Zatgcznik do Uchwaty
Nr 41/537/11/IV

Zarzadu Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego
z dnia 2 sierpnia 2011 r.

Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Melioracji i Urz gdzen Wodnych w Olsztynie

Rozdziat |
Postanowienia Ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych w Olsztynie,

zwany dalej ,Regulaminem” okresla:

1. Zasady kierowania oraz organizacje i strukture Zarzgdu Melioracji i Urzadzen
Wodnych w Olsztynie.

2. Zakres dziatania samodzielnych stanowisk i komaérek organizacyjnych.

3. Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow.

§2

llekro¢ w ,Regulaminie” jest mowa o0 Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad
Melioracji i Urzadzen Wodnych w Olsztynie.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Zarz adem

§3

1. Zarzadem kieruje Dyrektor wg zasady jednoosobowego kierownictwa, zapewnia
prawidiowe funkcjonowanie Zarzadu oraz prawidiowe wykonywanie zadan
okreslonych w Statucie.

2. W przypadku, gdy Dyrektor nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zastepstwo
petni wskazany przez niego Z-ca Dyrektora.

§4

1. Do zakresu dziatania Dyrektora nale zy:

1) kierowanie pracg Zarzadu i zapewnienie prawidiowego jego funkcjonowania
oraz nadzor nad jednostkami podporzadkowanymi,

2) ustalanie regulaminu organizacyjnego okreslajgcego strukture wewnetrzng
Zarzadu,

3) ustalenie zakresu dziatania i kompetencji zastepcow dyrektora, gtéwnego
ksiegowego, kierownikow rejonowych oddziatbw, dzialtdw i samodzielnych
stanowisk,

4) podejmowanie decyzji w sprawach personalnych pracownikéw Zarzadu



przyjmowanie, zwalnianie, ustalanie wynagrodzen, premii, nagrod itp.,

5) dysponowanie funduszami Zarzadu zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien w sprawach
uregulowanych  przepisami  szczegélnymi na  podstawie  odrebnych
petnomocnictw udzielonych przez Marszatka Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskéw pracownikéw,

8) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z biezgcego kierowania Zarzadem.

. Do wyt acznego podpisu Dyrektora pozostaj Q:

1) pisma do sgddw i prokuratur,

2) decyzje majatkowe i finansowe,

3) umowy o roboty, dostawy i ustugi, umowy o najem lokali i garazy,

4) umowy zlecenia na wykonanie robét,

5) zawieranie aktow notarialnych,

6) pisma zwigzane ze sprawami pracowniczymi,

7) decyzje o udzielaniu kar,

8) zarzadzenia i inne wewnetrzne akty normatywne.

§5

. Do obowi gzkéw Zast epcow Dyrektora nale zy:

1) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie prac Zarzadu
w zakresie okreslonym zadaniami podlegtych dziatow,

2) nadzorowanie prawidtowosci wykorzystania $rodkéw finansowych na
inwestycje, utrzymanie ciekdéw, urzadzehn melioracji wodnych podstawowych
i urzgdzen wodnych.

. Zastepcy Dyrektora odpowiadajg przed Dyrektorem Zarzadu za realizacje zadan

okreSlonych w ust. 1 oraz za dzialalnos¢ nadzorowanych komoérek

organizacyjnych.

§6

. Do obowi gzkéw Giéwnego Ksi egowego nale zy :

1) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Zarzadu zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

2) opracowanie projektu budzetu Zarzadu,

3) wykonywanie kontroli nad srodkami pienieznymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

6) sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Zarzadu,

7) analizowanie wykorzystania srodkow bedgcych w dyspozycji Zarzadu.

. Glébwny Ksiegowy odpowiada przed Dyrektorem Zarzadu za realizacje zadan

okreslonych w ust. 1 oraz za dziatalno$¢ dziatu finansowo — ksiegowego.



1.
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§7

Do obowiazkéw Kierownikéw komdrek organizacyjnyc h i ich zast epcéw

nalezy :

1) kierowanie dziatalnoscig komérki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i celami
Zarzadu,

2) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem
spraw przez podlegtych pracownikow,

3) parafowanie pism przedktadanych do podpisu Dyrektora oraz podpisywanie
pism w ramach posiadanych uprawnien,

4) opracowywanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora oraz
czuwanie nad ich realizacja,

5) wspoétpraca z innymi komorkami w celu realizacji zadan,

6) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow,

7) wnioskowanie w sprawach dotyczacych zatrudnienia, zwalniania oraz
nagradzania i stosowania kar,

8) przygotowywanie materiatbw i opracowan oraz sprawozdan na narady
organizowane przez Zarzad, komisje i sesje Sejmiku Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego lub inne jednostki organizacyjne,

9) osobiste wykonywanie innych prac poza zakresem czynnosci, zlecanych przez
dyrektora lub jego zastepce.

§8

. Rejonowym Oddziatem kieruje kierownik Oddziatu.
. Do obowigzkéw kierownika Rejonowego Oddziatu nalezy:

1) organizowanie pracy oddziatu zapewniajgce wykonanie zadan,

2) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) zapewnienie dyscypliny i porzadku w zaktadzie pracy oraz na budowach
oddziatu,

4) zapewnienie bezpieczenstwa budowli wodnych melioracji podstawowych.

. Kierownik Rejonowego Oddziatu jest upowazniony do:

1) zawierania i rozwigzywania uméw o prace w oddziale oraz prowadzenie spraw
kadrowych i akt osobowych podlegtych pracownikow,

2) podpisywania pism kierowanych do jednostek w rejonie dziatania oddziatu,

3) wystepowania w sprawach jako petnomocnik dyrektora przed organami
administracji panstwowej, samorzadowej i sgdowymi.

4) kierownik, na czas swojej nieobecnosci wyznacza osobe dziatajgcg z jego
upowaznienia do reprezentowania Rejonowego Oddziatu.

Rozdziat Il
Organizacja wewn etrzna Zarz gdu

§9
Zarzadem kieruje dyrektor (D), za pomoca;
1) Zastepcy dyrektora ds. Technicznych (M)
2) Zastepcy dyrektora ds. Administracyjno-Organizacyjnych (MA)
3) Gtéwnego ksiegowego (3]

4) Kierownikéw dziatow
5) Kierownikoéw Rejonowych Oddziatow



§ 10

Komérkami organizacyjnymi Zarzadu sa:

1) Dziat Inwestycji (MR)
2) Sekcja Zamoéwien Publicznych (SZP)
3) Dziat Gospodarki Wodnej (GW)
4) Dziat Eksploatacji i Konserwacji (MK)
— Sekcja ds. Eksploatacji i Konserwacji Urzadzen Melioracyjnych  (MK-SE)
- Magazyn Przeciwpowodziowy (MP)
5) Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK)
- Sekcja ds. Eksploatacji i Konserwacji Urzadzen Melioracyjnych  (FK-SE)
6) Dziat Administracji (DA)

7) Samodzielne stanowiska: Gl specjalista ds. kadr i ptac (K), specjalista
ds. kadrowych (K), specjalista ds. bhp i p. poz. (BHP), Gt. specjalista ds. obrony
cywilnej i ochrony informacji niejawnych(OC), inspektor nadzoru i obstugi
technicznej nieruchomosci(MN).

8) Rejonowe Oddziaty w:

1) Bartoszycach (DB)

- Sekcja ds. Eksploatacji i Konserwacji (DB-SE),
2) Dzialdowie (DD)

- Sekcja ds. Eksploatacji i Konserwacji (DD-SE),
3) Eiku (DE)

- Sekcja ds. Eksploatacji i Konserwacji (DE-SE),

4) Gizycku (DG)

- Sekcja ds. Eksploatacji i Konserwacji (DG-SE),
5) Gotdapi (DL)

- Sekcja ds. Eksploatacji i Konserwacji (DL-SE),

6) Mragowie (DM)

- Sekcja ds. Eksploatacji i Konserwacji (DM-SE),
7) Nidzicy (DN)

- Sekcja ds. Eksploatacji i Konserwacji (DN-SE),
8) Olsztynie (DO)

- Sekcja ds. Eksploatacji i Konserwacji (DO-SE),
9) Ostrédzie (DT)

- Sekcja ds. Eksploatacji i Konserwacji (DT-SE),

10) Piszu (DP)

- Sekcja ds. Eksploatacji i Konserwacji (DP-SE),

11) Szczytnie (DS)

- Sekcja ds. Eksploatacji i Konserwacji (DS-SE).

§11

1. Dyrektorowi Zarzadu podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca dyrektora ds. Technicznych,
2) Zastepca dyrektora ds. Administracyjno-Organizacyjnych
3) Gtéwny ksiegowy,
4) Rejonowe Oddzialy,
5) Samodzielne stanowiska: Gh specjalista ds. kadr i ptac, specjalista
ds. kadrowych.
6) Gt specjalista ds. obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych.



2. Zastepcy dyrektora ds. Technicznych podlegaja:
1) Dziat Eksploataciji i Konserwacji,
a) Sekcja Eksploatacji i Konserwacji Urzgdzen Melioracyjnych,
b) Magazyn Przeciwpowodziowy,
2) Dziat Inwestycji,
3) Sekcja Zaméwien Publicznych,
4) Rejonowe Oddzialy w zakresie spraw eksploatacji, konserwacji urzgdzen
melioracyjnych, inwestycji i zamowien publicznych.

3. Zastepcy dyrektora ds. Administracyjno-Organizacyjnych podlegaja:
1) Dziat Administraciji,
2) Specjalista ds. bhp i p. poz,
3) Informatyk,
4) Samodzielne stanowisko: inspektor nadzoru i obstugi technicznej
nieruchomosci,
5) Dziat Gospodarki Wodne;.

Zakresy dziatania samodzielnych stanowisk i komorek organizacyjnych

§12

Do Dziatu Inwestycji nalezy:
1. W zakresie przygotowania inwestycji wodno-melioracyjnych:

1) programowanie oraz planowanie inwestycji wodno-melioracyjnych w uktadzie
rocznym i wieloletnim oraz wspoilpraca w tym zakresie z odpowiednimi
jednostkami,

2) prowadzenie spraw formalno-prawnych zwigzanych z przejeciem terenow pod
planowane budowle i urzadzenia melioracyjne wymagajgce pozwolenia
na budowe,

3) ustalanie niezbednych zabiegbw technicznych w zakresie budowy
i modernizacji urzgdzen ochrony przeciwpowodziowej na podstawie oceny
stanéw technicznych i funkcjonowania urzagdzen watowych oraz obiektéw z nimi
zwigzanych,

4) sporzadzenie wnioskOw 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego zgodnie z regulaminem udzielania zamowien publicznych,

5) przygotowywanie wnioskdw na uzyskanie dotacji z funduszy pomocowych
(Narodowy i Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej),

6) zbieranie oraz opiniowanie wnioskbw o0 wykonanie inwestycji z zakresu
melioracji szczegotowych,

7) prowadzenie catosci spraw w zakresie pozyskiwania i wykorzystania srodkéw
z UE na modernizacje, budowe i odbudowe urzadzen melioracji podstawowych,
szczego6towych i ochrony przeciwpowodziowe;.

2. W zakresie realizacji inwestycji melioracyjnych:

1) zlecanie oraz kontrola realizacji i rozliczen zadah z zakresu budowy,
modernizacji i rozbudowy urzadzehn melioracji podstawowych, szczegotowych
oraz zagospodarowania pomelioracyjnego finansowanych z budzetu Panstwa
i funduszy strukturalnych UE,

2) przygotowywanie uméw na prace przedprojektowe, projektowe oraz wykonanie
robot,



3) udziat w odbiorze rob6t oraz kontrolowanie rozliczen finansowych
za wykonywane roboty przy wspétpracy z Dzialem Finansowo-Ksiegowym,

4) zastepcze prowadzenie inwestycji dla samorzadow powiatowych i gminnych
w zakresie melioracji i infrastruktury technicznej wsi w oparciu o odrebne
porozumienia i umowy,

5) sporzadzanie  sprawozdan  miesiecznych, kwartalnych i  rocznych
z przygotowania i realizacji inwestycji melioracyjnych, obliczanie wysokosci
optat melioracyjnych oraz monitoring wptat za wykonanie urzadzen melioracji
szczego6towych.

§13

Do Sekcji Zamowien Publicznych nalezy organizowanie procesu udzielania
zamowien publicznych, a w szczegolnosci:
1) stosowanie obowigzujgcych procedur wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien
publicznych oraz ustawy o finansach publicznych,
2) organizacja i przeprowadzanie zamowien publicznych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa,
3) sporzadzanie planéw zamoéwien publicznych,
4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
5) sporzadzanie rocznych  sprawozdan o udzielanych  zamowieniach
oraz przechowywanie  dokumentacji z  przeprowadzonych  zamowien
publicznych.

§14

1. Do Dziatu Eksploatacji i Konserwacji nalezy:
1) W zakresie utrzymania , eksploatacji i remontoéw urzadzen melioracyjnych:

a) prowadzenie ewidencji urzadzen melioracyjnych i zwigzanej z tym
sprawozdawczosci,

b) programowanie i planowanie utrzymania wod istotnych dla rolnictwa
oraz utrzymania, eksploatacji i remontow urzadzen melioracji wodnych
podstawowych,

c) organizowanie konserwacji i remontdow urzadzen melioracji wodnych

podstawowych oraz sporzadzanie wnioskbw o wszczecie postepowania
0 udzielanie zamowienia publicznego zgodnie z regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych,

d) nadzor nad robotami zwigzanymi z utrzymaniem wod istotnych dla rolnictwa
oraz utrzymaniem, eksploatacjg i remontami urzadzen melioracji wodnych
podstawowych,

e) wspoétpraca z Regionalnymi Zarzgdami Gospodarki Wodnej w zakresie
utrzymywania granicznych urzgdzeh wodnych melioracyjnych,

f) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej oraz innymi
uzytkownikami w zakresie utrzymywania urzadzen melioracyjnych,

g) prowadzenie sprawozdawczos$ci zwigzanej z utrzymaniem melioracji wodnych
podstawowych.

2) W zakresie ochrony przeciwpowodziowej:



a) wspotpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej w zakresie
ochrony przeciwpowodziowej,
b) wyposazanie i utrzymanie magazynow przeciwpowodziowych.

3) Kontrola i koordynacja dziatalnosci Rejonowych Oddziatbw ZMiUW w zakresie
utrzymania wod istotnych dla rolnictwa; utrzymania, eksploatacji i remontéw
urzadzen melioracji wodnych podstawowych oraz ochrony przeciwpowodziowej.

2. Do Sekcji ds. Eksploatacji i Konserwacji Urzgdzen Melioracyjnych nalezy:
1) W zakresie utrzymywania stacji pomp :
Prowadzenie utrzymania (konserwacja, eksploatacja, remonty) pompowni
melioracyjnych w zakresie elektrycznym, mechanicznym i budowlano-
hydrotechnicznym w tym w szczegolnosci :
a) dokonywanie kontroli i przegladéw okresowych eksploatowanych pompowni,
b) prowadzenie gospodarki magazynowej na eksploatowanych pompowniach,
c) planowanie i analizowanie kosztéw eksploatacji stacji pomp,
d) utrzymanie prawidtowe] pracy urzadzen energetycznych i mechanicznych
na eksploatowanych pompowniach,
e) zapewnianie prawidlowego stanu eksploatowanych obiektéw pompowni
melioracyjnych,
f) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla eksploatowanych pompowni,
g) wnioskowanie o wykonanie remontow i zakupow wyposazenia pompowni,
h) wspétpraca z innymi komorkami Zarzadu oraz ze stuzbami kryzysowymi
w zakresie pracy pompowni w warunkach kryzysowych,
i) wspotpraca z dostawcami energii elektrycznej,
]) przeprowadzanie przegladéw i napraw urzadzen elektroenergetycznych,
instalacji i automatyki na stacjach pomp,
k) przeprowadzanie przegladdw i napraw urzgdzen mechanicznych,
[) prowadzenie dokumentacji techniczno-ruchowej na maszyny i urzadzenia,

m) prowadzenie ewidencji urzadzen i maszyn podlegajacych nadzorowi
technicznemu oraz kontrolowanie przestrzegania termindbw ich badan
i pomiarow,

n) kontrolowanie stanu sprzetu w zakresie gotowosci technicznej
i przeciwdziatanie awariom oraz przestrzeganie przepisow BHP,

0) uczestniczenie w likwidacji zbednych, zuzytych i nieprzydatnych maszyn
I urzgdzen,

p) prowadzenie remontow budowlanych stacji pomp, urzgdzen mechanicznych
I elektrycznych zwigzanych z ich eksploatacja,

g) prowadzenie statego szkolenia operatorow pompowni,

r) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie eksploatacji stacji pomp,

s) analizowanie pracy przepompowni,

t) kontrolowanie pracy operatoréw pompowni.

§15

Do Dziatu Gospodarki Wodnej nalezy:
1) wykonywanie i koordynacja zadahn =z zakresu administracji rzadowej
dotyczacych uprawnien wiascicielskich w stosunku do zasob6w wodnych - rzek
i jezior, powierzonych Marszatkowi WojewoOdztwa oraz udostepnianie gruntow



pod wodami nalezgcymi do Skarbu Panstwa w uzytkowanie - czasowe
i odptatne, wynikajgcych gtéwnie z przepisow ustawy Prawo wodne, Prawo
budowlane, ustawy o0 zagospodarowaniu przestrzennym oraz przepisow ustawy
Prawo ochrony srodowiska,

2) prowadzenie ewidencji wszystkich rzek i jezior stanowigcych wody ptyngce
objetych dziatalnosciag samorzadu wojewddztwa oraz obiektow, na ktore
Sg wymagane umowy uzytkowania,

3) przygotowywanie umoéw ptatnych i bezptatnych na uzytkowanie gruntéw
pod wodami,

4) prowadzenie monitoringu wptywu opfat ,

5) koordynowanie i wykonywanie spraw dotyczacych skiadania deklaraciji
na podatek od nieruchomosci - gruntow pod jeziorami na terenie wojewddztwa.

§16

Do zadan z zakresu nadzoru oraz obstugi technicznej nieruchomosci nalezy:

1) typowanie wiasnych obiektow budowlanych do remontu, modernizacji
lub przebudowy oraz sprawdzanie opracowanej dokumentacji w tym zakresie,

2) sporzadzanie wnioskébw 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego zgodnie z regulaminem udzielania zamowien publicznych,

3) prowadzenie nadzoru inwestorskiego przy realizacji zadan wiasnych,

4) zawiadamianie wfasciwego organu nadzoru budowlanego o stwierdzonych
przypadkach naruszenia prawa budowlanego zagrazajgcych bezpieczenstwu
budowy oraz srodowisku,

5) udziat w odbiorze kohncowym robdét i przekazaniu obiektu do uzytku oraz
kontrola usuniecia wad stwierdzonych w czasie odbioru konhcowego,

6) dokonywanie rozliczen finansowych za wykonane roboty,

7) przygotowanie materiatdw do specyfikacji dla potrzeb remontu, modernizacji
lub przebudowy budynkdéw,

8) sprawdzanie jeden raz w roku stanu technicznego budynkéw,

9) przygotowywanie wnioskow na Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
w zakresie realizowanych inwestycji.

817
Do Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) W zakresie obstugi finansowo-ksiegowej Zarzadu:
a) biezagce prowadzenie ewidencji ksiegowej,

b) biezaca analiza rozrachunkéw i terminowa windykacja naleznosci
i zobowigzan,
c) sprawowanie kontroli wstepnej i biezacej dokumentéw stanowigcych

podstawe operacji finansowych,
d) prowadzenie obstugi kasowej Zarzadu,
e) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw,
f) prowadzenie rozliczen z: ZUS, Urzedami Skarbowymi, budzetem
g) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatow,
h) rozliczenia wynikow inwentaryzacji skladnikow majatkowych.
2) Opracowywanie planow finansowych dochodow i wydatkow.
3) Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej budzetu.



§18

Do Dziatu Administracji nalezy:
1) zaopatrzenie materialowo-techniczne,
2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze srodkami trwatymi i wyposazeniem,
wartosciami niematerialnymi i prawnymi
a) ewidencja $rodkow trwatych, pozostatych $Srodkow trwatych, licencii
oprogramowania,
b) likwidacja,
3) prowadzenie ewidencji materiatow biurowych i sprzetu, a w szczegolnosci:
a) ewidencja zakupu materiatéw,
b) ewidencja wydanych i zdanych pieczeci oraz spraw zwigzanych z likwidacjg
pieczeci,
c) ewidencja wydanych kluczy i oznaczen kodowych,
4) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wysytanej z Zarzadu,
5) przygotowanie przesytek pocztowych do wystania i rozdziat korespondencii
na dziaty,
6) kontrolowanie na podstawie zaméwien i faktur wielkosci wydatkéw na rzeczy
i ustugi,
7) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, oraz
zapewnienie napraw i konserwaciji urzadzen i sprzetu biurowego,
8) informatyczna obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu,
9) prowadzenie ewidencji delegaciji,
10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz koordynowanie spraw zwigzanych
Z udzieleniem odpowiedzi,
11) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych oraz przechowywanie protokotow
z kontroli zewnetrznych,
12) sporzadzanie umow na uzywanie samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych oraz prowadzenie ich rejestru,
13) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
i zabezpieczeniem mienia,
14) gospodarowanie odziezg ochronng i roboczg oraz srodkami higienicznymi,
15) nadzorowanie eksploatacji srodkow transportowych, rozliczanie kart
drogowych,
16) rozliczanie optat za ochrone srodowiska,
17) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych,
18) zabezpieczenie i archiwizowanie danych gromadzonych w pamieci
komputerdw,
19) obstuga prac inwentaryzacyjnych,
20) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

§19

Do zadan z zakresu kadr i ptac nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zarzadu i kierownikow
Rejonowych Oddzialbw oraz dokumentacji wymaganej przepisami prawa
pracy i zwigzanej ze stosunkiem pracy,

2) biezace aktualizowanie przepiséw i zasad wynagradzania,

3) zaftatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw Zarzadu,



4) gospodarowanie funduszem $wiadczen socjalnych oraz wspotpraca
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w tym zakresie,
5) wspotpraca z dzialem Finansowo-Ksiegowym w zakresie:
a) naliczania funduszu s$wiadczen socjalnych, windykacji naleznosci z tytutu
pozyczek,
b) optacania sktadek do ZUS,
C) przyznawania i wyptaty Swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa,
d) przygotowywania dokumentacji ptacowej.
6) wspoipraca i koordynacja w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy,
7) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,
8) state kontrolowanie wykonania funduszu ptac,
9) prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora oraz upowaznien i petnomocnictw
udzielonych przez Marszatka Wojewodztwa i Zarzad,
10) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 20

Do zadan z zakresu obrony cywilnej i bezpieczenstwa oraz ochrony informaciji
niejawnych nalezy:
1) prowadzenie spraw obrony cywilnej, okreslonych odpowiednimi przepisami
prawa i zarzgdzeniami wkasciwych wtadz i organow,
2) udziat w opracowywaniu i prowadzenie dokumentacji gospodarczo - obronnej
oraz sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie prowadzonych spraw,
3) nadzorowanie i kontrola dziatalnosci oddziatéw w zakresie w/w zagadnien.

§21

Do zadan Stanowiska ds. BHP i p. poz. nalezy :

1) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow BHP
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

2) informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami okres$lajgcymi sposob usuwania tych zagrozen,

3) planowanie szkolen pracownikow,

4) udzielanie fachowej pomocy z zakresu BHP,

5) wspolpracowanie ze stluzbg zdrowia w sprawach badan okresowych
pracownikow,

6) zabezpieczanie pomieszczen biurowych w sprzet ppoz. oraz organizowanie
okresowych przeglgdéw sprzetu.

§22

Do zadan informatyka nalezy:
1) modernizacja sprzetu i oprogramowania wg potrzeb,
2) zamieszczanie, uzupetnianie i archiwizowanie informacji na stronie ZMiUW,
3) zabezpieczanie i archiwizacja danych znajdujgcych sie na dyskach lokalnych
komputerow,
4) konserwacja sprzetu komputerowego oraz serwera,



5) instalowanie aktualizacji programéw  uzytkowych ze  szczegllnym
uwzglednieniem kontroli antywirusowej stacji roboczych podtgczonych do sieci
lokalnej i serwera,

6) konserwacja programow finansowo-bankowych, finansowo-ksiegowego,

7) odbidr i przekazywanie do serwisu uszkodzonego sprzetu komputerowego,

8) uczestnictwo i tworzenie dokumentacji przetargowej,

9) budowa i utrzymanie sieci w Rejonowych Oddziatach.

§ 23

Rejonowe Oddziaty realizujg zadania Zarzadu na terenie swojego dziatania:

1) W zakresie przygotowania inwestycji:

a) typowanie do realizacji zadan z zakresu inwestycji wodno-melioracyjnych

zgodnie z hierarchig potrzeb,

b) wspotpraca z organami samorzgdowymi powiatow i gmin w zakresie budowy
I modernizacji urzadzen wodnych oraz ostony przeciwpowodziowej,

c) prowadzenie spraw formalno-prawnych zwigzanych z przejeciem terenow
pod planowane budowle i urzadzenia melioracyjne wymagajgce pozwolenia
na budowe,

d) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
uzytkowania przestrzeni rolniczej i obszaréw wiejskich ze szczegdlnym
uwzglednieniem terenéw zagrozonych powodzig i susza,

e) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych powiatow i gmin w zakresie
infrastruktury technicznej wsi oraz gospodarki wodnej i melioraciji,

2) W zakresie realizacji inwestycji melioracyjnych:

a) prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami z zakresu
inwestycji melioracyjnych oraz ochrony przeciwpowodziowej,

b) dokonywanie rozliczen finansowych za wykonywane roboty oraz sporzadzanie

wykazdéw naleznoséci z tytutu optaty melioracyjnej i inwestycyjnej
za wykonywanie melioracji szczegétowych,

c) przygotowywanie i przekazywanie drukow PT i OT dla wymagajacych takiego
przekazania zakonczonych zadanh z zakresu melioracji podstawowych (OT)
i szczegotowych (PT),

d) prowadzenie przegladow technicznych miedzygwarancyjnych
i pogwarancyjnych na wykonanych obiektach,

e) dokonywanie odbioru rob6t zgodnie z zawartymi umowami lub uczestniczenie

w odbiorze robot nadzorowanych.

3) W zakresie utrzymania, eksploatacji i remontéw urzadzen melioracyjnych:

a) prowadzenie przegladow jesiennych stanu wod istotnych dla rolnictwa
i urzgdzen melioracji podstawowych,

b) okreslanie potrzeb oraz ustalanie priorytetow w zakresie utrzymania waéd
istotnych dla rolnictwa oraz utrzymania, eksploatacji i remontéw urzadzen,

C) przygotowywanie przedmiaréw i wyceny robot  konserwacyjnych
do dokumentacji przetargowej oraz okreslenia zakresu rob6t do wykonania,

d) nadzorowanie robot zwigzanych z utrzymaniem wod istotnych dla rolnictwa
oraz utrzymaniem, eksploatacjg i remontami urzadzen melioracji wodnych
podstawowych,

e) dokonywanie odbiorow rob6t zgodnie z zawartymi umowami lub
uczestniczenie w odbiorze robot nadzorowanych



f) prowadzenie ewidencji urzadzeh melioracyjnych,

g) sporzadzanie informacji dotyczacych planowania i wykonania robot
konserwacyjnych,

h) wspotpraca z organami administracji samorzgadowej oraz innymi
uzytkownikami w zakresie utrzymania urzgadzen melioracyjnych.

4) W zakresie utrzymywania stacji pomp :
Prowadzenie utrzymania (konserwacja, eksploatacja, remonty) pompowni
melioracyjnych ~ w zakresie elektrycznym, mechanicznym i budowlano-
hydrotechnicznym w tym w szczegolnosci :

a) dokonywanie kontroli i przegladéw okresowych eksploatowanych pompowni,

b) prowadzenie gospodarki magazynowej na eksploatowanych pompowniach,

c) planowanie i analizowanie kosztow eksploatacji stacji pomp,

d) utrzymanie prawidtowej pracy urzgdzen energetycznych i mechanicznych na
eksploatowanych pompowniach,

e) zapewnianie prawidiowego stanu eksploatowanych obiektéw pompowni
melioracyjnych,

f) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla eksploatowanych pompowni,

g) wnioskowanie o wykonanie remontow i zakupdw wyposazenia pompowni,

h) wspotpraca z innymi komoérkami Zarzgdu oraz ze stuzbami kryzysowymi
w zakresie pracy pompowni w warunkach kryzysowych,

i) wspoOtpraca z dostawcami energii elektrycznej,

]) przeprowadzanie przegladéw i napraw urzadzen elektroenergetycznych,
instalacji i automatyki na stacjach pomp,

k) przeprowadzanie przegladow i napraw urzadzen mechanicznych,

[) prowadzenie dokumentacji techniczno-ruchowej na maszyny i urzgdzenia,

m) prowadzenie ewidencji urzadzehn i maszyn podlegajacych nadzorowi
technicznemu oraz kontrolowanie przestrzegania terminéw ich badan
I pomiaréw,

n) kontrolowanie stanu sprzetu w zakresie gotowosci technicznej
I przeciwdziatanie awariom oraz przestrzeganie przepiséw BHP,

0) uczestniczenie w likwidacji zbednych, zuzytych i nieprzydatnych maszyn
i urzadzen,

p) prowadzenie remontéw budowlanych stacji pomp, urzadzen mechanicznych
i elektrycznych zwigzanych z ich eksploatacja,

g) prowadzenie statego szkolenia operatorow pompowni,

r) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie eksploatacji stacji pomp,

S) analizowanie pracy przepompowni,

t) kontrolowanie pracy operatoréw pompowni.

5) W zakresie ochrony przeciwpowodziowej:

a) wspotpraca z powiatowymi i gminnymi zespotami reagowania kryzysowego
w zakresie ochrony przeciwpowodziowej,

b) prowadzenie przegladow i oceny stanu technicznego systemoéw ochrony
przeciwpowodziowej,

c) ustalanie niezbednych zabiegéw konserwacyjnych na urzadzeniach ochrony
przeciwpowodziowe;.

6) W zakresie uzytkowania i utrzymania obiektow budowlanych melioracji
podstawowych:



a) uzytkowanie obiektow budowlanych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem
I wymaganiami ochrony srodowiska oraz utrzymywanie ich w nalezytym stanie
technicznym i estetycznym,

b) poddawanie obiektow budowlanych okresowej kontroli stanu technicznego:
rocznej i piecioletniej, zgodnie z obowigzujagcym prawem budowlanym.

7) W zakresie spraw pracowniczych i organizacyjnych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikdédw oraz dokumentacji wymagane;j
przepisami prawa pracy,

b) kompletowanie dokumentow w sprawach rentowych i emerytalnych,

c) rejestrowanie skarg i wnioskow oraz terminowe ich zatatwianie,

d) prowadzenie archiwum zaktadowego,

e) gospodarowanie odziezg ochronng i roboczg oraz srodkami higieny,

f) gospodarowanie funduszem swiadczen socjalnych,

g) zaopatrzenie materialowo-techniczne oraz zlecanie napraw i konserwacji
urzadzen i sprzetu biurowego,

h) zapewnienie racjonalnego  wykorzystania  srodkéw  transportowych
oraz prowadzenie ewidencji delegacii,

i) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych,

]) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia i ochrong
przeciwpozarowg pomieszczen i obiektow.

Rozdziat V

Zadania pracownikéw
§ 24

. Podstawowe zadania pracownikow okreslone sg w zakresach uprawnien,
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci.

. Zakresy czynnosci opracowujg kierownicy dziatdbw podlegtym pracownikom,
a zatwierdza je dyrektor, kierownicy Rejonowych Oddziatow.

. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania, poza wymienionymi w zakresie
czynnosci obowigzkéw réwniez innych zadah zleconych przez dyrektora,
kierownika Rejonowego Oddziatu lub bezposredniego przetozonego.

Rozdziat VI
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§25

. W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje w kazdy poniedziatek od godz.
9% do 15%.

. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w ,Rejestrze skarg i wnioskéw”, ktéry
prowadzi Dziat Administracji.

. Rejestracji podlegajg skargi i wnioski wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczna,
faxem, a takze ustnie do protokotu.

. Skargi i wnioski rozpatrywane sg przez merytoryczne dziaty wtasciwe ze wzgledu
na przedmiot sprawy.

. Zalatwianie skarg i wnioskéw odbywa sie w oparciu o przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.



wn

Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postepowania wyjasniajacego powinny byé
zatatwione niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni.

Pozostate skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione w terminie 1 miesigca,

a szczegolnie skomplikowane - w terminie 2 miesiecy.

Rozdziat VII
Postanowienia ko nhcowe

§ 26

Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie obowigzujgcym dla
jego uchwalenia.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 4.08.2011 r.

Integralng czes$¢ ,Regulaminu” stanowig zatgczniki:

1) Zat. Nr 1 Obszar dziatania Rejonowych Oddziatow.

2) Zak. Nr 2 Schemat struktury organizacyjnej Zarzadu.



