Zatacznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 1/DD/2025

Dyrektora Departamentu Drogownictwa
z dnia 8 sierpnia 2025 r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Departamentu Drogownictwa

1. Struktura organizacyjna:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

1)

Dyrektor (DD-DR);

Zastepca Dyrektora (DD-ZDR);

Sekretariat (DD-SE);

Referat ekonomiczno-finansowy (DD-RF);

Referat nadzoru nad wojewddzkimi o$rodkami ruchu drogowego oraz przewozem
towarow niebezpiecznych ADR (DD-RT);

Referat drogownictwa (DD-RD);

Referat inzynierii ruchu (DD-RIR);

Referat nieruchomosci drogowych (DD-RN).

Szczegobtowy zakres dziatania referatéw:

Sekretariat (DD-SE):

a) obstuga i zaopatrzenie Departamentu w materiaty biurowe,

b) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

c) prowadzenie na biezaco czynnosci zwigzanych z ewidencjg mienia w departamencie,

d) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw,

e) prowadzenie rejestrow: upowaznien Dyrekcji Departamentu, zarzadzen wewnetrznych
Dyrektora Departamentu,

f) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem i materiatami oddanymi do dyspozycji
Departamentu oraz prowadzenie gospodarki materiatlowej i ewidencji Srodkow
trwatych,

g) ewidencjonowanie i rozliczenie czasu pracy Dyrekcji Departamentu przy wspoétpracy
z whasciwym departamentem Urzedu w tym zakresie;

h) wspotpraca z wkasciwym departamentem Urzedu w zakresie spraw pracowniczych
pracownikéw Departamentu, dyrektora Zarzgdu Drég Wojewddzkich w Katowicach
(dalej: ZDW) oraz dyrektoréw Wojewddzkich Osrodkéw Ruchu Drogowego (dalej:
WORD),

i) koordynacja procesu kontroli zarzadczej obejmujgcego ZDW, WORD oraz
Departament, w tym:

- obstuga administracyjna dziatan kontrolnych,

- zapewnienie przeptywu informacji miedzy referatami,

- zbieranie i analizowanie danych dotyczacych realizacji zadan kontroli zarzadczej
z ZDW iz WORD,

- monitorowanie wykonania dziatah wynikajacych z kontroli zarzadczej,

- koordynacja obiegu dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadczg, w tym
archiwizacja i przekazywanie wymaganych raportéw do wtasciwego departamentu
Urzedu,

- monitorowanie termindw sprawozdan i zapewnianie terminowego przekazywania
oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej oraz innych wymaganych dokumentow,
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rejestracja zgtoszenh dotyczacych ryzyk i probleméw wptywajgcych na realizacje
zadan Departamentu, przekazywanie zgtoszeh do wkasciwego departamentu
Urzedu,

organizowanie spotkan i dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

wspieranie kierownictwa Departamentu w realizacji obowigzkéw w tym zakresie,
Sledzenie realizacji zalecen pokontrolnych, zapewnianie ich wdrazania

oraz raportowanie zgodnie z ustalonymi procedurami,

j) wspotpraca z Pionem Inspektora Ochrony Danych w zakresie zadan dotyczacych
przegladu/prowadzenia Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych
oraz Rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych podmiotu
przetwarzajgcego zgodnie z regulacjami wewnetrznymi,

k) koordynacja w Departamencie procesu udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski,
petycje, interpelacje oraz wnioski o udzielenie informacji publicznej,

I) koordynacja w Departamencie procesu przygotowywania informacji i dokumentacji
dla organéw kontrolnych,

m) koordynacja procesu archiwizacji dokumentacji w Departamencie, w tym wspétpraca
z referatami w zakresie przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego
oraz nadzor nad spojnoscia i terminowoscia realizacji zadan archiwizacyjnych;

2) Referat ekonomiczno-finansowy (DD-RF):
a) koordynacja gospodarki finansowej Departamentu, w tym w zakresie planowania
budzetu i sprawozdawczos$ci, obejmujaca:

przygotowanie materiatow do opracowania projektu planu dochodéw i wydatkow
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej w zakresie zadan realizowanych przez
Departament,

biezgca analize realizacji planu finansowego Departamentu w zakresie
przekazywanych dyspozycji finansowych,

proponowanie zmian planu finansowego oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej
Wojewodztwa Slaskiego w zakresie zadan Departamentu,

prowadzenie ewidencji zmian i przeniesien planu dochodéw i wydatkow
Departamentu wedtug klasyfikacji budzetowej, zrédet finansowania

i przedsiewzie¢,

przygotowywanie dyspozycji finansowych dotyczgcych wydatkéw Departamentu
na zlecenie referatéw merytorycznych,

opracowywanie planow rzeczowo-finansowych na drukach BT-1 w zakresie
dziatania Departamentu,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych

z wykonania planu dochodéw i wydatkow Departamentu,

opracowywanie rocznej analizy wykonania planu rzeczowo-finansowego
Departamentu,

b) sprawowanie nadzoru nad Zarzadem Drég Wojewddzkich w Katowicach - w zakresie
finansowym oraz w zakresie kontroli zarzadczej dot. gospodarki finansowej, w tym:

kontrola formalno-rachunkowa materiatu ZDW do opracowania projektu planu
dochodéw i wydatkéw oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

biezgca analiza realizacji planu finansowego ZDW w zakresie przekazywanych
dyspozycji finansowych,
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- analiza zmian planu finansowego oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej
Wojewddztwa Slaskiego w zakresie zadarh ZDW oraz proponowanie zmian na
podstawie ztozonych wnioskéw,

- prowadzenie ewidencji zmian i przeniesien planu dochodéw i wydatkow ZDW
wedlug klasyfikacji budzetowej, Zrédet finansowania i przedsiewzieg,

- przygotowywanie dyspozycji finansowych na wniosek ZDW,
- kontrola planu rzeczowo-finansowego ZDW,

- kontrola formalno-rachunkowa sprawozdawczosci ZDW,

c) obstuga finansowo-ksiegowa w programie ,Dysponent”, w tym w zakresie umow
realizowanych w Departamencie,

d) rozliczanie finansowe zadanh zleconych z zakresu administracji rzgdowej,

e) wystawianie wezwan do zaptaty w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych
odszkodowan za nieruchomosci nabyte z mocy prawa pod drogi wojewddzkie oraz
wystawianie not odsetkowych w tym zakresie,

f) opracowywanie materialéw do cyklicznych sprawozdarn Departamentu w zakresie
finansowym, w tym do Biuletynu Informaciji Publicznej (BIP), Gtéwnego Urzedu
Statystycznego (GUS) oraz innych instytucji raportujgcych,

g) przygotowywanie propozycji opinii projektow aktow prawnych dotyczacych zagadnienh
realizowanych w referacie,

h) opracowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje oraz interpelacje
zwigzane z zakresem dziatania referatu,

i) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej
dotyczgcych zagadnien realizowanych przez referat,

i) przygotowywanie informacji i dokumentacji dla organéw kontrolnych dotyczacych
zadan koordynowanych przez referat,

k) prowadzenie archiwizacji dokumentow dotyczgcych referatu;

3) Referat nadzoru nad wojewddzkimi osrodkami ruchu drogowego oraz przewozem
towaréw niebezpiecznych ADR (DD-RT):
a) realizacja zadan wtasciwych dla Marszatka wynikajacych z ustawy o przewozie
towarow niebezpiecznych, w tym:
- prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych kursy ADR, kursy na ekspertow
ADN oraz kursy dla doradcéw ADR/ADN jako rejestru dziatalnosci regulowanej
W rozumieniu przepiséw ustawy Prawo przedsiebiorcow,
- przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis podmiotéw
do rejestru,
- przygotowywanie decyzji o wykresleniu podmiotu z rejestru, odmowie wpisu
do rejestru oraz zakazie prowadzenia dziatalnosci objetej wpisem,
- sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kurséw ADR i ADN, w tym kontrola
podmiotow prowadzagcych kursy,

- prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach naktadania kar
administracyjnych na podmioty prowadzace kursy ADR, kursy na ekspertéw ADN
oraz kursy dla doradcéw ADR/ADN w przypadku naruszenia przepiséw ustawy
0 przewozie towaréw niebezpiecznych w zakresie procesu szkolenia, w tym
niewywigzywania sie z obowigzkdéw dotyczacych jakosci szkolenia, zgodnosci
programowej, prawidtowego przeprowadzania egzamindw koncowych oraz
spetnienia wymogow formalnych, zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie
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postepowania administracyjnego oraz w ustawie o przewozie towarow
niebezpiecznych,

- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powotywaniem komisji
przeprowadzajacych egzaminy kornczace kursy ADR,

- rozpatrywanie skarg na przebieg egzaminéw ADR,
- przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen oraz wtdérnikow zaswiadczen ADR,

- przekazywanie danych do wlasciwych organéw w zakresie wydanych zaswiadczen
ADR, wpiséw do rejestru, wykreslen oraz zakazéw dziatalnosci,

- rozliczanie finansowe zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej
zwigzanych z optatami za wydanie zaswiadczen ADR i wtornikow oraz
prowadzeniem postepowan administracyjnych w tym zakresie,

b) realizacja zadan zwigzanych z procesem egzaminowania wiasciwych dla Marszatka
wynikajgcych z ustawy o kierujgcych pojazdami, w tym:

- prowadzenie ewidencji egzaminatorow sprawdzajgcych kwalifikacje os6b
ubiegajacych sie o uprawnienie do kierowania pojazdami oraz kierujacych
pojazdami, w tym dokonywanie wpiséw i wykreslen z ewidencji oraz aktualizacja
danych rejestrowych,

- przygotowywanie wnioskéw o dopuszczenie do egzaminu weryfikacyjnego dla
kandydatoéw na egzaminatoréw oraz egzaminatorow przeprowadzajacych egzaminy
0s6b ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi
i tramwajami,

- wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis do ewidencji egzaminatoréw,

- przygotowywanie decyzji w sprawie wpisu egzaminatora do ewidencji, odmowy
wpisu oraz decyzji o skresleniu egzaminatora z ewidencji,

- sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem egzaminéw panstwowych na
uprawnienia do kierowania pojazdami zgodnie z ustawag o kierujgcych pojazdami,

- rozpatrywanie skarg na przebieg egzaminéw panstwowych,

- wykonywanie nadzoru nad WORD w zakresie procesu egzaminowania oraz
prowadzenie okresowych kontroli ustawowych,

c) sprawowanie nadzoru nad wojewoédzkimi osrodkami ruchu drogowego, w tym:
- opracowywanie zbiorczych informacji dotyczacych planéw finansowych,
- opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych,

- prowadzenie monitoringu realizacji celow i zadan w ramach kontroli zarzadczej,
d) realizacja zadan wtasciwych dla Marszatka wynikajacych z uczestnictwa w pracach

Wojewddzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

e) realizacja zadan wtasciwych dla Marszatka dotyczgcych dziatalnosci gospodarczej
przedsiebiorcow produkujacych tablice rejestracyjne:

- prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw produkujacych tablice rejestracyjne jako
rejestru dziatalnosci regulowanej w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo
przedsiebiorcow,

- przygotowywanie i wydawanie zaswiadczenh potwierdzajgcych wpis
przedsiebiorcow do rejestru,

- przygotowywanie decyzji wykreslajacych przedsiebiorcow z rejestru oraz
odmawiajgcych wpisu do rejestru,
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- prowadzenie kontroli u przedsiebiorcéw produkujacych tablice rejestracyjne,

f) przekazywanie zlecen do referatu ekonomiczno-finansowego (DD-RF) w celu
przygotowania dyspozycji przekazania srodkow finansowych,

g) przygotowywanie propozycji opinii projektow aktow prawnych dotyczacych zagadnienh
realizowanych w referacie,

h) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej
w zakresie zagadnien realizowanych w referacie,

i) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje oraz interpelacje
w zakresie zagadnien realizowanych w referacie,

i) przygotowywanie informacji i dokumentacji dla organéw kontrolnych dotyczacych
zadan koordynowanych przez referat,

k) prowadzenie archiwizacji dokumentow dotyczgcych referatu;

4) Referat drogownictwa (DD-RD):

a) realizacja zadan zwigzanych z inwestycjami, remontami, utrzymaniem oraz
zarzgdzaniem drogami wojewddzkimi, dla ktérych zarzgdca jest Zarzad Wojewddztwa
Slaskiego, w tym:

- przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego inwestycji i remontéw na drogach
wojewddzkich, jego biezaca aktualizacje oraz nadzér nad realizacja,

- przygotowywanie i nadzor nad realizacjg porozumienr powierzajacych jednostkom
samorzadu terytorialnego (dalej: JST) przygotowanie i realizacje inwestycji na
drogach wojewddzkich,

- przygotowywanie i nadzo6r nad realizacjg umoéw dotyczgcych wspétfinansowania
inwestycji na drogach wojewddzkich przez JST,

- przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego
porozumien powierzajgcych JST realizacje zadan na drogach wojewdédzkich,

- przygotowywanie porozumien i nadzdr nad realizacjg zadan zwigzanych z letnim
i zimowym utrzymaniem drég wojewddzkich oraz innych zadan utrzymaniowych na
drogach wojewddzkich,

- przygotowywanie i nadzo6r nad realizacjg uméw w sprawach budowy lub
przebudowy drég wojewddzkich spowodowanych inwestycjami niedrogowymi,

- przygotowywanie i biezacy nadz6r nad porozumieniami dotyczgcymi prowadzenia
na drogach wojewodzkich zadah na mocy art. 25 ust. 2 ustawy o drogach
publicznych,

- przygotowywanie porozumien w sprawach dotyczacych nabywania nieruchomosci
pod drogi wojewodzkie na podstawie przepiséw specustawy drogowej,

- udziat w realizacji projektow drogowych wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej i innych funduszy zewnetrznych,

- wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania drogami wojewodzkimi zgodnie
Z ustawg o drogach publicznych,

- realizacja budzetu Wojewddztwa w zakresie budowy, remontow, utrzymania
i zarzadzania drogami wojewédzkimi,
b) sprawowanie nadzoru nad Zarzadem Drog Wojewddzkich w Katowicach w zakresie
rzeczowym zdefiniowanym w pkt a,
¢) sprawowanie nadzoru nad Zarzgdem Drog Wojewoddzkich w Katowicach,
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d) przygotowywanie opinii dotyczacych inwestycji realizowanych w trybie ustawy o
szczego6lnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych,

e) realizacja zadan z zakresu kategoryzacji drég publicznych, w tym:

- przedktadanie propozycji przebiegu drog wojewddzkich i zaliczania drég do tej
kategorii,

- przygotowywanie opinii o zaliczaniu drog do kategorii powiatowych,

- przygotowywanie opinii o przebiegu drog krajowych i ich kategoryzaciji,

- nadawanie numeréw drogom powiatowym i gminnym oraz prowadzenie ich
rejestru,

- przygotowywanie umow regulujacych zasady udzielania pomocy finansowej
powiatom i gminom na realizacje ich zadan drogowych,

f) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Departamencie - w czesci
dotyczacej analizy sprawozdan sporzadzanych przez ZDW,

g) przekazywanie zlecen do referatu ekonomiczno-finansowego (DD-RF) w celu
przygotowania dyspozycji przekazania srodkéw finansowych,

h) przygotowywanie propozycji opinii projektéw aktow prawnych dotyczacych zagadnien
realizowanych w referacie,

i) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej
dotyczacych zadan realizowanych w referacie,

i) opracowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje oraz interpelacje
dotyczace zagadnien realizowanych w referacie,

k) przygotowywanie informacji i dokumentacji dla organéw kontrolnych dotyczacych
zadan koordynowanych przez referat,

[) prowadzenie archiwizacji dokumentéw dotyczacych referatu;

5) Referat inzynierii ruchu (DD-RIR):
a) realizacja zadan wtasciwych dla Marszatka zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na
drogach, w tym:

- rozpatrywanie i przygotowywanie do zatwierdzania projektow organizacji ruchu
dotyczacych zmian, usprawnien i uzupetnien w systemie organizacji ruchu na
drogach wojewddzkich, dla ktérych organem zarzadzajacym ruchem jest Marszatek
Wojewddztwa Slaskiego,

- przygotowywanie opinii do projektow organizacji ruchu dla innych organow
zarzadzajacych ruchem,

- przygotowywanie opinii do rozwigzath geometrycznych drég w projektach
budowlanych,

- prowadzenie ewidencji projektéw organizacji ruchu,

- kontrola wykonania zadan technicznych wynikajgcych z realizacji projektow
organizacji ruchu oraz kontrola prawidtowosci zastosowania, wykonania,
funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji
Swietlnej, urzadzenh sygnalizacji dzwiekowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego na drogach wojewddzkich zarzadzanych przez Marszatka,

b) realizacja zadan zwigzanych z wykorzystaniem drég w sposob szczegdlny, w tym:

- przygotowywanie zezwolen na wykorzystywanie drég w sposob szczegolny,

Strona 6z 8



g)

h)

- przygotowywanie decyzji cofajagcych wydanie zezwolenia lub odmawiajacych jego
wydania,

- przygotowywanie opinii dotyczgacych wykorzystania drog w sposob szczegdlny dla
innych organdw wydajacych przedmiotowe zezwolenia,

przekazywanie zlecen do referatu ekonomiczno-finansowego (DD-RF) w celu

przygotowania dyspozycji przekazania srodkow finansowych,

przygotowywanie propozycji opinii projektéw aktéw prawnych dotyczacych zagadnien

realizowanych w referacie,

opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej

w zakresie zagadnien realizowanych w referacie,

opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje oraz interpelacje

dotyczace zagadnien realizowanych w referacie,

przygotowywanie informacji i dokumentacji dla organéw kontrolnych dotyczacych

zadan koordynowanych przez referat,

prowadzenie archiwizacji dokumentéw dotyczacych referatu;

6) Referat nieruchomosci drogowych (DD-RN):

a)

b)

d)

realizacja zadan z zakresu nabywania nieruchomosci dotyczacych drog
wojewddzkich, dla ktérych zarzadca jest Zarzad Wojewddztwa Slaskiego — w trybie
cywilnoprawnym lub na podstawie przepiséw szczegélnych dotyczacych realizacji
inwestycji w zakresie drég publicznych, w tym:

- prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na obstuge notarialng
Departamentu,

- rozpatrywanie wnioskow o nabycie pozostatosci nieruchomosci zajetych pod droge
wojewddzka na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drdg publicznych, w tym analiza
zasadnosci wykupu oraz przygotowywanie stanowiska w tej sprawie,

- wspoétpraca z ZDW i innymi podmiotami w zakresie postepowar administracyjnych
dotyczacych wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,
realizacja zadan zwigzanych z uczestnictwem w procesie postepowan
odszkodowawczych dotyczacych drég wojewddzkich, nabywanych z mocy prawa
przez Wojewddztwo Slaskie dla ktorych zarzadca jest Zarzad Wojewodztwa, w tym:

- wspoipraca z organami ustalajgcymi wysokos¢ odszkodowania za nieruchomosci
przejmowane z mocy prawa na rzecz Wojewodztwa Slaskiego, dla ktérych
zarzadca jest Zarzad Wojewddztwa Slaskiego, w szczegoinoéci poprzez analize
operatéw szacunkowych oraz dokumentacji niezbednej do ustalenia wysokosci
odszkodowania,

- przygotowywanie spraw do wyptaty odszkodowan ustalanych na podstawie
specustawy drogowej, za nieruchomosci wydzielone pod drogi, dla ktérych
zarzadca jest Zarzad Wojewddztwa Slaskiego,

- realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem i wyptata odszkodowan za
nieruchomosci przejete pod drogi wojewddzkie w trybie art. 98 ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami,
przekazywanie zlecen do referatu ekonomiczno-finansowego (DD-RF) w celu
przygotowania dyspozycji przekazania srodkéw finansowych,
przygotowywanie propozycji opinii projektéw aktéw prawnych dotyczacych zagadnien
realizowanych w referacie,
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9)

h)

opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej
w zakresie zagadnien realizowanych w referacie,

opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje oraz interpelacje
dotyczace zagadnien realizowanych w referacie,

przygotowywanie informacji i dokumentacji dla organdw kontrolnych dotyczacych
zadan koordynowanych przez referat,

prowadzenie archiwizacji dokumentoéw dotyczacych referatu.
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