Zalacznik do Uchwaty
Nr 93/1119/2015
Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego

z dnia 24 listopada 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wojewoddzkiego Zarzadu Melioracji i Urzadzeih Wodnych w Bialymstoku

§1

Wojewo6dzkim Zarzadem Melioracji i Urzadzern Wodnych w Bialtymstoku, zwanym dalej
»Wojewddzkim Zarzadem” kieruje jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego Dyrektor, ktéry moze wudzieli¢ dalszych
pelnomocnictw do dokonywania czynnosci cywilno-prawnych i faktycznych.

§2

Podstawq prawna wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego jest § 6 Statutu Wojewodzkiego
Zarzadu Melioracji i Urzadzenn Wodnych w Bialymstoku, przyjetego Uchwata Nr XXIX/366/13
Sejmiku Wojewoddztwa Podlaskiego z dnia 14 czerwca 2013 r. w sprawie nadania statutu

Wojewoddzkiemu Zarzadowi Melioracji i Urzadzeri Wodnych w Biatymstoku.

§3

1. Dyrektor kieruje praca poszczegélnych komorek organizacyjnych Wojewddzkiego Zarzadu
przy pomocy zastepcy Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego, Kierownikéw Wydziatéw,
Kierownikéw Oddziatow.

2. Kompetencje Dyrektora Wojewddzkiego Zarzadu okreslaja: Statut Wojewoddzkiego Zarzadu
Melioracji, nadany Uchwalg Nr XXIX/366/13 Sejmiku Wojewo6dztwa Podlaskiego z dnia
14 czerwca 2013 r. w sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Zarzadowi Melioracji
i Urzadzenn Wodnych w Bialymstoku oraz upowaznienia i pelnomocnictwa udzielone przez
Marszatka i Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego.

3. Dyrektor reprezentuje Wojewo6dzki Zarzad na zewnatrz iponosi odpowiedzialnoéc
za realizacje zadan okreslonych w statucie oraz w innych obowiazujacych przepisach.

4. Dyrektor wykonuje wobec pracownikéw czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisow
Kodeksu pracy.

5. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, zastepuje: Zastepca Dyrektora, a w przypadku
nieobecnosci Zastepcy Dyrektora - Gtéwny Ksiegowy lub inna wyznaczona przez Dyrektora

osoba sposrod kadry kierowniczej Wojewo6dzkiego Zarzadu.

6. Wszystkie obowiazujace w Wojewo6dzkim Zarzadzie akty prawne, wydawane przez
Dyrektora wprowadzane sa w formie zarzadzenia.
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ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4

Struktura organizacyjna Wojewodzkiego Zarzadu przedstawia sie nastepujaco:

1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Gléwny Ksiegowy,
4) Wydziat Finansowo-Ksiegowy,
5) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenistwa i higieny pracy,
6) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej,
7) Radca Prawny,
8) Wydzial Organizacyjno-Prawny i Kadr,
9) Wydzial Realizacji Inwestycji i Zamoéwient Publicznych,
0

10) Wydzial Utrzymania Wéd i Urzadzerr Melioracyjnych,
11) Oddziaty Terenowe,

a) Biatystok,

b) Lomza,

c) Suwatki,

d) Siemianéwka,

12) Inspektoraty Oddzialéw Terenowych,
a) w Bielsku Podlaskim,
b) w Sokoéice,

w Zambrowie,

@)

(o

)
) w Wysokiem Mazowieckiem,
)

)

w Grajewie,

-

) w Augustowie.

Strukture organizacyjna Wojewédzkiego Zarzadu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§5

1. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Wojewodzkiego Zarzadu sa: Wydzialy,
Samodzielne Stanowiska, Oddziaty Terenowe oraz Inspektoraty Oddzialéw Terenowych.

2. Symbole komoérek organizacyjnych Wojewo6dzkiego Zarzadu zawiera tabela stanowigca
Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wydzialem i Oddziatem Terenowym kieruje Kierownik.
W Wydziatach, w razie nieobecnosci Kierownika, zastepuje go zastepca kierownika
wydziatu lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

5. W Oddziatach Terenowych, w razie nieobecnosci Kierownika, zastepuje go zastepca
kierownika lub inny pracownik wyznaczony przez Kierownika Oddzialu Terenowego.

6. Do obowiazkéw kazdej komorki organizacyjnej nalezy:

a) wykonywanie obowigzkéw okreslonych niniejszym regulaminem,



b) Scista wspotpraca pomiedzy komérkami organizacyjnymi polegajaca na przekazywaniu
informacji, udzielaniu opinii oraz udostepnianiu niezbednych posiadanych materiatow,

c) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, niezbednych
do wykonania zaleceni i zarzadzen oraz sktadanie wnioskéw, co do zmian w istniejacych

przepisach, a majacych na celu usprawnienie dziatania,

d) zglaszanie do przelozonego faktow naruszania przepisow prawa, spraw spornych,
wzglednie nie wywigzywania sie kontrahentéw z zobowigzan, dla opracowania
odpowiednich wystapieri, wnioskéw lub wyjasniert do mediacji lub sadoéw wraz
z odpowiednim udokumentowaniem merytorycznym,

e) rozpoznawanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

f) archiwizowanie danych,

g) udzielanie niezbednych informacji w trakcie prowadzonych w Wojewé6dzkim Zarzadzie

kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
h) prowadzenie w Oddzialach Terenowych rejestru pism wptywajacych i wychodzacych,

i) zalatwianie innych spraw zleconych przez Dyrekcje Wojewo6dzkiego Zarzadu.

§6

Do zakresu dzialania Dyrektora Wojewoddzkiego Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

10.

Zapewnienie prawidlowego dziatania Wojewé6dzkiego Zarzadu.

Wprowadzanie wewnetrznych aktéw prawnych.

Ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej, regulaminéw i zarzadzen.

Podejmowanie decyzji w sprawach personalnych w stosunku do pracownikéw
w szczegOlnosci: zatrudnianie, zwalnianie, nagradzanie, karanie, premiowanie itp.
Kierowanie gospodarka finansowa Wojewo6dzkiego Zarzadu.

Reprezentowanie Wojewodzkiego Zarzadu wobec organéw administracji samorzadowej
i organéw administracji rzadowej.

Wspétpraca ze Zwigzkami Zawodowymi.

Wydawanie decyzji w ramach udzielonych pelnomocnictw.

Realizacja innych, wskazanych zadan przez Marszatka Wojewo6dztwa Podlaskiego
lub Zarzad Wojewo6dztwa Podlaskiego.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

a) Zastepca Dyrektora,

b) Gléwny Ksiegowy,

0

) Kierownik Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr,

£

Kierownik Wydziatu Utrzymania Wéd i Urzadzen Melioracyjnych,

)
~—

Kierownik Wydziatu Realizacji Inwestycji i Zaméwien Publicznych,

-
N

Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenistwa i higieny pracy,
g) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej,

h) Radca Prawny.



§7

Zastepca Dyrektora

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy nadzorowanie realizacji zadan okreSlonych w prawie

wodnym przez podporzadkowane merytorycznie komorki organizacyjne, ze szczegbélnym

uwzglednieniem obowiazkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych (Dz.U. 2013

poz. 885 j.t ze zm.) w szczegblnosci:

1.
2.

Nadzor i kontrola planowania utrzymania wéd i urzadzen melioracyjnych.

Merytoryczna kontrola opracowywanych rocznych i okresowych sprawozdan, informacji
i ocen dotyczacych realizacji zagadnieri okreslonych w pkt. 1.

Kierowanie caloksztaltem prac podleglych komoérek organizacyjnych i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich dziatalnos¢.

Udzial w odbiorach i prébach eksploatacyjnych wykonanych robét budownictwa wodno-
melioracyjnego.

Nadzér nad monitorowaniem realizacji dzialan zwigzanych z gospodarka wodna
i stuzacych realizacji strategii rozwoju wojewo6dztwa.

Zastepca Dyrektora nadzoruje Oddzialy Terenowe wraz z Inspektoratami.

§8

Glowny Ksiegowy

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy realizacja zadan w zakresie ksiegowosci i finanséw

wynikajacych z ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. 2013

poz. 885 j.t ze zm.) oraz ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz.U. 2013

poz. 330 j.t ze zm.) w szczegdblnosci:

1.

Realizacja uchwal Sejmiku i Zarzadu Wojewoddztwa Podlaskiego w zakresie planu

finansowego jednostki.

Przygotowywanie wnioskéw stanowigcych podstawe podjecia uchwat przez Sejmik

i Zarzad Wojewo6dztwa Podlaskiego w zakresie planéw finansowych i ich realizacji.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

w sposob umozliwiajacy prawidlowe funkcjonowanie jednostki.

Opracowywanie projektow planoéw finansowych Wojewo6dzkiego Zarzadu.

Biezaca analiza realizacji planéw i przygotowywanie zmian planéw.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za:

a) calosc¢ obstugi finansowo-ksiegowej,

b) prowadzona ewidencje finansowo-ksiegowa  (zorganizowanie, sporzadzanie,
przyjmowanie i archiwizowanie dokumentéw),

c) gospodarke finansowa (analiza prawidlowosci wykorzystania srodkéw budzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki),

d) realizacje budzetu.

Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych irocznych sprawozdan

budzetowych i statystycznych Wojewodzkiego Zarzadu.

Opracowywanie analiz ekonomicznych.



10.

11.
12.
13.

14.
15.

Sporzadzanie rocznego bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia obrotéw isald,
zestawienia zmian funduszu.

Prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z zabezpieczeniem $rodkéw finansowych
na poszczegoélne rodzaje dziatalnosci i wykonywanie dyspozycji nimi.

Organizacja pracy podleglej komorki.

Nadzor i kontrola nad wykonywaniem przez pracownikow przydzielonych im zadar.

Opracowywanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Dokonywanie kontroli funkcjonalne;j.

Glowny Ksiegowy jest Kierownikiem Wydziatu Finansowo - Ksiegowego.

§9

Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegd6lnosci:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

13.

Badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi.
Badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadani Wojewo6dzkiego Zarzadu.

Kontrola catoksztaltu gospodarki finansowej pod katem legalnosci, rzetelnosci i celowosci
wydatkowania oraz gromadzenia srodkéw publicznych, w tym kontrola planowania
oraz sprawozdawczosci budzetowej.

Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci w dziataniu kontrolowanej
komérki organizacyjnej, wskazanie sposobu umozliwiajacego ich unikniecia, jak réwniez
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych.

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Wojewoédzkiego Zarzadu, w zakresie organizacji kontroli zarzadczej, analizy i zarzadzania
ryzykiem, kontroli wewnetrznej oraz samooceny kontroli zarzadcze;j.

Opracowanie oraz realizacja rocznego planu kontroli instytucjonalnej Wojewoédzkiego
Zarzadu.

Zapewnienie porzadku organizacyjnego funkcjonowania procedur w zakresie:

a) polityki zarzadzania ryzykiem,

b) kontroli wewnetrznej,

c) samooceny kontroli zarzadcze;j.

Sporzadzanie rejestru ryzyka dla Wojewé6dzkiego Zarzadu.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan:

a) z procesu zarzadzania ryzykiem oraz z realizacji celéw i zadan,

b) zsamooceny kontroli zarzadczej.

Wykonanie kontroli doraznych zleconych przez Dyrektora Wojewo6dzkiego Zarzadu.

Weryfikacja wykonania przez Wojewddzki Zarzad zalecerr pokontrolnych wydanych przez
jednostke nadrzedna lub inne organy kontroli (np. PIP, RIO, NIK).

Badanie i ocena faktycznej realizacji pozostalych proceséw zwigzanych z prowadzong
dziatalnoscia Wojewo6dzkiego Zarzadu.

Wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Dyrektora Wojewodzkiego Zarzadu.



§10

Samodzielne stanowisko ds. bezpieczefistwa i higieny pracy

Do zadan Specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy.
Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz

z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majagcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia izdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy.

Przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagani ergonomii

na stanowiskach pracy.

Udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czeéci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy.
Opracowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy.

Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy
na poszczegodlnych stanowiskach pracy.

Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow  wynikajacych  zbadania  przyczyn iokolicznosci tych  wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.
Wspéldziatlanie z lekarzem  sprawujacym  profilaktyczng opieke  zdrowotna
nad pracownikami, a w szczegdlnoéci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie iprzechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzers o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia

w érodowisku pracy.
Doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy.

Wspétpraca z wiladciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdélnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw.

Wspétpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami.

Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang praca.



15. Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe

oraz doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej.

16. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§11

Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Reprezentowanie Wojewoddzkiego Zarzadu wobec sadoéw, organéw administracji i os6b
trzecich oraz skladanie wnioskéw i pism procesowych w ramach udzielonych
pelnomocnictw.

2. Udzielanie porad prawnych, wydawanie opinii i wyjasnien w sprawach dotyczacych
stosowania obowiazujacych przepiséw prawnych.

3. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow, w szczegélnosdci: umoéw, decyzji
administracyjnych, postanowien, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw.

4. Nadzér nad egzekucja naleznosci zasadzonych od 0s6b fizycznych i prawnych.

5. Prowadzenie rejestru wydawanych opinii prawnych.

§12

Kierownicy Wydzialéw

Do obowiazkéw Kierownika Wydzialu nalezy kierowanie praca Wydzialu,
a w szczeg6lnosci:

1. Organizacja i nalezyty podzial pracy pomiedzy pracownikéw Wydzialu oraz usprawnienie
techniki i organizacji wykonywania pracy.

2. Nadzér ikontrola nad wykonywaniem przez pracownikéw przydzielonych im zadan
w okre$lonych  terminach oraz  prawidlowym  zalatwianiem spraw  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

3. Udzielanie wytycznych, instrukcji oraz inicjowanie wydawania innych, niezbednych aktow

normatywnych, wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu.

4. Przygotowywanie opinii idecyzji w zagadnieniach dotyczacych zakresu dzialania
Wydzialu zgodnie z przepisami prawa oraz postanowieniami niniejszego regulaminu.

5. Przedkladanie bezposredniemu przelozonemu spraw, ktére wymagaja jego aprobaty

oraz informowanie go o stanie wykonania zadan i potrzeb Wydziatu.

6. Nadzoér nad: ewidencja dokumentéw tworzonych lub wplywajacych do komorki

organizacyjnej, przechowywaniem i przekazywaniem do archiwum zaktadowego.

7. Przeglad, przydzial idekretacja wplywajacych do Wydzialu spraw, udzielanie
pracownikom wskazéwek co do sposobu ich zatatwiania, a nastepnie aprobata projektow

zalatwienia, uwierzytelnianie wydawanych kopii dokumentéw.



10.

11.
12.

Zglaszanie wnioskéw w sprawach osobowych: zatrudniania, awansowania, karania,

premiowania itp.

Nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, przepisow

bhp, p. poz. oraz tajemnicy paristwowej i stuzbowej.

Ewidencja wymagajacych odpracowania zwolnierr od pracy pracownikow Wydziatu
oraz organizacja wykonywania tego obowiazku.

Parafowanie pism zalatwianych przez Wydziat.

Zalatwianie innych spraw zleconych przez Dyrekcje Wojewodzkiego Zarzadu.

§13

Wydzial Finansowo - Ksiegowy

Do zadan Wydzialu w zakresie finanséw i ksiegowosci nalezy w szczeg6lnosci:

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Przygotowywanie = materialéw  analitycznych i  planistycznych  niezbednych
do opracowywania planéw finansowych i sporzadzania sprawozdar.

Realizacja planéw finansowych poprzez dysponowanie Srodkami pienieznymi zgodnie
z ich przeznaczeniem.

Kompletowanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych poszczegélnych rodzajow

dziatalnosci.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie wewnetrznych dowodéw ksiegowych niezbednych do pelnego zobrazowania
operacji gospodarczych.

Prowadzenie kasy Wojewédzkiego Zarzadu.

Wykonywanie czynnoéci zwiazanych z operacjami bankowymi.

Terminowe windykowanie naleznosci budzetowych.

Prowadzenie rozliczern budzetowych, podatkowych i publicznoprawnych w sposéb
zapewniajacy prawidlowosc i terminowos¢ tych rozliczen.

Prowadzenie ewidencji i rozliczen z pracownikami z tyt. wynagrodzen, ubezpieczen
spotecznych, podatkéw i innych naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy wraz
ze sporzadzaniem list ptac, deklaracji ZUS i podatkowych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, oznakowywanie skladnikéw majatku numerami
inwentarzowymi oraz dokonywanie zmian w ewidencji majatku zgodnie z otrzymanymi
dokumentami.

Rozliczenie inwentaryzagcji.
Prowadzenie ewidencji decyzji dotyczacych oplat melioracyjnych i inwestycyjnych.
Prowadzenie pracowniczego ubezpieczenia PZU.

Prowadzenie korespondengji z bankiem, ZUS, US.



17.

18.

Wdrazanie przepisow w zakresie rachunkowosci, inwentaryzacji, ewidencji rzeczowych
sktadnikéw majatkowych, obiegu dokumentéw ksiegowych i innych dotyczacych

gospodarki finansowej jednostki.

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo - ksiegowych i placowych
oraz ich archiwizowanie.

§14

Wydzial Organizacyjno - Prawny i Kadr

Do zadan Wydzialu nalezy w szczegd6lnosci:

1.

Y ® N

11.

12.
13.

14.

Opracowywanie projektow zakladowych aktéw prawnych dotyczacych spraw

pracowniczych, m.in.: regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu

wynagradzania, regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Organizowanie pracy biurowej, narad i szkolen.

W zakresie prowadzenia skarg i wnioskéw:

a) rejestrowanie wplywajacych skarg i wnioskow oraz po dekretacji Dyrektora, kierowanie
do poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci z zakresu skarg i wnioskéw,

¢) nadzor nad prawidtowym i terminowym ich zatatwianiem.

Prowadzenie ewidencji wydawanych wewnetrznych przepiséw prawnych dotyczacych

dziatalnosci Wojewo6dzkiego Zarzadu.

Prowadzenie spraw osobowych, w tym akt osobowych pracownikéw Wojewo6dzkiego

Zarzadu.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dyscypling pracy i wykorzystaniem czasu pracy.

Prowadzenie statystyki i sprawozdawczoéci kadrowej.

Wspdlpraca ze Zwigzkami Zawodowymi.

Prowadzenie spraw funduszu socjalnego pracownikéw Wojewo6dzkiego Zarzadu.

. Prowadzenie postepowart konkursowych na wolne stanowiska urzednicze, w tym

na kierownicze stanowiska urzednicze.

Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw oraz wspoétpraca

w tym zakresie z Wydzialem Finansowo-Ksiegowym.

Prowadzenie obstugi kancelaryjne;j.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dzialaniem systeméw informatycznych polegajacych na:

a) zabezpieczeniu wlasciwego funkcjonowania sieci komputerowej, komputerow
i urzadzen peryferyjnych,

b) zalatwianiu spraw serwisowych i gwarancyjnych,

¢) koordynacji i nadzorze opracowywanych zatozeri do programéw, zakupie i wdrazaniu
systemow aplikacyjnych,

d) zakupie sprzetu, akcesoriéw, oprogramowania i jego aktualizacji,

e) nadzorze nad legalnoécia stosowanego oprogramowania i wtasciwym zabezpieczaniem
danych,

f) wspoéldziataniu w organizacji szkolen, zapewnieniu instruktazu w tym zakresie.

Prowadzenie spraw gospodarczych polegajacych na:

a) zaopatrzeniu w artykuly biurowe,

b) zaopatrzeniu pracownikéw w napoje i zapewnieniu srodkéw czystosci.
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15.

16.
17.
18.

19.
20.

Organizowanie transportu samochodowego polegajace na:

a) zabezpieczeniu nadzoru nad eksploatacja srodkéw transportu,

b) rozliczaniu kierowcéw z paliwa, olejow i czeéci zamiennych,

c) zabezpieczeniu nadzoru i rozliczaniu kierowcéw z napraw biezacych i gtéwnych.

Prowadzenie spraw obrony cywilne;j.

Prowadzenie archiwum zaktadowego Wojewddzkiego Zarzadu.

Prowadzenie zadani z zakresu administrowania nieruchomos$ciami bedacymi w trwatym

zarzadzie Wojewoddzkiego Zarzadu, w tym:

a) zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego budynkow tj. eksploatacja,
konserwacja, remonty kapitalne i biezace budynkéw,

b) zapewnienie wlasciwej ochrony budynkéw i mienia,

c) gospodarowanie pomieszczeniami.

Prowadzenie ewidencji kosztéw $wiadczen z tytulu najmu i dzierzawy.

Prowadzenie zagadnieni z zakresu ochrony przeciwpozarowej w Wojewo6dzkim Zarzadzie.

§15

Wrydzial Realizacji Inwestycji i Zamowien Publicznych

Do zadan Wydzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

Inicjowanie, programowanie oraz planowanie inwestycji wodno-melioracyjnych we
wspotpracy z Oddziatami Terenowymi.

Rozpatrywanie w terenie oraz opiniowanie wnioskéw dotyczacych inwestycji
melioracyjnych na uzytkach rolnych zgtoszonych przez uzytkownikéw.

Udzial w organizowanych przez Gminy zebraniach uzytkownikéw odnosnie inwestycji
melioracyjnych.

Zlecanie opracowania dokumentacji technicznych.

Wspélpraca z projektantami na etapie powstawania koncepcji rozwigzan projektowych
zadan inwestycyjnych.

Prowadzenie wizji lokalnych w terenie i zglaszanie wnioskéw dotyczacych proponowanych
przez jednostki projektowe rozwigzan technicznych na poszczegélne zadania melioracyjne
przy udziale Oddziatéw Terenowych.

Przygotowywanie i organizowanie w terenie okazan prac projektowych w zakresie
melioracji uzytkéw rolnych.

Analiza dokumentacji projektowej przed wprowadzeniem jej do realizacji inwestycji.
Organizowanie  posiedzern  Zespolu Specjalistow do opiniowania opracowan
dokumentacyjnych.

Zawiadamianie wlasciwego organu o rozpoczeciu zadania inwestycyjnego.

Prowadzenie spraw inwestora zastepczego w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji.
Organizowanie i przeprowadzenie odbioréw koricowych zadann i przekazywanie ich
do eksploatacji, skompletowanie operatu powykonawczego.

Sporzadzenie protokotéw ,PT” i protokotéw ,OT” na odebrane zadania inwestycyjne.
Kontrola i nadzér wykonywanych zadarn inwestycyjnych.

Zawiadamianie wlasciwego organu o zakoriczeniu zadania inwestycyjnego, na realizacje,
ktérego jest wymagane pozwolenie na budowe.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.
33.

34.

35.

Obserwacja iocena sprawnoéci wykonanych urzadzenn wodnych, urzadzern melioracji
wodnych podstawowych i szczegétowych w okresie gwarancji oraz zglaszanie zaistniatych
usterek wykonawcom.

Przeprowadzanie odbioréw z tytutu rekojmi i gwarancji zadan inwestycyjnych.

Wspétpraca z placowkami naukowymi w zakresie zagadnienn melioracyjnych i gospodarki
wodnej.

Wspolpraca zjednostkami administracji rzadowej isamorzadowej w zakresie ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej.

Naliczanie i egzekwowanie kar za niewlasciwe lub nieterminowe wykonanie dokumentacji
projektowych.

Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw w ramach programow
unijnych.

Sporzadzanie uzasadniern dla wnioskéw o zapewnienie finansowania z rezerwy celowej
budzetu parnstwa lub o uruchomienie rezerwy celowej budzetu parstwa.

Sporzadzanie wnioskéw o platnoé¢ dla projektow zrealizowanych w ramach unijnych
programow.

Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji inwestycji.

Wspélpraca z Podlaskim Urzedem Wojewddzkim przy opracowywaniu programéw
zamierzen inwestycyjnych dla inwestycji finansowanych z budzetu panstwa.
Przeprowadzanie postepowant o udzielanie zaméwienn publicznych i zawieranie umoéw
z jednostkami wykonawczymi.

Opracowywanie Planu Zamoéwien Publicznych i jego aktualizowanie.

Wspétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
wymaganej do przeprowadzenia zaméwienia publicznego.

Prowadzenie rejestru udzielanych zamoéwieri publicznych.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamoéwiern do Urzedu Zamoéwien
Publicznych.

Prowadzenie ewidencji irozliczanie zabezpieczeri nalezytego wykonania umoéw
dotyczacych zadar inwestycyjnych.

Wspélpraca z wykonawcami robot w zakresie sprawnej realizacji zadan inwestycyjnych.
Zlecenie do Starostwa powiatowego sporzadzenia wykazu uzytkownikéw do wymiaru
oplat za wykonane roboty melioracyjne.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych na ustalanie wysokosci optat melioracyjnych
lub inwestycyjnych.

Gromadzenie dokumentacji projektowej zadan inwestycyjnych.

§16

Wydzial Utrzymania Wod i Urzadzen Melioracyjnych

Do zadafn Wydzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1.

Ustalanie kierunkéw, wytycznych i zalecen Oddzialom Terenowym w zakresie remontéw,
eksploatacji ikonserwacji wod  iurzadzenn melioracji wodnych podstawowych
oraz prowadzenia ewidencji wéd, urzadzeni melioracyjnych i zmeliorowanych gruntéw.

11



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ustalenie stopnia zaspokojenia potrzeb melioracyjnych w ukladzie gmin, powiatéw,
wojewodztwa.

Opracowywanie wieloletnich irocznych potrzeb w zakresie przygotowania, utrzymania
i eksploatacji wod i urzadzer melioracji wodnych.
Sporzadzanie projektow budzetéw rocznych eksploatacji i konserwacji wéd i urzadzen

melioracji wodnych podstawowych.

Sprawdzanie rocznych rozmiaréw rzeczowych ifinansowych sporzadzonych przez
Oddzialy Terenowe na roboty =z zakresu eksploatacji iutrzymania woéd iurzadzen
melioracji wodnych podstawowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z normowaniem i kosztorysowaniem rob6t remontowych,
konserwacyjnych i eksploatacyjnych wod iurzadzent melioracji wodnych podstawowych,

uwzgledniajac najnowsze rozwigzania techniczne i technologiczne.

Organizowanie szkolefi merytorycznych pracownikom Oddziatéw Terenowych w zakresie
remontéw, konserwagji i eksploatacji wod i urzadzerr melioracji wodnych podstawowych
oraz prowadzenia ewidencji wod, urzadzerr melioracyjnych i zmeliorowanych gruntéw
oraz innych zagadnieri nalezacych do kompetencji Wydziatu.

Zgltaszanie do Wydzialu Realizacji Inwestycji i Zaméwien Publicznych potrzeb dotyczacych
odbudowy i modernizacji urzadzen melioracji wodnych - w ramach inwestycji.

Prowadzenie analiz idokonywanie ocen realizacji utrzymania ieksploatacji wod

oraz urzadzen melioracji wodnych podstawowych.

Opracowywanie potrzeb w zakresie prac utrzymaniowych, przygotowania dokumentacji
projektowej dotyczacej remontéw urzadzeri melioracyjnych, ocen stanu technicznego
budowli hydrotechnicznych, operatéw wodnoprawnych na pobdr i pietrzenie wody tacznie
z instrukcjami gospodarowania wodg - na podstawie wnioskéw Oddziatéw Terenowych
sporzadzonych po przegladach jesiennych.

Sprawdzanie faktur wystawionych przez wykonawcéw za opracowanie dokumentaciji.
Rejestracja faktur za wykonane roboty konserwacyjne i eksploatacyjne urzadzeri melioracji
wodnych podstawowych i biezaca analiza wykorzystania srodkéw finansowych z budzetu
Panstwa.

Koordynacja calosci zagadniern zwigzanych z prowadzeniem ewidencji wod, urzadzen
melioracji wodnych oraz zmeliorowanych gruntéw w systemie elektronicznym GeoMelio

w tym obstuga stanowiska centralnego na poziomie Wojewé6dzkiego Zarzadu.

Wnioskowanie o zabezpieczenie §rodkéw finansowych na pokrycie kosztéw zwiazanych

zewidencja wod, urzadzenn melioracji wodnych oraz zmeliorowanych gruntéw

prowadzong w systemie elektronicznym GeoMelio.

Rozpatrywanie na gruncie spraw dotyczacych ewidencji wod i urzadzent melioracyjnych:

a) uregulowarn i zmian ewidencyjnych pomiedzy Oddziatami Terenowymi,

b) inwentaryzacji urzadzen melioracji wodnych podstawowych  wynikajacych
z przedwczesnego zuzycia,

c¢) odwolann zainteresowanych wtascicieli i posiadaczy zmeliorowanych gruntéw
od decyzji Oddziatéw Terenowych.

Przyjmowanie isprawdzanie sprawozdan ze stanu iloSciowego oraz utrzymania woéd
i urzgdzen melioracyjnych sktadanych przez Oddziaty Terenowe.
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16.
17.

18.

19.

Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci statystyczne;.

Opracowanie wg obowiazujacych przepisow wzoréw niezbednych dokumentéw
zwiagzanych z prowadzeniem przedmiotowej ewidencji (wnioskéw o udostepnienie danych
ewidencyjnych, protokétéw zdjec¢ z ewidencji, zarzadzen, sporzadzanie wzoréw tabel pod
potrzeby wnioskodawcéw ubiegajacych sie o udostepnienie danych ewidencyjnych itp.)
Wnioskowanie zmian i opiniowanie projektéw zmian do ustawy Prawo wodne oraz innych
ustaw i rozporzadzen wykonawczych.

Gospodarowanie gruntami pokrytymi wodami powierzchniowymi stanowigcymi wtasnosc¢
Skarbu Panistwa oraz innym mieniem Skarbu Panstwa zwigzanym z gospodarka wodna
nalezacym do kompetencji Marszatka Wojewd6dztwa Podlaskiego, a w szczegélnosci:

a) wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkéw finansowych na regulacje prawne stanéw

wlasnosciowych gruntéw pokrytych wodami Skarbu Paristwa,

b) wnioskowanie o stwierdzenie przejécia mienia wod plynacych Skarbu Paristwa w trwaty

zarzad Marszatka Wojewo6dztwa Podlaskiego,

c) ujawnianie w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panistwa,

d) przygotowywanie projektéw umoéw uzyczania i oddawania w uzytkowanie gruntéw

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

pokrytych wodami Skarbu Panstwa.
Przygotowywanie wystapien do organéw prowadzacych ewidencje gruntéow w sprawach
dotyczacych prawidlowosci zapisow ewidencyjnych i oznaczern na mapach dla gruntéw
pokrytych ptynacymi wodami powierzchniowymi stanowiacymi wtasnosé Skarbu Panistwa.
Wspétpraca z organami prowadzacymi ewidencje gruntéw oraz organami administracji
publicznej odpowiedzialnymi za aktualizacje zasobéw kartograficznych i materialéw
geodezyjnych.
Opiniowanie rocznych, wieloletnich planéw rozwoju gospodarki wodnej wojewodztwa
w zakresie ochrony przed powodzia, sporzadzonych przez organy administracji rzadowej
i instytucje powotane do zabezpieczenia wojewddztwa przed powodzia.
Udzial w komisyjnych lustracjach waléw, stacji pomp, budowli hydrotechnicznych,
zbiornikéw itp. dla ustalenia zakresu niezbednych zabezpieczent przeciwpowodziowych
oraz wnioskowanie zmian rezimu gospodarowania woda na zbiornikach.
Dysponowanie materialami isprzetem bedacym na wyposazeniu magazynoéw
Wojewodzkiego Komitetu Przeciwpowodziowego.
Uczestniczenie w postepowaniach administracyjnych z zakresu Prawa wodnego i Prawa
budowlanego.
Rozpatrywanie podan i wnioskéw w zakresie spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu.

Zalatwianie innych spraw zleconych przez Dyrekcje Wojewo6dzkiego Zarzadu.
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ORGANIZACJA ODDZIALOW TERENOWYCH
WOJEWODZKIEGO ZARZADU MELIORAC]I i URZADZEN WODNYCH
w BIAYYMSTOKU

§ 17

Siedziby Oddzialé6w Terenowych znajduja sie w Bialymstoku, Eomzy, Suwatkach i w Nowej
Luce.

Na terenie powiatéw moga by¢ tworzone Inspektoraty Oddzialéw Terenowych. Decyzje
outworzeniu Inspektoratu Oddzialu Terenowego na wniosek Kierownika Oddziatu
Terenowego podejmuje Dyrektor w uzgodnieniu z Zarzagdem Wojewo6dztwa Podlaskiego.

§18

Oddzial Terenowy Biatystok dziala na terenie powiatéw: Bialystok, Bielsk Podlaski, Hajnowka,
Moriki, Siemiatycze i Sokétka.

§19

Oddzial Terenowy tomza dziala na terenie powiatow: Grajewo, Kolno, Lomza, Wysokie

Mazowieckie, Zambrow.

§20

Oddzial Terenowy Suwalki dziata na terenie powiatow: Augustéw, Sejny, Suwatki.

§21
Oddzial Terenowy Siemianéwka obstuguje zbiornik wodny Siemianéwka na terenie powiatéw:
Biatystok i Hajnowka.

§22
Caloksztaltem dziatalnoéci Oddzialu Terenowego kieruje Kierownik Oddzialu Terenowego.
Kierownikowi Oddzialu Terenowego podlegaja bezposrednio pracownicy Oddziatu
Terenowego.

§23

Do zakresu dzialania Kierownikéw Oddzialéw Terenowych nalezy:

1. Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania Oddziatu Terenowego.

2. Ustalenie zakresu zadan, uprawnierr, odpowiedzialnosci i zastepstwa pracownikéw celem
przedstawienia do zatwierdzenia Dyrektorowi Wojewoddzkiego Zarzadu.

3. Zglaszanie wnioskéw w sprawach osobowych: zatrudniania, awansowania, karania,
premiowania itp.

4. Udzielanie urlopéw wypoczynkowych i okoliczno$ciowych pracownikom.

5. Wspélpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego, spétkami wodnymi w zakresie
realizowanych zadan.

6. Scista wspétpraca ze wszystkimi Wydziatami w zakresie wykonywanych zadar.

7. Organizacja pracy podlegtych Inspektoratow.
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8. Zalatwianie skarg i wnioskow.

9. Inne sprawy zlecone przez Dyrekcje Wojewodzkiego Zarzadu.

§24

Do zadanh Oddzialéw Terenowych Bialystok, Lomza, Suwalki nalezy:

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Dokonywanie uzgodnieri projektow decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji celu
publicznego w zakresie melioracji wodnych w formie postanowieni.

Dokonywanie uzgodnieft w opracowywanym studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego.

Dokonania uzgodnieni,, wydania opinii lub warunkéw w zakresie korzystania zwoéd
lub urzadzet wodnych, jak réwniez rozwigzan kolizji z wodami lub urzadzerr melioracji
wodnych dla jednostek opracowujacych dokumentacje.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz analitycznej ewidencji iloSciowo-wartoéciowej urzadzer melioracji podstawowych.
Komisyjne szacowanie strat powstaltych w wyniku prowadzenia rob6t konserwacyjnych.
Wspélpraca z wykonawcami w zakresie sprawnej realizacji prac utrzymaniowych.

Udziat w przegladach przed odbiorami koncowymi organizowanych przez Wydziat
Realizacji Inwestycji i Zamoéwient Publicznych.

Przedkladanie wnioskéw o wydanie pozwolefi wodnoprawnych na pobor i pietrzenie
wody do celéw rolniczych oraz udzial innych podmiotéw w utrzymaniu woéd i urzadzen
wodnych.

Planowanie  zakresu  prac  utrzymaniowych  zuwzglednieniem:  opracowan
dokumentacyjnych, remontéw, konserwacji i eksploatacji urzadzern melioracji
podstawowych.

Prowadzenie biezacej analizy postepu wykonawstwa remontéw, konserwagji i eksploatacji
wod i urzadzen melioracji wodnych podstawowych i przedkladanie stosownych wnioskéw.
Dokonywanie porozumien oraz uzgodnien dotyczacych utrzymania i eksploatacji wod
oraz urzadzent melioracji wodnych podstawowych z instytucjami ochrony srodowiska.
Przedkladanie iudostepnianie stosownych materialow do opracowarnn dokumentaciji,
projektow techniczno-roboczych oraz stanu technicznego budowli hydrotechnicznych
iinnych, instrukcji eksploatacji budowli melioracyjnych 1iobiektéw, operatow
wodnoprawnych na pobo6r i pietrzenie wody.

Prowadzenie ewidencji opracowart dotyczacych operatow wodnoprawnych, projektéw
remontéw urzadzern melioracji wodnych podstawowych, instrukcji obstugi budowli
i obiektow, ocen stanu technicznego budowli hydrotechnicznych.

Przeprowadzanie kontroli analiz iocen w zakresie oceny stanu urzadzeri ochrony
przeciwpowodziowej z punktu widzenia skutecznosci ich dziatania.

Prowadzenie magazynéw przeciwpowodziowych.

Przeprowadzanie przegladéw stanu technicznego i funkcjonalnego urzadzeri melioracji

wodnych podstawowych i budowli hydrotechnicznych.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.

Opracowywanie uproszczonej dokumentacji technicznej na  wykonanie prac
utrzymaniowych.
Zglaszanie do Wydzialu Realizacji Inwestycji i Zamoéwiernn Publicznych potrzeb
opracowywania dokumentacji, w szczegdlnoéci:

a) projektow technicznych na remonty urzadzeti melioracji wodnych podstawowych,

b) oceny stanu technicznego budowli hydrotechnicznych,

) instrukcji obstugi budowli,

d) operatéw wodnoprawnych facznie z instrukcjami gospodarowania wodg,

e) odbudowy, przebudowy, rozbiérki i remontéw urzadzerh wodnych

f) opracowywanie kalkulacji indywidualnych na opracowanie dokumentagji.
Wspélpraca z projektantami, sprawdzanie i opiniowanie opracowan dokumentacyjnych
przygotowanych przez jednostki specjalistyczne.
Prowadzenie czynnoéci zwigzanych z organizacja prac utrzymaniowych:

a) przekazanie placéw budow,

b) ustalanie harmonograméw roboét,

¢) uzgodnien z partycypantami i innymi zainteresowanymi.
Nadzér ikontrola wykonywanych prac utrzymaniowych w zakresie prawidtowosci
stosowanych norm, technologii, materialéw, przepiséw bhp, zgodnosci z dokumentacja,
harmonogramem prawidlowosci prowadzonych dokumentéw budowy.
Sprawdzanie idokonywanie obmiaru wykonanych prac utrzymaniowych oraz
dokumentéw powykonawczych.
Odbieranie roboét zanikowych i podlegajacych zakryciu.
Rozpatrywanie i zalatwianie podar rolnikow.
Dokonywanie odbioréw czesciowych i koricowych oraz rozliczer prac utrzymaniowych.
Udzial w komisyjnych lustracjach waléw, stacji pomp, budowli hydrotechnicznych,
zbiornikéw itp. w celu ustalenia zakresu niezbednych zabezpieczen
przeciwpowodziowych:

a) okresowe kontrole roczne i pigcioletnie stanu technicznego budowli hydrotechnicznych

i watdéw,
b) prowadzenie prac w zakresie utrzymania ieksploatacji stacji pomp w dolinie Narwi,
jazéw narwianskich,
c) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego.

27. Prowadzenie zagadniern zwigzanych z ewidencja woéd, urzadzenn melioracji wodnych

28.

29.

oraz zmeliorowanych gruntéw.
Wspélpraca z samorzadami oraz Spoétkami Wodnymi w zakresie spraw dotyczacych

ewidencji urzadzen melioracyjnych.

Wspétpraca ze Starostwami Powiatowymi w zakresie regulacji stanéw prawnych
nieruchomosci Skarbu Panstwa podlegajacych ujawnieniu w Ksiegach wieczystych
a w szczegolnosci weryfikacja sporzadzonych przez Starostwo wykazéw przedmiotowych
nieruchomosci pod katem ich zgodnosci zprowadzona ewidencja woéd iurzadzen
melioracyjnych oraz wystepowanie do organu prowadzacego ewidencje gruntow

o dokonanie stosownych zmian.
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30. Prowadzenie magazynu czynnej dokumentacji techniczne;j.
31. Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling iwykorzystaniem czasu pracy (tj. listy
obecnosci, delegacje, urlopy).

32. Nadzér nad wlasciwa eksploatacja srodkéw transportu, rozliczenie kart drogowych.

§25

Do zadan Oddzialu Terenowego Siemianéwka nalezy:

Zarzadzanie wszystkimi obiektami zbiornika wodnego Siemianéwka w granicach jego

wywlaszczefi celem prowadzenia wlasciwej gospodarki wodnej i energetycznej

oraz utrzymania obiektéw i budowli hydrotechnicznych i energetycznych zbiornika,
budynkéw i infrastruktury technicznej zaplecza stuzb eksploatacyjnych, maszyn z osprzetem,
srodkoéw transportowych i urzadzen zabezpieczenia ciaglosci pracy:

1. Prowadzenie gospodarki wodnej zbiornika zgodnie z pozwoleniami wodnoprawnymi
i instrukcja gospodarowania woda.

2. Utrzymanie wszystkich obiektéw i budowli hydrotechnicznych oraz budynkoéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa wodnego i budowlanego.

3. Utrzymanie, biezacy nadzoér i obsluga wszystkich obiektéw i urzadzeri energetycznych
zbiornika i malej elektrowni wodnej (MEW) zgodnie z instrukcjami eksploatacji,
obowiazujacymi przepisami i normami branzowymi oraz wymogami bhp i p. poz.

4. Utrzymanie, biezaca obsluga i nadzér wurzadzenn mechanicznych zainstalowanych
na obiektach i budowlach zbiornika zgodnie z DTR i wymogami bhp i p. poz.

5. Biezaca obstuga maszyn z osprzetem, Srodkéw transportowych i urzadzen stuzacych
zabezpieczeniu cigglosci pracy wszystkich obiektéow zbiornika, wykonywaniu robét
konserwacyjnych i usuwaniu zaistniatych awarii.

6. Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji dotyczacej obiektow, urzadzen
i maszyn.

7. Opracowywanie i realizacja harmonogramoéw przegladéw i remontéw obiektéw i urzadzen
hydrotechnicznych, energetycznych, mechanicznych i MEW.

8. Wykonywanie przegladéw technicznych pojazdéw, maszyn, przyczep i innego sprzetu,
organizowanie niezbednych napraw oraz napraw awaryjnych.

9. Organizowanie napraw awaryjnych MEW, linii energetycznych 15kV i 220V, pozostatych
urzadzen energetycznych, mechanicznych i hydrotechnicznych.

10. Prowadzenie i rejestrowanie niezbednych obserwacji i pomiaréw na obiektach zbiornika
(stany wody, piezometry, szczelinomierze, przesiaki filtracyjne itp.).

11. Prowadzenie wymaganej dokumentacji zwiazanej z eksploatacja urzadzen energetycznych,

a w szczegdlnosci:
a) dziennika ruchu rozdzielni gtéwnej PZO Rudnia,

b) dziennika pracy elektrowni wodnej,
c) rejestru zaistnialych awarii energetycznych i sposobu ich usuniecia,

d) rejestru wydanych poleceri wykonania pracy.
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

. Prowadzenie dokumentacji ruchowej maszyn i urzadzern energetycznych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

. Planowanie rocznych i wieloletnich nakladéw finansowych oraz zakresu rzeczowego rob6t

zwigzanych z utrzymaniem wszystkich obiektéw i urzadzen zbiornika.

. Planowanie i udzial w realizacji zakupéw niezbednych materiatéw eksploatacyjnych

oraz rozliczanie ich zuzycia.

. Planowanie i zglaszanie potrzeb zakupu niezbednych maszyn i urzadzeni oraz innego

wyposazenia niezbednego do prowadzenia wtasciwej eksploatacji obiektow zbiornika.

. Przedkladanie wnioskéw o wydanie pozwolern wodnoprawnych na pietrzenie i pobér wody

do celé6w energetycznych.

. Przedkladanie wnioskéw na sporzadzenie niezbednych ekspertyz lub dokumentacji

projektowych, instrukgji obstugi, operatow i wycen.

. Zglaszanie i udzial w przeprowadzeniu niezbednych przetargéw na prace projektowe,

roboty inwestycyjne, zakupy srodkéw trwatych, ekspertyzy i inne czynnoséci wymagajace

procedury przetargowe;.

. Prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi robotami inwestycyjnymi i konserwacyjnymi

oraz sporzadzenie wymaganych dokumentéw.

. Przeprowadzanie wymaganych przepisami prawa budowlanego i wodnego ocen rocznych

i 5-letnich stanu technicznego budynkéw i budowli hydrotechnicznych oraz przegladéw

stanu technicznego i funkcjonalnego urzadzeri melioracyjnych.

. Rozliczanie sprzedanej energii elektrycznej wyprodukowanej przez MEW i sporzadzanie

niezbednych dokumentéw.

. Wykonywanie zadan ochrony przeciwpowodziowej zbiornika i doliny Narwi:
a)
b)

<)

d)

prognozowanie wielkosci doptywéw roztopowych i opadowych,

prognozowanie wielkosci zrzutéw wody do doliny Narwi w warunkach zagrozenia
powodzia,

uruchamianie i odwolywanie procedur zarzadzania zbiornikiem w warunkach
zagrozenia powodziowego,

wspolpraca z Wydziatem Bezpieczeristwa Zarzadzania Kryzysowego.

23. Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.

24. Utrzymywanie we wlasciwym stanie i z odpowiednim w stosunku do potrzeb

wyposazeniem zaplecza stuzb eksploatacyjnych zbiornika w tym:
a) warsztatu mechanicznego i elektrycznego,

b)

(@)

Q.

e

)
)
)

maszyn, osprzetu i narzedzi do prac konserwacyjno-remontowych i awaryjnych,
srodkéw transportowych,

urzadzen, osprzetu i narzedzi do zabezpieczenia cigglosci ruchu i usuwania awarii,
srodkéw plywajacych do inspekcji nawodnej, prac kontrolno-pomiarowych i udziatu
w akgjach zapobiegania i usuwania skutkéw powodzi.

25. Prowadzenie dokumentacji, raportéw, kart drogowych wykorzystania maszyn, srodkéw

transportowych i plywajacych: rozliczanie zuzycia paliwa, olejoéw i smaréw oraz czesci

zamiennych.
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26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

Swiadczenie uslug w zakresie wynajmu maszyn lub prac specjalistycznych na potrzeby
innych oddzialow.

Odsniezanie dojazdéw do poszczegolnych obiektéw w czasie zimy.

Opiniowanie i dokonywanie uzgodniefi dokumentacji dotyczacej zabudowy brzegéw
zbiornika i terenéw sasiednich, oraz innych opracowan w rzeczowym zakresie.

Wspotpraca w zakresie ochrony i bezpieczeristwa obiektow z agencja ochrony, policja,
strazg graniczng i innymi stuzbami porzagdkowymi.

Aktywna wspoélpraca z PZW, instytucjami naukowymi, ekologicznymi w zakresie poprawy
czystosci wody, powstrzymania degradacji przyrody i zaémiecania brzegéw zbiornika.
Wspétpraca z gminami i starostwami w zakresie ochrony przeciwpowodziowej i regulacji
stanow prawnych wilasnosci gruntéw oraz innych uzgodnien.

Wspélpraca z PKP w zakresie regulacji prawnych stanu gruntéw, dostepu do obiektéw

i wykonywania prac konserwacyjno-remontowych.

§ 26
ZASADY PRACY

Ogolne zasady pracy komorek organizacyjnych Wojewddzkiego Zarzadu:

1.

Pracownicy Wojewoédzkiego Zarzadu stanowia zespdél dazacy do jak najlepszego

wykonywania zadan.

. Podstawowa forma zarzadzania jest zasada jednoosobowego kierownika, wedlug ktorej

kazda komorka organizacyjna kieruje Kierownik, a kazdy pracownik podlega bezposrednio
tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest
odpowiedzialny za wykonanie zadan.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe, nie od bezposredniego przelozonego, lecz
przelozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie wykonaé¢ zawiadamiajac o tym
swojego bezposredniego przelozonego. Zawiadomienie powinno nastapi¢ przed
wykonaniem polecenia.

§27

OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA i ODPOWIEDZIALNOSC SLUZBOWA
PRACOWNIKOW WOJEWODZKIEGO ZARZADU

Do obowiazkéw pracownikow nalezy:

AU

Nalezyta i gruntowna znajomo$¢ obowiagzujacych przepisow.

Nalezyte opracowywanie materialéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
okoliczno$ciami sprawy i stanem faktycznym.

Do zatatwienia sprawy niezbedne jest uzyskanie aprobaty przelozonego.

Przestrzeganie postanowien instrukcji kancelaryjne;j.

Przestrzeganie drogi stuzbowe;j.

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow o ochronie tajemnicy panistwowej
i stuzbowej.
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7. Ponoszenie odpowiedzialnosci za niewlasciwg gospodarke powierzonego mienia
oraz rozliczenie si¢ z obrotu tym mieniem, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami.

8. Wykonywanie poza zakresem czynnosci, polecerr stuzbowych zlecanych na biezaco przez
przetozonych stosownie do posiadanych przez pracownika kwalifikacji zawodowych.

9. Przestrzeganie istosowanie regulaminow, zarzadzen iinstrukcji, zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz zasad bezpieczeristwa przeciwpozarowego.

10. Pracownicy wychodzacy w godzinach pracy na zewnatrz Wojewodzkiego Zarzadu w celu
zalatwienia spraw stuzbowych, po uzyskaniu zgody Kierownika Wydzialu, Oddziatu winni
wpisac sie do ksigzki wyjs¢ stuzbowych.

11.Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej, karnej icywilnej za nieprawidlowe

wykonywanie powierzonych czynnosci.

§ 28
PODPISYWANIE PISM

1. Przepisy szczegotowe wskazuja, w ktérych przypadkach w obrocie cywilno-prawnym
oraz w rozliczeniach budzetowych wymagane sa dwa podpisy.

2. Kazdy pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma (decyzji
ostatecznej) zaopatruje wtérnik sprawy swoim podpisem, umieszczonym z lewej strony
wtérnika pod tekstem.

3. Pisma podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora powinny by¢ parafowane
przez Kierownika Oddziatu, Wydziatu.

4. Pisma wychodzace na zewnatrz Wojewodzkiego Zarzadu podpisuje Dyrektor lub pozostate
osoby wymienione w § 3 ustep 1 na podstawie udzielonych petnomocnictw.

PRZEPISY PORZADKOWE

§29

Kazdy nowo przyjety do Wojewodzkiego Zarzadu pracownik przed objeciem stanowiska pracy
winien zglosi¢ sie do swego bezposredniego przelozonego, ktéry przed wprowadzeniem
pracownika w obowiazki stuzbowe, przedstawi go wspétpracownikom.

§30

Akta w godzinach pracy powinny znajdowac sie w miejscach do tego celu przeznaczonych.

§31

Przed opuszczeniem stanowiska pracy przez pracownikéw, dokumenty winny by¢
zabezpieczone w szafach i biurkach poprzez zamkniecie ich na klucz.

§32

Interesantéw nalezy przyjmowac niezwlocznie, traktowaé uprzejmie oraz udziela¢ informaciji

w spos6b zwiezly, jasny i wyczerpujacy.
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§33

Przy przejmowaniu obowigzkéw stuzbowych, przekazanie akt nastepcy odbywa sie
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktéry sprawdza i potwierdza swoim podpisem

bezposredni przelozony.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§34

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa ustali¢ szczegétowe zakresy czynnosci
dla kazdego podlegtego pracownika i doreczy¢ je, po podpisaniu przez Dyrektora, kazdemu
podwladnemu za pokwitowaniem na kopii.

§35

Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sa do konca stycznia kazdego roku
przedklada¢ w drodze stuzbowej Dyrektorowi Wojewoddzkiego Zarzadu uwagi i wnioski

w sprawie wniesienia ewentualnych zmian do niniejszego regulaminu.

§36

Kazdego pracownika obowiazuje znajomo$¢ niniejszego regulaminu, a w szczeg6lnosci zakres

dziatania komoérki, w ktorej pracuje.

§37

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Biatystok, dnia
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Zarzadu Melioracji
i Urzadzen Wodnych w Biatymstoku

Wykaz symboli komérek organizacyjnych Wojewd6dzkiego Zarzadu.

Lp. Komoérka organizacyjna Skrot
1. |Zastepca Dyrektora z
2. |Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej KW
3. |Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy BHP
4. |Radca Prawny RP
5. [Gtédwny Ksiegowy, Wydziat Finansowo-Ksiegowy FK
6. |Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr orP
7. |Wydziat Realizacji Inwestycji i Zamdwien Publicznych RI
8. [Wydziat Utrzymania Wdd i Urzadzen Melioracyjnych EM
9. |Oddziat Terenowy Biatystok oTB
10. |Oddziat Terenowy tomza OTtL
11. |Oddziat Terenowy Siemianéwka OTN
12. |Oddziat Terenowy Suwafki OTS
13. [Inspektorat w Augustowie 1A
14. |Inspektorat w Bielsku Podlaskim IB
15. |Inspektorat w Sokodtce IS
16. |Inspektorat w Grajewie IG
17. |Inspektorat w Wysokiem Mazowieckiem w
18. [Inspektorat w Zambrowie 1Z
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Struktura organizacyjna Wojewo6dzkiego Zarzadu.

Dyrektor

Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Wojewoédzkiego Zarzadu Melioracji
i Urzadzen Wodnych w Biatymstoku

v

Wyadziat ’ .
—P| Organizacyjno-Prawny Gtowny Ksiegowy
i Kadr
l Zastepca
Wydziat Realizacji Dyrektora
—» Iwestyciji .
i Zaméwien Publicznych e
Finansowo-Ksiegowy
Wyadziat Utrzymania
Wad i Urzadzen
Melioracyjnych
Inspektorat < Oddziat Terenowy <
l I Samodzielne w Augustowie SUWALKI
Stanowisko
ds. kontroli
Samodzielne
. ktorat
—> stanowisko Inspe ;
ds. BHP w Bielsku Podlaskim
Oddziat Terenowy
BIALYSTOK <
—lp Radca Prawny Inspektorat
w Sokotce
Oddziat Terenowy <
SIEMIANOWKA
Inspektorat
w Wysokiem Mazowieckiem
Inspektorat Oddziat Terenowy <
w Grajewie LOMZA
Inspektorat

w Zambrowie
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