych zwazanych z
dziatalnGgcia oddziatu i przekazywanie ich do komorki organizaey do spraw
finansowo-ks¢gowych;

6) terminowe sporgzanie obowjzujacych sprawozdg
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7) wspotprag z terenowymi organami administracji qs&wowej i samorgdowej oraz
policia;

8) zatatwianie skarg, wnioskow;

9) administrowanie budynkami, lokalami i innymi keqzami oddzialu;

10) wykonywanie innych zadaleconych przez Dyrektora;

11) sporadzanie i gromadzenie dokumentacji zranej ze szkodami komunikacyjnymi
wraz z prowadzeniem rejestru tych szkod;

12) redagowanie i przekazywanie do komorki orgarygeej zajmugcej st wspotprag z

mediami, informacji celem umieszczenia ich na sgamernetowej (BIP).

W zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Oddziatr ach bieaca aktualizacja;

2) przygotowywanie dokumentéw zygianych z nawzaniem i rozwizaniem stosunku
pracy i przedktadanie Dyrektorowi do podpisu;

3) nadzér nad przestrzeganiem polka i dyscypliny pracy,

4) wnioskowanie o udzieleniadlz pozbawienie premii regulaminowej,

5) kontrola list obecriwi;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

6) prowadzenie rejestru absencji pracownikow,

7) prowadzenie rejestru wj badz wyjazdow shibowych w teren pracownikow
Oddziatu,

8) prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzany@ep upowanione organy z zevatrz
jak rowniez przez tut. komorki organizacyjne,

9) wnioskowanie o udzielenie pracownikom urlopéwzgdatnych, natgenie kar
porzadkowych,

10) sporadzanie planow urlopu wypoczynkowego,

11) prowadzenie i aktualizacja danych w progranaigr&wym,

12) prowadzenie spraw zggianych z ZES,

13) scista wspotpraca z Wydziatem Obstugi Administraeyjw zakresie prowadzonych
spraw;

14) sporadzanie list ptac z tytutu nataych wynagrodze i zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego oraz rozliczanie skiadek z tytutu uleezi@ spotecznych i podatku od
wynagrodze, sporadzanie informacji i prowadzenie dokumentacji dotyeg w/w

zagadnié zgodnie z obowgizujacymi przepisami;
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15) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higiemych warunkéw pracy oraz
ochrony ppa.

W zakresie obstugi:

1) utrzymanie i obstuga stz technicznegasrodkéw transportowych aEznaci,
2) utrzymanie zaplecza techniczno — magazynowego.

W zakresie spraw obronnych:

1) wspotdziatanie z przeddiorstwami planowanymi do ostony technicznej drog o
Zznaczeniu obronnym,

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

3) wykonywanie innych zadaw zakresie obronroi okreslonych w odegbnych

przepisach.

IX. POSTANOWIENIA KO NCOWE
§54

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamimaj zastosowanie powszechnie
obowiazujace przepisy.

2. Wszelkie zmiany regulaminu modpy¢ dokonane jedynie w trybie wdeiwym dla jego
nadania.

§55

Nie przestrzeganie postanowieniniejszego Regulaminu stanowi naruszenie dyseypli

pracy.

Regulamin wchodzi wycie z dniem ...........cccccevvvnneeee
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Zalacznik nr 1

ZARZADU DROG WOJEWODZKICH W OPOLU

\ 4

Zastepca Dyrektora
(D)

Wydziat Planowania
i Przygotowania

A 4

Inwestycji (WI1))

Wydziat Budowy

Y

(WB)

R Wydziat Mostow
g (WM)

Wydziat Geodezji
(WG)

A 4

Stanowisko ds.

A 4

informatycznych (1)

¢~---—-- - - """ —— e ——

DYREKTOR

(D)

Wydziat Finansowo-
Ksieggowy, Gtéwny

Ksiegowy (WK),

A4

ODDZIAL
TERENOWY
W GLUBCZYCACH

A 4

Obwdd drogowy
w Rzepczach

podlegi®bezpdrednia

A 4

ODDZIAL ODDZIAL
TERENOWY TERENOWY
W OLE SNIE W GRODKOWIE

podlegtéé pasrednia (merytoryczna)

Wydziat Utrzymania
Drog (WD)

Grupa
Interwencyjna (Gl)

Wydziat Zamowien
Publicznych (WP)

Wydziat Obstugi
Administracyjnej
(WA)

Stanowisko ds.
Audytu
Wewnetrznego (A)

Stanowisko ds.
Obronnych (W)

Stanowisko ds. BHP
(B)

Stanowisko ds.
Komunikacji
Spotecznej (KS)

Obstuga prawna
(RP)

Stanowisko ds.
Kontroli
Wewnetrznej (KW)

Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych (PN)




(cd9) (Td9)
Z IN emojoned epeblig T IN emojoied epeblig

(Was)
(eda) eMOISON
IN emo|olied epebAig — omoboliq eles

yoezodazy m
AmoBoip pomqo

(v4s)
eulfoensiuiwpy

omosueuld efoyas

Bamouala] nfeizppO JIUMOISIY]

HOVOAZO9N 19 M AMONIYIL VIZAdo - njodo m yayzpomalop 601Q peziez

Z Ju)jluzobrez



(€dq9) (2d9)
€ IN emojoired epeblig Z IN emojoned epeblig

(1d9)
T IN emojoied epeblig

(Was)
[Aoensiulwpy — omosueuld eloyas

(v4S)
BMO1SO\ — omoBouq eloyes

Bamouala] nfeizppo MIUMOISIY

JIMOXAO 49 M AMONIHIL IIZAdo - njodo m yayzpomalopn 601Q ptziez

€ IU Mluzokpez



(€dq9) (2d9)
€ IN emojoired epebAlig Z IN emojoned epeblig

(1d9)
T IN emojoied epeblig

(v4S)
[foensiulwpy — omosueuld eloyas

(nas)
BMOISON — omobouq eloyes

Bamoualal NfeIzppO HIUMOISIY

3INS3 10 M\ AMONIHIL IVIZAdo - Njodo m yozpomalopn 601Q pezrez

¥ U MIuzokrez



anjzpomalom Ip

‘ ¢ y ¢ ‘emisued .
bev 1Lz bvLZ- 0000 L6V LT | ooieun - op “ap - AZeloydNS - ESAN Liv €l
. . . . 9329z.9 - vIpQ°ZJ - MOZdepelg .
8/L°9 - 000°0
8LL°9 8LL°9 - 951AqOY - S1ZOY Y - GLb “IP oy |0
‘ . . ‘ . ‘ ‘ apfsjodo )
6L7°TT | €18‘ty - ¥ES0T |FES 0T ¥€G°0Z - 000°0 €18ty 39192135 - avmmoydedy - euigdq 60F (1)
€69°07 €690 - 000°0 €69°07 9DIMUD - 9]Z0Yy UAzIai1zp3y| 8OF | 0L
0889 90L°€€ - 978°07 |978°9T 978°9Z - 000°0 |90L°€E Wluzok - mojueyloy - esAN| LOV | 6
TLE°0T 7L£°07 - 0000 |TLE‘OT eMOISOIM - Bujoq Bdludlser - esAN| 90F | '8
6.v°81 681 - 0000 |64+ 81 MOjuRLIOY - ULPOWSIN| GOY | “L
GLT°T 08€°€ - GOLL  |GLT T 92IMOZSOPOIW - abysaz.ig admony €0F | 9
WeE Ty WETr - 0000 |LPETY ddIMejsoyed - MOYpOUD - 83zig| LOY | °G
€0L°8 091Gl - LS¥9 €0L°8 uLazas - emelQ - mojnualgf 96€ | ‘v
9JIMOZIef -
0¥8°9Z | 0S¥°00) - 0L9°€L [0¥89T  |«MOXPOID - 3DLGSIZ -° |§ ddIMOMqRZ -| GBE | °€
Z10qLJOM - MOZDoewn}] - eMisued °Io
emisued- 1o
786°S IVLLL-YEL VL [T86°G - MOYZDR( - AYsk|S dImMONqRZ| Z8E | ¢
MOLUOZJ3IZ(Q - BIIUPIMS - 3DLIMOUR)S
GL0‘0L |08¥‘LT - SOP‘LL [SLO‘OL MOYPOUD - MOYdAzipalg| 8L€ | °1
wi
ONS3T0 IDAZO9N1O MOMaoyo saefln 15oJp
P
i 1501p eMzeN d"
[wy m] wAMmouala] 9jelzppO M 1804p Is08NIP w3080 AN

(*11L10Z-11-£0 eu uelS) MAZ dMouaud] AjelzppQ eu wsajeizpod z
osansjodp emizpomalop yoryzpomalom 8oiap zeyAm

9 Ju Mluzokjez




anjzpomalom Ip

. . . . eDLU)DIZ( - 9DIMOZS0Y .
6LL°9 6/L°9 - 000°0 6LL°9 - 531UBYD0Y - MOZINET - S Jp LTy ('8¢

‘ ‘ce - nnn¢ ‘ S]Z0) ") -°I§ olsajez .
8GG €€ 8GG ‘€€ - 000°0 866°€E | eMOZS|Q -*dQ 9319235 - AB{ZPeMe7 9ty | LT
1901 71901 - 000°0 z19°01 Apny - eysioqioey eluzny - emesdlg| GZy |97

6960 6960 uijo8o9 “ws *opo eu| YT

] ) . ] /60t ©80Jp/ ul)0509 - ZeMOIPQ .

(A YA 262G - 000°0 A YA - eIpQ “zi- (a21zpzomo)-dg mosoy| TV | 'S¢
962°0 €607 - 9€9°0C 96Z°0 u1j0809°ws ‘MjuLdpo eu|yYEZh

. ) . . 9)z0)| UAzia1zpd) .
19€‘pE 629°6v - 897Gl LIEVE | soumozsaizp - aommoxdedy - aj0do XA N4

] . . . 9DIM05131Z( - ZOMIZId .
6L€°6 61€6 - 000°0 61€°6 - eawBIZq - LZb “Ip omolazZelg [44A XA
LSV YL LSp*p) - 000°0 LSV YL eZp3N - 9dImolazelg - [Azozs| LTY 7T

¢ ¢ 3 I3 m;Hmle .
06Lv1 0671 - 0000 06Lv) 15 - Z0ZS|1d - MRISAZISIZ] - Z3BW oy |'Ie

. r . . eM]sued "o - adluelg - 9dlUeZeyaIN .
14422 77191 - 000°0 PPLOL | kuuy ‘M IUOJOY, - BIMY213) BMON 6Ly |0T
866°€ 8G5°€ - 000°0 866°€E OF “Jp - 31Z0) UAZIa1ZpdY - G “Ip| 8LY |61

‘ ¢ p ‘ RAzozs .
¥86°€E ¥86°€E - 000°0 ¥86°€E - MOUOZS,***OUISHY - SILMOYSE] LIy |8l

. - . . zioquoey - 133y - ,°""8€ Ip .
LET)9 LET'19 - 000°0 LETLI | 55 kz5qni0 - yomoBolo - aoimodey 9Ly |'L1

‘ ‘ ‘ ‘ /601 °1p/ dmoxdery )
€90°€l €90°€} 000°0 €90°¢€l - *dQ MOSOY - /Ch"Ip/ INUWIZ Gly |91

‘ e ‘ 75€°C g eziqn - ejelg ]
0LZ'ey 199%S - T+l [TSE‘T IMSOZIM 796°Sy - YiuZoET - 910dQ - BISOZIM - b6 viv sl
8Ly 8€L% - 000°0 8ELY 6Z¥ "I - ®ISMOYZs0Ud @108 €LY |vi

0Us3)0 10 93Az>qn}5 10 MOYPOID 10

9 Ju Mluzokjez




anjzpomalom Ip

8GG ‘€6
865161 ¥97°8T¢ 9€/°€TE Wy M 80Jp 2508N}p Wa}080
ERITND)
YLy bvL Ly - 0000 YL LY - 16 "Ip 92IMOYsAd - samolaIM| LO6 | St
- 9Djzpeme7 - ualzpoiqoq - ousa|Q
. e . . BMOYD03)SIZ) - BY|SIM .
696°GE 695°G€ - 000°0 695°GE e2AZI3I - OUSI)Q) - AUBZPIALG véev (v
€99°/€ €99°/€ - 000°0 €99°/¢€ ous3|Q - ‘IS M0z109 - UAZIAG| 8V |t
‘ P ‘ ¥G "ap Arew )
976°C 976‘7- 0000|928 Us21qoq - ©IPO ‘Z1 - 6GP “Ip BUZE|DT QoY |ty
68TV G8Z‘v - 0000 |G8T‘Y 9212504Y) - _IPQ “Zl1 - YoleN| 9V | Lp
186°8¢€ 186‘8€ - 000°0 18G6°8¢€ apjzpemez - YawizQ - Auezpuaig| €9 | 0F
. . . . 9DIM0ZAZ1Y - ©]9Z1050d .
S0T L) S0Z‘LL - 0000 |SOT L) - MOISOT] - S1uRdOY - BMRIGOIS 9 |6¢
188‘v1 18871 - 0000 188°V1L emojar - dny| L9y | '8¢
‘ . i . P Nov..:u - w_cmaov_ - MOjMed .
06Z°0} 06Z°0} - 0000 |06Z°0} - eIPO*Zl - 3IAZIBIOSOY - /G AP 09 |'L¢
vTLLL 908‘LL - 7800 |PTL L) 2525080.0)S - 3]0od0| 6G¥ | 9¢
) . . . Mmojatdod - z>zs080.10)S - 1)Ysazig .
910°0€ 9¥0°0€ - 0000 |9¥0°0E ULM3T - SOUM BYSIZ7 - BIOG0 8GY |'GE
706°0¢€ 706°0€ - 0000 [Z06°0€ MIM uUdziqoq - 83zig| LG | b€
G999t 18Z°1G - 919y G999t MmojsAweN - [o)od - 3jodo| G | €€
Gl6‘LL 69867 - 0S6°L) Gl6‘LL mojsAwen - mojnialg - edusalo| LG | Z¢
€911 GG1‘8T - T66°EL |€91°vL 9%°1p - Apkud - 310dO| GEV |1
. . ) Gy "IP - MOYZS0Ud .
7965°61 795°61 - 0000 {29561} - 9315y2eIdWOY - OUISMEM GEb “IP 6LV | 0¢
v16°0 250 - 000°0 v16°0 M0ozozsA1gAM - eulon exmoliqgeq| 8Zv | 62
ous9]0 10 92Az>qno 10 Mo¥poI9 10

9 Ju Mluzokjez




anjzpomalom Ip

€0-11-1107 ©qetys epleulag *zJodg

9 Ju Mluzokjez




