ZARZADZENIE NR 3 /2011
DYREKTORA ZARZADU MELIORACJI I URZADZEN WODNYCH
WOJEWODZTWA POMORSKIEGO W GDANSKU
z dnia 10 lutego 2011 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zarzqdu Melioracji i Urzqdzeri
Wodnych Wojewodztwa Pomorskiego w Gdasisku

Na podstawie § 9 pkt 9 Statutu Zarzqdu Melioracji i Urzqdzenn Wodnych Wojewddztwa Pomorskiego w Gdarisku,
uchwalonego uchwatq Nr 595/XXIV/08 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego w Gdatrisku z dnia 28 lipca 2008r. w
sprawie zmiany Statutu Zarzqdu Melioracji i Urzqdzert Wodnych Wojewodztwa Pomorskiego w Gdatisku

zarzadzam:

§1

Z dniem 10 lutego 2011 r. wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zarzadu Melioragji i
Urzadzenn Wodnych Wojewé6dztwa Pomorskiego w Gdarisku.

§2

Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 26/2009 Dyrektora Zarzadu Melioragji i
Urzadzen Wodnych Wojewo6dztwa Pomorskiego w Gdarisku z dnia 5 listopada 2009 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, tj. z dniem 10 lutego 2011r.



Zalgcznik:

do zarzgdzenia Nr 3/2011 z dn.2011 lutego 2011 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
ZMiUW WP w Gdarisku

ZARZAD MELORACJI | URZADZEN WODNYCH
WOJEWODZTWA POMORSKIEGO
W GDANSKU

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GDANSK - 10 LUTEGO 2011r.
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PODSTAWA PRAWNA

Zarzad Melioracji i Urzadzen Wodnych Wojewodztwa Pomorskiego w Gdansku zwany dalej
,Zarzgdem” dziata na podstawie Uchwaty Nr 90/I1X/99 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia
28 czerwca 1999 roku w sprawie utworzenia wojewddzkiej jednostki budzetowej o nazwie: ,Zarzad
Melioracji i Urzgdzen Wodnych Wojewddztwa Pomorskiego w Gdansku oraz statutu stanowigcego
zalgcznik do Uchwaty Nr 595/XXIV/08 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 28 lipca 2008r w
sprawie zmiany Statutu Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych Wojewodztwa Pomorskiego w
Gdansku.

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin organizacyjny Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych Wojewddztwa

Pomorskiego w Gdansku, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng i zasady
funkcjonowania tej jednostki.

§2

Zarzad Melioracji i Urzadzen Wodnych Wojewddztwa Pomorskiego w Gdansku dziata w
oparciu o Statut zatwierdzony Uchwalg Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego.

§3

1. Siedzibg Zarzadu jest miasto Gdansk.
2. Terenem dziatania Zarzadu Melioracji i Urzgdzen Wodnych Wojewo6dztwa Pomorskiego w
Gdansku jest Wojewddztwo Pomorskie.

§4

Dziatalnoscig Zarzadu jednoosobowo kieruje Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Zarzad
Wojewoddztwa Pomorskiego.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

1. Komorkami organizacyjnymi Zarzadu sa;:
- Dzialy,
- Jednostka Realizujgca Projekt,
Terenowe Oddziaty,
Sekcje,
Samodzielne stanowiska pracy.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Jednostce Realizujgcej Projekt (w skrocie JRP)
rozumie sie przez to Jednostke ds. Przygotowania i Realizacji Projektu ,Kompleksowe
zabezpieczenie przeciwpowodziowe Zutaw — Etap | — Zarzgd Melioracji i Urzgdzern Wodnych
Wojewodztwa Pomorskiego w Gdarisku.”

3. llekro¢ przepisy szczegoOlne, regulujgce wewnetrzng strukture i zasady funkcjonowania
Zarzadu, stanowig o Dziatach nalezy je stosowac¢ odpowiednio do Jednostki Realizujgcej
Projekt.

4. Schemat organizacyjny Zarzadu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§6

Dla zapewnienia wykonania zadan statutowych utworzono w Zarzadzie nastepujgce komorki
organizacyjne:

- Dziat Prawny
- Dziat Administracyjno-Organizacyjny
- Dziat Kadr
- Audytor wewnetrzny
- Dziat Finansowo-Ksiegowy
- Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i obrony cywilnej
- Dziat Zamowien Publicznych
- Dziat Inwestyciji
- Jednostke Realizujacq Projekt
- Dziat Funduszy Unijnych
- Dziat Utrzymania Waéd i Urzadzen Melioracji Wodnych Podstawowych
- Terenowy Oddziat w Gdansku
(dziata na obszarze powiatu gdanskiego i Miasta Gdanska oraz Miasta Sopot)
- Terenowy Oddziat w Kartuzach
(dziata na obszarze powiatéw: kartuskiego i koscierskiego)
- Terenowy Oddziat w Tczewie
(dziata na obszarze powiatow: tczewskiego i starogardzkiego)
- Terenowy Oddziat w Redzie
(dziata na obszarze powiatow: puckiego, wejherowskiego i leborskiego, Miasta Gdynia)
- Terenowy Oddziat w Kwidzynie
(dziata na obszarze powiatéw: kwidzyhskiego i sztumskiego)
- Terenowy Oddziat w Nowym Dworze Gdanskim
(dziata na obszarze powiatow: nowodworskiego i malborskiego)
- Terenowy Oddziat w Bytowie
(dziata na obszarze powiatu: bytowskiego)
- Terenowy Oddziat w Czluchowie
(dziata na obszarze powiatow: cztuchowskiego i chojnickiego)
- Terenowy Oddziat w Stupsku
(dziata na obszarze powiatu stupskiego i Miasta Stupsk)

§7
1. Dzialalnoscig Zarzadu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepdw Dyrektora.
2. Dzialem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy

3. Praca, dziatow, oddziatdéw, sekcji kierujg Kierownicy, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Pracg Jednostki Realizujgcej Projekt kieruje Petnomocnik ds. Realizacji Projektu.

Rozdziat lll ]
ZASADY KIEROWNIA, PODZIAL KOMPETENCJI | UPRAWNIE N

§8
DYREKTOR ZARZ ADU

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Zarzadu jednoosobowo przy pomocy Zastepcow Dyrektora i
Gtéwnego Ksiegowego.

Dyrektor w celu realizacji zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach ,Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013" powotuje Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu.
Zadania Dyrektora Zarzadu okresla § 8 i § 9 Statutu Zarzadu Melioracji i Urzgdzen Wodnych
Wojewddztwa Pomorskiego w Gdansku stanowigcy zatacznik do Uchwaty Nr 90/1X/99 Sejmiku
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Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 28 czerwca 1999 roku w sprawie utworzenia wojewodzkiej
jednostki budzetowej o nazwie: ,Zarzad Melioracji i Urzadzen Wodnych Wojewddztwa
Pomorskiego w Gdansku zmienionego Uchwatg Nr 595/XXIV/08 Sejmiku Wojewddztwa
Pomorskiego z dnia 28 lipca 2008r w sprawie zmiany statutu Zarzgdu Melioracji i Urzadzen
Wodnych Wojewddztwa Pomorskiego w Gdansku.

3.

5.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9

6.10.
6.11.
6.12.
6.13.
6.14.
6.15.
6.16.

Podczas nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje wykonuje wskazany przez
niego Zastepca Dyrektora.

Dyrektor bezposrednio koordynuje i nadzoruje dziatalnosc¢:

- Dzialu Prawnego,

- Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego,

- Dziatu Kadr,

- Audytora wewnetrznego,

- Glbwnego Ksiegowego,

- Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i obrony cywilnej,

- Pelnomocnika ds. realizacji projektu

- Dziatlu Zamowien Publicznych,

- wynikajacg z zadan okreslonych ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
swiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996 r., Nr 70, poz. 335 — tekst jednolity, z pdzn. zm.).

- wynikajacych z zadan okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych z 22
stycznia 1999r. /Dz.U. z 2005, Nr 196, poz. 1631 — tekst jednolity z p6zn. zm./

- wynikajacych z zadan okreslonych ustawg z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U. z 2004 r., Nr 241, poz. 2416 — tekst
jednolity z pézn. zm./

- wynikajacych z zadanh okreslonych ustawg z dnia 2 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych /Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz.926 — tekst jednolity z p6zn. zm./

Do wylacznego podpisu Dyrektora, z uwzglednieniem tresci pkt.6, pozostaja;

Pisma do postéw, senatorow, radnych Sejmiku Wojewodztwa Pomorskiego.

Pisma do ministréw i kierownikéw Urzedow Centralnych.

Pisma do Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego.

Pisma do Marszatka i Wicemarszatkdw Wojewddztwa Pomorskiego.

Pisma do Wojewody Pomorskiego i Wicewojewody.

Pisma do Sadow i Prokuratur.

Decyzje oraz pisma wywotujgce skutki majgtkowe i finansowe.

Umowy o roboty, dostawy i ustugi.

Umowy o najem lokali i mieszkan.

Umowy o0 najem garazy.

Umowy zlecenia na wykonanie robot.

Zawieranie aktéw notarialnych.

Pisma zwigzane ze sprawami kadrowymi.

Decyzje o udzieleniu kary upomnienia, nagany i kary pieniezne.

Zarzadzenia i inne wewnetrzne akty normatywne.

Pisma zwigzane z realizacjg zadan inwestycyjnych w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013 zastrzezone do wylgcznego podpisu Dyrektora na
mocy odrebnych przepiséw.

6. Dyrektor moze upowazni¢ ZastepcOw Dyrektora do podpisywania pism do Marszatka i

Wicemarszatkéw Wojewddztwa Pomorskiego, radnych Sejmiku Wojewodztwa Pomorskiego
oraz do Wojewody Pomorskiego i Wicewojewody, po uzgodnieniu ich tresci z Dyrektorem.



§9
ZASTEPCA DYREKTORA DO SPRAW EKSPLOATACJI

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Eksploatacji nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie pracg Zarzadu na polecenie Dyrektora Zarzadu podczas jego nieobecnosci.
2. Kierowanie i nadzér nad zagadnieniami:

2.1. caloscig spraw zwigzanych z utrzymaniem wod i urzgdzen melioracji wodnych
podstawowych oraz ostony przeciwpowodziowej,

2.2 ochrong przeciwpowodziowa,

2.3. prowadzeniem ewidencji wod, urzadzen melioracji wodnych oraz zmeliorowanych
gruntow,

2.4. dotacje dla spétek wodnych.

3. Koordynowanie pracy i kontrola dziatalnosci:

3.1. Dziatu Utrzymania Wad i Urzadzen Melioracji Wodnych Podstawowych,
3.2. Terenowych Oddziatéw.

4. Ustalanie zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnieh podlegtych kierownikéw oraz
akceptowanie zakres6w czynnos$ci pracownikoéw podlegtych komérek organizacyjnych.

5. Dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw, przedkiadanie wnioskéw w
sprawie przyje¢, zwolnien, wyréznien, awansow, premiowania oraz udzielania Kkar
dyscyplinarnych podlegtym pracownikom.

6. Zapewnienie i egzekwowanie stosowania przez podlegte komorki organizacyjne przepisow:
prawa zamowien publicznych i ustawy o finansach publicznych, wraz z wasciwymi
przepisami wykonawczymi.

7. Wspotpraca z wtasciwymi Departamentami Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Pomorskiego oraz Woydziatlami Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w zakresie
utrzymania wod i urzadzen melioracji wodnych podstawowych oraz ochrony
przeciwpowodziowej.

8. Z-ca Dyrektora prowadzi nadzér nad realizowaniem kontroli zarzadczej pionu.

9. Z-ca Dyrektora ds. eksploatacji odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie i realizacje
zadan przypisanych pionowi eksploatacji oraz za wtasciwg organizacje pracy pionu.

§10
ZASTEPCA DYREKTORA DS. INWESTYCJI

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1. Kierowanie pracag Zarzadu na polecenie Dyrektora Zarzadu podczas jego nieobecnosci.

2. Kierowanie i nadzér nad zagadnieniami:
2.1.przygotowania do realizacji inwestycji w zakresie regulacji wod i urzadzen melioracji
wodnych oraz ochrony przeciwpowodziowej,
2.2.przygotowania projektow do programéw operacyjnych i ich rozliczania oraz
pozyskiwania funduszy strukturalnych i ich monitorowania,

3. Koordynowanie pracy i kontrola dziatalnosci:
3.1. Dziatu Inwestycji,
3.2. Dziatu Funduszy Unijnych.



4.

Ustalanie zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien podleglych kierownikéw oraz

akceptowanie zakresow czynnosci pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych.

5.

Dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw, przedktadanie wnioskow w
sprawie przyje¢, zwolnien, wyréznien, awansow, premiowania oraz udzielania Kkar
dyscyplinarnych podlegtym pracownikom.

Zapewnienie i egzekwowanie stosowania przepisow: prawa zamoéwien publicznych oraz
ustawy o finansach publicznych przez podlegte komérki organizacyjne.

Wspotpraca z wiasciwymi Departamentami Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa
Pomorskiego oraz Woydziatlami Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w zakresie
przygotowania do realizacji inwestycji dotyczacych waod, urzadzen melioracji wodnych i
ochrony przeciwpowodziowej oraz w zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych.

Z-ca Dyrektora ds. inwestycji prowadzi nadzor nad realizowaniem kontroli zarzgdczej
pionu.

Z-ca Dyrektora ds. inwestycji odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie i realizacje zadanh
przypisanych dzialom inwestycji i funduszy unijnych oraz za wlasciwg organizacje pracy
pionu.

§11
GLOWNY KSIEGOWY

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego Zarzadu nalezy:

1.

Opracowywanie planow finansowych wieloletnich i rocznych /budzetowych/ w zakresie:
1.1  utrzymania Zarzadu,

1.2  dziatalnosci inwestycyjnej i eksploatacyjnej,

1.3  dziatalnosci finansowej ze srodkéw specjalnych i funduszy celowych.

Prowadzenie rachunkowosci Zarzadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
poprzez:
1.1. zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w sposéb zapewniajacy prawidiowy
przebieg operacji gospodarczych,
1.2. biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej,
1.3. nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegoblne komorki organizacyjne Zarzadu,

Prowadzenie gospodarki finansowej Zarzadu zgodnie z obowigzujacymi zasadami

polegajace na:

2.1. wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

2.2. zapewnieniu prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym,

2.3. przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

2.4. zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan.

Analiza wykorzystania srodkéw budzetowych lub $rodkéw pozabudzetowych bedacych w
dyspozycji Zarzadu.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

5.1. wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

5.2. wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planéw
finansowych Zarzadu oraz ich zmian,
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10.

11.

5.3. nastepnej kontroli operacji gospodarczych Zarzadu stanowigcych przedmiot
ksiegowosci,

5.4. wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz ich
zmian.

Opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych i analiz z wykonywania budzetu.

Opracowanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w
tym planu kont.

Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, dokonywanie ocen okresowych podlegtych
pracownikéw, przedkitadanie wnioskéw w sprawie przyje¢ zwolnien, wyroznien, awansow,
premiowania oraz udzielania kar dyscyplinarnych podleglym pracownikom.

Wspétpraca z Departamentem Finanséw i Departamentem Srodowiska, Rolnictwa i

Zasobow Naturalnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Pomorskiego oraz

Wydziatem Finanséw | Budzetu Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego

w zakresie:

- opracowania planoéw finansowych utrzymania Zarzadu,

- przygotowywania wnioskéw w sprawie zmian budzetu Zarzadu w ciggu roku
budzetowego,

- wykonywania inwestyciji, eksploatacji urzgdzen oraz ochrony przeciwpowodziowej.

Sprawowanie  nadzoru nad dzialalnosciag  Pracowniczej Kasy Zapomogowo
Pozyczkowej.

Wspdlpraca z dziatami merytorycznymi przy ocenianiu planéw finansowych wieloletnich i
rocznych (budzetowych) w zakresie:

- utrzymania Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych Wojewddztwa Pomorskiego w
Gdansku

- dzialalnosci finansowej i eksploatacyjnej

- dziatalnosci finansowanej ze srodkéw specjalnych i funduszy celowych.

8§12
PELNOMOCNIK DS. REALIZACJI PROJEKTU

Petnomocnik ds. realizacji Projektu podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu Melioracji i
Urzadzen Wodnych Wojewodztwa Pomorskiego w Gdansku.
Petnomocnik ds. Realizacji Projektu jest odpowiedzialny za prawidtowe przygotowanie i
realizacje powierzonego mu Projektu, a w szczegoélnosci za:

a) odpowiednie i skuteczne zarzgdzanie administracyjne, finansowe i techniczne w fazie
przygotowania i realizacji Projektu,

b) biezaca kontrole rzeczowego i finansowego postepu w realizacji projektu oraz
zgodnosci realizacji projektu z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, a takze z
zasadami okreslonymi w umowie o dofinansowanie oraz z wytycznymi wiasciwych
Instytucji.

Do obowigzkéw Petnomocnika ds. Realizacji Projektu nalezy w szczegdélnosci:

a) nadzorowanie dziatalnosci Jednostki Realizujacej Projekt, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, z uwzglednieniem zadan statutowych Zarzadu Melioracji i Urzadzen
Wodnych Wojewodztwa Pomorskiego w Gdansku i celow powierzonego projektu,

b) nadzér nad prawidlowym, terminowym i skutecznym wykonywaniem zadah i
zalatwianiem spraw przez pracownikow Jednostki Realizujgcej Projekt,

C) przygotowywanie i przeprowadzanie we wspotpracy z Dzialem Zamdwien Publicznych
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, zgodnie z ustawg z dnia 29.01.2004 r.
Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2010r, Nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.) oraz z

8



odpowiednimi przepisami wykonawczymi do tej ustawy i wytycznymi wiasciwych
Instytuciji,

d) zatwierdzanie, podpisywanie, przekazywanie do wtasciwej Instytucji, nie rzadziej niz raz
na trzy miesigce — bez wzgledu na rzeczowy postep robot - wniosku o ptatno$¢, wraz z
niezbednymi  dokumentami warunkujacymi przekazanie $rodkéw, zgodnie z
harmonogramem rzeczowo-finansowym dotagczonym do zatwierdzonej umowy o
dofinansowaniu,

e) zatwierdzanie i podpisywanie lub poswiadczanie wszelkich dokumentéw
potwierdzajgcych prawidlowe wykonanie zakresu rzeczowego czesci lub catosci
Projektu,

f) zapewnienie i biezgca kontrola prawidtowosci przechowywania i ewentualnego
udostepniania wlasciwym Instytucjom i osobom dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektu, z uwzglednieniem zasad okreslonych w powszechnie obowigzujgcych aktach
prawnych i w umowie o dofinansowanie,

g) udostepnianie do wgladu, w toku kontroli realizacji projektu, akt i dokumentéw
zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg Projektu, a takze ewentualne upowaznianie
0osOb do skfadania w imieniu Beneficjenta wyjasnien, udzielania informacji oraz
podpisywania protokotu z kontroli,

h) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

4. Na czas nieobecnosci Petnomocnika ds. Realizacji Projektu (np. choroba, urlop, inne
nieprzewidziane okolicznosci), Pelhomocnik wyznacza do biezacego zalatwiania spraw
pracownika JRP. Wyznaczony pracownik nie posiada uprawnien Petnomocnika w zakresie
reprezentowania Dyrektora Zarzgdu Melioracji i Urzadzen Wodnych Wojewodztwa
Pomorskiego w Gdansku.

§13
KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Zarzadu sg odpowiedzialni przed Dyrektorem i
Zastepcami Dyrektora za:

- nalezytg organizacje pracy,

- prawidtowe wykonywanie zadan,

- przestrzeganie zasad i przepiséw prawnych,
- porzadek i dyscypline pracy,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

2. Do obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

a. kierowanie dziatalnoscig komorki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i celami
Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych Wojewoédztwa Pomorskiego w Gdansku,

b. nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez podlegtych pracownikow,

c. organizowanie i nadzorowanie zadan i obowigzkéw natozonych przez jednostke
nadrzedna,

d. parafowanie pism przedkfadanych do podpisu Dyrektora oraz podpisywanie pism w
ramach posiadanych uprawnien,

e. opracowywanie projektow zarzadzen i polecen stluzbowych Dyrektora oraz
realizacja wydanych zarzadzen i polecen,

f. wspoldziatanie z innymi komérkami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodniehn miedzy nimi,

g. nalezyte realizowanie celow kontroli zarzgdczej w komérce organizacyjnej,

h. ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

i. dokonywanie ocen okresowych, przedktadanie wnioskOw w sprawie przyjec,
zwolnien, wyrdznien, awansow, premiowania oraz udzielania kar dyscyplinarnych
podlegtych pracownikow,
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10.

11.

j. nadzorowanie dyscypliny wykorzystywania przez pracownikéw urlopéw
wypoczynkowych zgodnie z rocznym planem urlopéw,

k. ochrona tajemnicy stuzbowe]

I. przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
posiadanych informacji,

m. udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
umieszczanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej.

Jezeli kierownik nie petni swoich obowigzkéw z powodu urlopu, choroby lub innych
przyczyn, funkcje te peni jego zastepca, a w przypadku jego braku pracownik wyznaczony
przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

) Rozdzigl v
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§14

Poszczegdlne komoérki, kazda w zakresie wynikajgcym ze statutowej dziatalnosci Zarzadu
zgodnie z regulaminem organizacyjnym podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z
realizacjg zadan, a w szczegolnosci zobowigzane sg do:

Wykonania zadan wynikajacych ze Statutu, zakresu dziatania, polecen Dyrektora i
jednostek zwierzchnich oraz zobowigzah wynikajacych z uméw.

Przygotowania projektéw aktéw prawnych Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego, Marszatka
Wojewodztwa Pomorskiego oraz Dyrektora z zakresu obejmujgcego dziatalnosc
merytoryczng komorki.

Dokonywania uzgodnien do planéw zagospodarowania przestrzennego na wnioski
zgltaszane przez biuro planowania przestrzennego lub starostow, prezydentéw,
burmistrzéw i wojtow.

Zalatwienia skarg i wnioskéw, postulatow i interpelacji: postéw, senatoréw i radnych
sejmiku wojewddztwa pomorskiego.

Wspdldziatania z radcg prawnym polegajacego na udzielaniu wyjasnien i dostarczaniu
dokumentéw majacych znaczenie prawne w sprawach z zakresu postepowania sgdowego i
administracyjnego.

Przestrzegania wszelkich aktow prawnych zwigzanych z dziatalnoscig statutowag Zarzadu
Melioracji i Urzgdzen Wodnych Wojewddztwa Pomorskiego w Gdansku.

Przekazywania akt do archiwum zaktadowego na zasadach okreslonych w instrukciji.

Sporzadzania obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej wg wymogow G.U.S. oraz
sprawozdawczosci resortowej.

Opracowywanie materiatow informacyjnych.

Przeprowadzania kontroli wewnetrznej w zakresie ustalonej wkasciwosci w miare potrzeb
lub na polecenie Dyrektora.

Przeprowadzania kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacq procedura.
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2.1

Rozdziat V
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

8§15
DZIAL PRAWNY

Dziat Prawny podlega organizacyjnie Dyrektorowi Zarzadu.
W ramach obstugi prawnej do zadan Radcow Prawnych nalezy:

Udzielanie porad prawnych, sporzadzenie opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa, dyrekcji, kierownikom oraz osobom na samodzielnych stanowiskach

pracy.

Informowanie organoéw Zarzadu o:

a) zmianach w obowigzujgcych stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Zarzadu,

b) uchybieniu w dziatalnosci Zarzadu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien.

Uczestniczenie w prowadzonych przez Zarzad rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku pozwanego, w tym zwlaszcza umow diugoterminowych,
nietypowych albo dotyczgcych przedmiotu o znacznej wartosci.

Wystepowanie w charakterze peinomocnika Zarzadu w postepowaniach sgdowych,
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

Nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Zarzadu.

Udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom spotecznym i zawodowym
dziatajacym na terenie Zarzadu — na ich wniosek.

Opiniowanie umow przygotowywanych przez komaorki merytoryczne i wewnetrznych aktéw
normatywnych.

Opiniowanie i parafowanie pism przedktadanych przez pracownikéw Zarzadu.
8§16

DZIAL ADMINISTRACYJNO- ORGANIZACYJINY

Dziat Administracyjno-Organizacyjny podlega organizacyjnie Dyrektorowi Zarzadu.

Do zadan dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezg sprawy organizacji, gospodarki
lokalowej i transportowej, administracyjno-gospodarczych oraz archiwizacji akt a w
szczegolnosci:

Sprawy organizacyjne

2.1.1. Przygotowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych przy udziale komérek
merytorycznie odpowiedzialnych, ewidencja tych aktéw oraz okresowa aktualizacja
wykazow.

2.1.2. Przygotowanie planu wydatkéw budzetu na dany rok budzetowy oraz zmian w
trakcie jego realizacji i przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksiegowego,

2.1.3. Organizowanie zebran i narad.

2.1.4. Prenumerata i zakup dziennikbw urzedowych, czasopism oraz wydawnictw o
tematyce zawodowe;.

2.1.5. Koordynowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw oraz listébw wplywajacych od
obywateli.

2.1.6. Prowadzenie caloksztattu zagadnien dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej.
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2.2. Sprawy gospodarki lokalowej

2.2.1. Ewidencja zasobow lokalowych /mieszkan/.

2.2.2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem mieszkan, garazy i lokali
nieuzytkowych w tym przegotowanie uméw o najem, ustalenie wysokosci czynszow
w oparciu o uchwaly Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego i Zarzadu Wojewodztwa
Pomorskiego.

2.2.3. Koordynowanie przy udziale wiasciwych Oddziatéw Terenowych spraw zwigzanych
Z nhajmem pomieszczen biurowych dla tych Oddziatow.

2.2.4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali na cele biurowe dla
poszczegoélnych Oddziatow oraz wynajmem lokali uzytkowych.

2.2.5. Skfadania rocznych deklaracji podatkowych do urzedéw miast i gmin.

2.2.6. Przekazywanie informacji o obowigzujacych optatach z tytulu sprawowania zarzadu
nad nieruchomosciami.

2.2.7. Przekazanie wnioskéw wraz z wkasciwymi materiatami w przypadkach rezygnacji ze
sprawowania zarzadu zbednymi budynkami mieszkalnymi.

2.2.8. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami w zakresie planowania, realizacji i
nadzoru administrowanych budynkow.

2.2.9. Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami i kontrolg techniczng obiektow.

2.3. Sprawy gospodarki transportowej
2.3.1 Ewidencja srodkow transportu samochodowego, jego utrzymanie i eksploatacja.
2.3.2 Dokonywanie zakupow samochodéw, zlecenie remontéw i zbywanie pojazdéw
wycofanych z eksploatacji.
2.3.3 Rozliczanie kierowcOw z czasu pracy z kontrolg nadgodzin.
2.3.4 Kontrola zuzycia paliwa przez kierowcow na poszczegolnych pojazdach.

2.4. Sprawy administracyjno-gospodarcze

2.4.1. Obsluga sekretariatu, w tym ekspedycja wychodzacej korespondencji oraz pobieranie
korespondencji z poczty.

2.4.2. Ewidencja komputerowa korespondencji wptywajacej oraz faktur /rachunkow/.

2.4.3. Zapewnienie ochrony zewnetrznej budynku.

2.4.4. Zapewnianie tadu i porzadku na terenie zakladu oraz zabezpieczenie mienia wraz z
ochrong p.poz. /hydrant i gasnice/.

2.4.5. Ewidencja sprzetu komputerowego, zapewnienie serwisu oraz kontrola programéw
komputerowych bedacych na wyposazeniu.

2.4.6. Administrowanie Systemem Komputerowym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa.

2.4.7. Wykonywanie kserokopii oraz kontrola nad kserokopiarkami bedgcymi w posiadaniu
Zarzadu.

2.4.8. Zabezpieczenie odpowiednich warunkéw pracy wszystkim pracownikom Zarzadu
poprzez :

- wyposazenie w odpowiedni sprzet i narzedzia pracy,
- utrzymanie nalezytej czystosci w pomieszczeniach,
- zaopatrzenie w srodki higieny osobistej.
2.4.9 Prowadzenie gospodarki materiatowej i magazynowej w tym $srodkami rzeczowymi i
drukami, zaopatrzeniem materialowo-technicznym na cele administracyjne

2.5. Sprawy archiwizacji akt
2.5.1 Prowadzenie archiwum zakladowego oraz nadzér nad przechowywaniem akt w
Terenowych Oddziatach.
2.5.2. Przeglady zasobéw archiwalnych pod kontem kwalifikowania ich do likwidacji po
uptywie okreséw ustalonych w rzeczowym wykazie akt.
2.5.3. Przekazywanie akt kategorii ,A” do Archiwum Panstwowego.

2.6. Utrzymanie i wyposa zenie Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego
2.6.1. Utrzymanie obiektu polegajace na obstudze, dostawie medidw, ochronie i

wykonywaniu remontow.
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817

DZIAL KADR

Dziat kadr podlega organizacyjnie Dyrektorowi Zarzadu.

Dziatalno$¢ Dziatu Kadr stuzy zapewnieniu przestrzegania przepisow prawa w zakresie prawa

pracy.

Zadania Dziatu Kadr polegaj a w szczegolno sci na:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
16.
17.

Koordynaciji dziatan zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi.
Kontroli przestrzegania dyscypliny pracy.

Kontroli przestrzegania obowigzujgcych aktow prawnych, regulamindw i instrukcij
dotyczacych prawa pracy, zasad wynagradzania i premiowania.

Przygotowaniu i przeprowadzeniu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zarzadzie.

Przygotowanie i przeprowadzenie stluzby przygotowawczej oraz egzaminu stuzby
przygotowawczej dla nowozatrudnionych.

Sporzadzaniu planow zatrudnienia i wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy.

Sporzadzanie  deklaracji dla  Panstwowego  Funduszu  Rehabilitacji  Osob
Niepetnosprawnych.

Prowadzeniu i przechowywaniu akt osobowych pracownikéw oraz przygotowaniu angazy,
wyréznien, awansOw, opinii, nagrod a takze kar porzadkowych.

Prowadzeniu ewidencji obecnosci pracownikéw, kontroli zwolnien lekarskich i innych
nieobecnosci w pracy.

Przygotowaniu uméw o nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy oraz zmian warunkow
pracy i ptacy.

Ustaleniu wymiaru urlopébw wypoczynkowych, przygotowaniu na podstawie wnioskow
kierownikow planow urlopdw, wykorzystaniu urlopéw wg akceptowanych plandw.

Przygotowaniu i sktadaniu wnioskéw o renty i emerytury do ZUS.

Ustalaniu uprawnien do nagréd jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego
oraz odpraw emerytalnych, a takze odpraw z tytulu zwolnien grupowych z przyczyn
ekonomicznych.

Sporzadzaniu obowigzujacych sprawozdan dla GUS z zakresu spraw osobowych.

Przeprowadzeniu kontroli wewnetrznej okreslonych komdérek w zakresie dyscypliny pracy
stosownie do zarzadzen Dyrektora Zarzadu.

Przygotowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Zarzadu.

Organizowanie i koordynowanie przebiegu praktyk zawodowych ucznibw oraz stazy
zawodowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i szkoleniem pracownikow Zarzadu.
Zarzadzanie i prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Opracowywanie rocznych programéw dziatalnoéci Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w oparciu 0 planowane wplywy oraz sprawozdania.
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18.

Administrowanie zaktadowymi obiektami socjalnymi i kontrola ich dziatalnosci.

§18

AUDYTOR WEWNETRZNY

3.

1.

2.
2.1

2.2.

2.3.
2.4,

2.5.
2.6.

2.7.

2.8.

Audytor wewnetrzny podlega organizacyjnie Dyrektorowi Zarzadu.

Audyt jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze.

Ocena ta dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej.

Audytor wykonuje nastepujgce dziatania:

. Zadania zapewniajgce, okreslone w pkt. 1

Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego, Audytor wewnetrzny informuje
kierownika jednostki o objetym planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.
Opracowuje analize ryzyka w obszarze ryzyka objetych zadaniem zapewniajagcym oraz
opracowuje program zadania zapewniajgcego i sklada Dyrektorowi Zarzadu
sprawozdanie.

Czynnosci doradcze, ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania
jednostki.

Czynnosci sprawdzajace.

Przedstawia Dyrektorowi Zarzadu analize ryzyka. Identyfikuje obszary dziatalnosci
jednostki oraz przedstawia ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach
dziatalnosci jednostki.

Sporzadza liste wszystkich obszaréw ryzyka uwzgledniajgc ich kolejnosci wynikajace z
oceny ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka.

Przygotowuje plan audytu. Plan audytu uzgadnia z Dyrektorem Zarzadu.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegoélnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk
lub zmiany oceny ryzyka, uzgadnia z Dyrektorem jednostki przeprowadzenie zadania
audytowego poza planem audytu.

Identyfikuje funkcjonowanie barier i nieprawidtowos$ci, zarobwno w obszarze przeptywu
dokumentéw, podejmowanych decyzji, jak i rozliczeh finansowych oraz monitoruje zadania
jednostki w zakresie ryzyka dotyczacego jej dziatalnosci.

Audytor przedstawia Dyrektorowi Zarzadu:

a.
b.

4.

o

do kohca stycznia kazdego roku sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
do kohca kazdego roku plan audytu na rok nastepny,

Audyt przeprowadzany jest przez audytora wewnetrznego na podstawie imiennego
upowaznienia kierownika jednostki.

Audytor w zwigzku z wykonywaniem zadan stuzbowych ma prawo wstepu do wszystkich
pomieszczen jednostki oraz wgladu do dokumentéw, informacji i danych oraz innych
materiatdbw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.

Pracownicy sg obowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien audytorowi, a takze sporzadzac i
potwierdzac kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia.

Audytor prowadzi:

biezace akta audytu — w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw zadania
audytowego,

state akta audytu — w celu gromadzenia informaciji dotyczacych obszaréw ryzyka
ktore moga by¢ przedmiotem kolejnych zadan audytowych,

. Wszystkie czynnosci Audytor Wewnetrzny jest obowigzanych wykonywa¢ z zachowaniem

postanowien ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.
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1240, z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia z dnia 1 lutego 2010 r. Ministra Finansow w
sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz.
108).

§19

DZIAL FINANSOWO-KSI EGOWY

Do zadan Dzialu nalezy calos¢ spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji, remontow oraz
eksploatacjg a takze planowanie i wykonywanie zadan wynikajagcych z budzetu w zakresie
utrzymania ZMiUW WP w Gdansku jako jednostki budzetowej a w szczegdlnosci:

1. Sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej w szczegdlnosci:

1.1 kontroli prawidtowosci dokumentéw stanowigcych podstawe wyplat i
rozliczen,
1.2. kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej polegajacej zwtaszcza na:

2.1. realizacji planow finansowych przez dysponowanie srodkami pienieznymi zgodnie z ich
przeznaczeniem, przestrzegajgc w tym zakresie obowigzujgcych przepiséw prawnych,

2.2.  przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci i
pienieznych i sktadnikdw majatkowych,

2.3.  zapewnieniu terminowego s$ciggania naleznosci, spiaty zobowigzan i dochodzenia
rozliczen spornych.

3. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. nr 152 poz. 1223 — teks jednolity z pézn. zm.) i
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegodtowych
zasad rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pahstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polski /Dz.U.2010r.
nr 128, poz. 861/ a w szczegolnosci:

3.1. zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy
prawidtowos¢ przebiegu operacji gospodarczych i ochrony mienia,
3.2. biezace prawidtowe wykonanie ksiegowosci.

4. Nadzér nad prawidtowoscig, kompletnoscig inwentaryzacji sktadnikbw majatkowych, ich
wycena i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

5. Sporzadzenie okresowych i rocznych analiz sprawozdan finansowych (bilanséw) z
dziatalnosci eksploatacyjnej, inwestycyjnej i socjalne;j.

6. Prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z gospodarkg funduszem ptac i
rachubg ptac, a w szczegolnosci:
6.1. sporzadzenie list wynagrodzen i zasitkOw z ubezpieczenia spotecznego,
6.2. prowadzenia ewidencji wynagrodzen i zasitkow,
6.3. kompletowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej uruchomienia i
wyptaty funduszu premiowego.

7. Opracowanie analiz i sprawozdan okresowych i rocznych, w tym:

7.1. wspoOtpraca z dziatami merytorycznymi i jednostkami w zakresie opracowania
planéw finansowych i ich realizacji.

7.2. dokonywanie rozliczeh z budzetem panstwa podatkéw i skladek od
wynagrodzen osobowych i bezosobowych.

7.3. prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia magazynéw w zakresie

ustalonym w instrukcji o gospodarce magazynowej.
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§20

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH | OBR ONY CYWILNEJ

1.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i obrony cywilnej podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych Wojewddztwa Pomorskiego w Gdansku.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i obrony cywilnej jest odpowiedzialny za
prawidlowe przygotowanie oraz realizacje obowigzkdéw wynikajacych z postanowien ustawy z
dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych /Dz.U. Nr 182, poz. 1228 — tekst
jednolity z p6zn. zm./ i obowigzkoéw wynikajacych z postanowien ustawy z dnia 21 listopada
1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U z 2004 r., Nr
241, poz. 2416 — tekst jednolity z p6zn. zm./ oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw,

a w szczegolnosci za:

przygotowanie i zapewnienie przestrzegania procedur dotyczacych planu funkcjonowania
jednostki w warunkach zagrozenia panstwa i w czasie wojny.

zgdania od komorek organizacyjnych ZM i UW WP w Gdansku udzielenia natychmiastowej
pomocy w wypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

zapewnienie ochrony informaciji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej poprzez organizacje
pracy i nadzor nad prawidtowoscig jej wykonania.

zapewnienia ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne; kontrola ochrony
informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informaciji.
przeprowadzania na pisemny wniosek Dyrektora ZM i UW WP w Gdansku postepowania
sprawdzajgcego oraz odpowiedniego przeszkolenia zaréwno wobec pracownikéw ZM i UW
WP w Gdansku jak i firm wspotpracujacych w celu wydania whasciwego dokumentu
uprawniajgcego do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,Zastrzezone”

uzyskania za zgodg Dyrektora ZMiUW WP w Gdansku od komorki kadrowej i ksiegowej
wszelkich niezbednych informacji dotyczacych pracownika, ktory podlega procesowi
postepowania sprawdzajgcego.

podejmowania dziatan zgodnych z ustawg o ochronie informacji niejawnych zmierzajgcych do
wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie tych informacji, kazdorazowo w
wypadku stwierdzenia takiego faktu. O zaistnieniu takiego faktu Pelnomocnik ds. ochrony
informaciji niejawnych i obrony cywilnej zobowigzany jest powiadomi¢ Dyrektora ZM i UW WP
w Gdansku.

W zakresie realizacji swoich zadahn Pethomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i obrony
cywilnej wspotpracuje z whasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzby ochrony
panstwa. Na biezaco informuje Dyrektora ZM i UW WP w Gdansku o przebiegu tej wspoipracy.

Ponadto Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i obrony cywilnej peini funkcje
Administratora Bezpieczenstwa Informacji, w oparciu o przepisy zawarte w ustawie z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2002 Nr 101, poz. 926 — teks jednolity
z poz.

W tym zakresie odpowiedzialny jest za:

przygotowanie i aktualizowanie odpowiednich procedur gwarantujgcych zgodnie w/w ustawa,
zabezpieczenie danych osobowych, wytwarzanych przetwarzanych i przegladanych w ramach
zadan statutowych Zarzadu

nadzér kontrolny nad przestrzeganiem prawa i procedur dotyczacych ochrony danych
osobowych w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Zarzadu

Zabezpieczenie stosowania przepisOw prawa w systemach i sieci komputerowej Zarzadu, w
zakresie przetwarzania w ich ramach dokumentacji zawierajgcej dane osobowe.
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§21

DZIAL ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Dziat Zamowien Publicznych podlega organizacyjnie Dyrektorowi Zarzadu.

Dziatalno$¢ Dziatu stuzy realizacji zadan Zarzadu wynikajacych ze statutu, do ktérych ma
zastosowanie ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2010 r., Nr
113, poz. 759 — z pdzn. zm.).

Zadania Dziatu Zamowie n Publicznych to w szczegélno  $ci:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

Koordynowanie procedury opracowania planéw zamoéwien dla dostaw, ustug i robot
budowlanych przez komdrki organizacyjne.

Przygotowanie dokumentacji przetargowych dla ustug, dostaw i robét budowlanych.
Wszczynanie postepowan w celu udzielenia zamowien publicznych.

wysytanie ogtoszen do Biuletynu Zamodwien Publicznych oraz Dziennika Unii Europejskiej

wnioskowanie 0 zamieszczenie ogloszeh dotyczacych biezacych przetargébw na stronie
BIP-u ZMiUW WP w Gdansku

zamieszczanie ogtoszen na tablicy informacyjne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg materiatow przetargowych.

Koordynacja procedur wystawiania faktur na zakup materiatow przetargowych oraz nadzo6r
nad ich obiegiem w ZMiUW WP w Gdansku.

Weryfikacja wnoszonych wptat wadium i zabezpieczenia na podstawie informacji Dziatu
Finansowo-Ksiegowego.

Udziat w komisjach przetargowych.

Informowanie Dziatu Finansowo-Ksiegowego o:

- terminie i wysokosci wymaganego w danym postepowaniu wadium
- zwrocie wadium

- formie i wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Prowadzenie rejestru przetargdw dotyczacych wszystkich komorek organizacyjnych.

Udzielenie wyjasnien na zadawane pytania w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Udostepnianie wykonawcom w trakcie postepowania przetargowego i po jego
zakonczeniu dokumentacji przetargowej na zasadach wynikajacych z przepisow.

Prowadzenie postepowan bedacych w toku, w tym:

- sporzadzenie dokumentacji przetargowej dotyczgcej badania i oceny ofert, a takze
uniewaznien postepowan oraz spraw zwigzanych ze $rodkami ochrony prawnej w
Biuletynie Informacji Publicznej,

- sporzadzanie protokotow postepowan,

- informowanie o wynikach postepowan,

- przygotowanie umaow.

Przygotowanie ogtoszen o wynikach postepowan do Biuletynu Informacji Publicznej,
Dziennika Unii Europejskiej oraz w Internecie i na tablicy informacyjnej.

Prowadzenie rejestréow: procedur wydatkowania srodkow, do ktorych nie stosuje sie
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych (nie przekraczajgcych kwoty 14 000 Euro).
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15.

16.

17.

18.

19.

Koordynowanie i hadzor nad zgodnoscig z obowigzujgcymi przepisami oraz zarzadzeniem
Dyrektora Zarzadu, procedur wydatkowania srodkéw do ktérych ze wzgledu na ich
przedmiot lub wartos¢ nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz
zamowien w trybie z wolnej reki.

Zamieszczenie informacji o wydatkowaniu srodkow publicznych na stronie BIP-u Zarzadu
dotyczacych wydatkowania srodkéw publicznych do ktérych ze wzgledu na ich przedmiot
lub wartosc¢ nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Przygotowanie sprawozdan rocznych z dziatalnosci ZMiUW WP w Gdansku w zakresie
udzielania zamowien publicznych.

Archiwizacja dokumentacji przetargowej nie objetej archiwizacjag w innych komérkach
organizacyjnych.

Aktualizacja danych dotyczacych kwestii prawnych i technicznych w sektorze zamdéwien.

§22
DZIAL INWESYCJI

Nadzor nad dziatalnoscig i koordynacjg prac Dziatu Inwestycji sprawuje Z-ca Dyrektora ds.
Inwestyciji.

Do zadan Dzialu Inwestycji nalezg sprawy planowania, przygotowania, realizacji,
odbioréw rob6t budowlanych i przekazywanie inwestycji do eksploatacji na terenie
wojewoddztwa pomorskiego.

2.1 Planowanie inwestycji

2.1.1 Opracowanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycji w zakresie regulaciji
wod i urzadzen melioracji wodnych.

2.1.2 przygotowanie planu wydatkéw budzetu na dany rok budzetowy oraz zmian w
trakcie jego realizacji i przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksiegowego,

2.1.3 analiza zasadnosci wnioskowanych do realizacji inwestycji oraz ustalenie
kolejnosci umieszczania zadan inwestycyjnych w planach inwestycyjnych, w
oparciu o uzasadnienia wnioskodawcoOw i wkasne rozpoznania w tym zakresie.

2.2 Organizacja procesu budowy

2.2.1 Przygotowanie kompletnej dokumentacji technicznej dla obiektéw
inwestycyjnych.

2.2.2 ustalanie szczego6towego zakresu rzeczowego budowanych, odbudowanych i
modernizowanych obiektow inwestycyjnych dla opracowania projektow
budowlanych i projektow technicznych wykonania robét budowlanych,

2.2.3 przygotowanie wnioskOw oraz zatatwienie spraw zwigzanych z uzyskaniem
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla obiektéw
inwestycyjnych,

2.2.4 przygotowanie wnioskOw oraz zatatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

2.2.5 ustalanie warunkéw umownych na wykonanie dokumentacji projektowej
geodezyjnej, przewlaszczeniowej i innej zwigzanej z organizacjg procesu
budowy obiektow inwestycyjnych,

2.2.6 opiniowanie i uzgadnianie w trakcie projektowania, ogoélnych koncepciji i
szczegOtowych proponowanych rozwigzan technicznych (przedstawianych) w
opracowanej dokumentaciji projektowej,

2.2.7 ostateczna weryfikacja opracowan projektowych w zakresie zgodnosci z
warunkami umownymi, ustaleniami w fazie projektowania, przepisami ustawy
Prawo budowlane i przepisami szczegotowymi.

2.2.8 Przygotowanie wnioskOw oraz zatatwienie spraw zwigzanych z uzyskaniem
pozwolen wodnoprawnych i pozwolen na budowe obiektéw inwestycyjnych.
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3.1

2.2.9 Zabezpieczenie geodezyjnej dokumentacji przewlaszczeniowej dla przejecia
gruntow, niezbednych pod urzadzenia i obiekty inwestycyjne, na rzecz Skarbu
Panstwa.

2.2.10 Przygotowanie i realizowanie procesOw przewtaszczeniowych gruntéw , na
rzecz Skarbu Panstwa, pod budowe (rozbudowe) urzadzen i budowli
melioracji wodnych podstawowych, wiacznie z wykupem tych gruntow.

2.2.11 Przygotowanie niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia postepowan w
trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych celem zamdwien na opracowanie
dokumentacji projektowych i geodezyjnych.

Realizacja i odbiory robét budowlanych oraz prz  ekazywanie obiektéw do
eksploatacji.

3.1.1 Ustalenie warunkéw umownych na wykonanie rob6t budowlanych, obiektow
inwestycyjnych.

3.1.2 Przygotowanie niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia postepowan w
trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych celem zaméwien na wykonanie
robét budowlanych i obiektéw inwestycyjnych.

3.1.3 Ustanawianie i sprawowanie nadzoru inwestorskiego.

3.1.4 Wspotpraca z organami nadzoru budowlanego w zakresie przekazania
informacji i dokumentoéw zwigzanych procesami budowy wynikajacych z
obowigzujacych uregulowan prawnych dotyczacych realizacji roboét
budowlanych.

3.1.5 Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z procesem
realizacji rob6t budowlanych.

3.1.6 Przeprowadzanie odbiorow czesciowych i koncowych wykonanych roboét
budowlanych na obiektach inwestycyjnych.

3.1.7 Dokonywanie, w imieniu inwestora, rozliczen finansowych z wykonawcg robét
za wykonane roboty.

3.1.8 Przygotowanie dokumentacji i zalatwienie spraw zwigzanych z ustaleniem
rozmiarOw rzeczowych szkdd, wyceng strat oraz wyptatg odszkodowan za
straty powstale w trakcie wykonywania robét budowlanych w zakresie
inwestyciji.

3.1.9 Wspotpraca z uzytkownikami urzadzen i obiektow przekazywanych do
eksploatacji w  zakresie przekazywania niezbednej dokumentacji
powykonawczej budowy.

4. Przygotowanie kompletnej dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem optat melioracyjnych i
inwestycyjnych za wykonanie urzadzen melioracji wodnych szczeg6towych wraz z
przekazaniem do odpowiednich organéw, celem windykacji naleznosci za wykonane
roboty inwestycyjne, w tym:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

przygotowanie decyzji zwigzanych z optatami melioracyjnymi i inwestycyjnymi za
wykonanie urzadzen melioracji wodnych szczego6towych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przegladami gwarancyjnymi przekazanych do
eksploatacji obiektéw inwestycyjnych oraz powodowanie usuniecia stwierdzonych
usterek - i kontrola prawidtowosci ich usuniecia.

Sporzadzanie i przekazywanie dokumentow do aktualizacji ewidencji urzadzen
melioracyjnych i wartosci budowlanych, odbudowywanych i modernizowanych
obiektow po ich przekazaniu do eksploataciji.

Sporzadzanie informacji i meldunkéw w zakresie rzeczowym i finansowym z biezgcej
realizacji robot budowlanych na obiektach inwestycyjnych oraz obowigzujacej
sprawozdawczosci statystycznej w tym zakresie.

Kompletowanie i przekazywanie dokumentdw z przygotowania, realizacji i koncowego
odbioru robdt inwestycyjnych do archiwum zaktadowego.
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4.6.

Wspdlpraca i udzielanie fachowej pomocy innym komdrkom organizacyjnym w
zakresie spraw i zadan zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem do realizaciji,
realizacjg oraz przekazywaniem inwestycji do eksploataciji.

§23

JEDNOSTKA REALIZUJ ACA PROJEKT

Nadzér nad dziatalnoscig i koordynacjg prac Jednostki Realizujgcej Projekt sprawuje
Petnomocnik ds. Realizacji Projektu.

Do zadan Jednostki Realizujgcej Projekt nalezy w szczegdélnosci:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

zapewnienie przygotowania powierzonego projektu do realizacji z uwzglednieniem
obowigzujacych przepisow prawa krajowego i wspollnotowego, a takze zasad
okreslonych w pre-umowie i wytycznych wihasciwych Instytucji, w sposob
umozliwiajgcy zawarcie umowy o dofinansowanie w terminie wskazanym w pre-
umowie,

realizacja projektu poprzez zarzadzanie i wdrazanie rzeczowe oraz finansowe — z
zachowaniem zasad okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawa krajowego i
wspolnotowego, a takze wytycznych wiasciwych Instytucii,

terminowe wystepowanie do wtasciwej Instytucji o przekazanie srodkéw z Funduszu
Spajnosci, zgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie,

sporzadzanie wszelkich niezbednych dla zapewnienia sprawnego i skutecznego
przygotowania i realizacji projektu planéw, sprawozdan, harmonogramow i wystgpien
— a takze, w razie potrzeby, ich uzgadnianie z wkasciwg Instytucja,

poddawanie sie kontroli stanu przygotowania i realizacji projektu, w tym takze w
zakresie postepowan o udzielenie w ramach przedmiotowego Projektu zamdwien
publicznych,

przekazywanie do wtasciwej Instytucji dokumentdéw rozliczeniowych, w tym faktur
wraz z niezbednymi zatgcznikami w terminach i w sposob okreslony w wytycznych
wiasciwych Instytucii,

zapewnienie realizacji prac budowlanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa krajowego, a takze — w miare potrzeby - organizacja narad koordynacyjnych i
udziat w przeprowadzanych prébach rozruchowych, rozruchach i odbiorach
czesciowych i kohcowych obiektow zrealizowanych w ramach projektu,

zapewnienie wlasciwego nadzoru nad realizacjg Projektu, w tym poprzez wspoiprace
z inspektorem nadzoru, zgodnie z postanowieniami zawartych z Wykonawcg umow i
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i wytycznymi,

wspétpraca z Dzialem Zaméwieh Publicznych w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia postepowah o udzielenie, w ramach przedmiotowego Projektu,
zamowien publicznych,

zapewnienie w spos6b umozliwiajacy dotarcie do oséb i instytucji najbardziej
zainteresowanych promocji i w miare potrzeby udzielanie informacji o zakresie i
przedmiocie przygotowywanego, a nastepnie realizowanego projektu, a takze o
biezacych postepach w jego przygotowaniu i realizacji i o osiggnietych efektach
rzeczowych.

§24

DZIAL FUNDUSZY UNIINYCH

Nadzér nad dziatalnoscig i koordynacjg prac Dzialu Funduszy Unijnych sprawuje Z-ca
Dyrektora ds. Inwestycji.

Do zadan Dziatu Funduszy Unijnych nale zy w szczeg6lno $ci:

2.1. Przygotowanie projektéw do programow operacyjn ych.
2.1.1. analiza realnych mozliwosci pozyskania $rodkéw finansowych z

poszczegoélnych funduszy unijnych w zaleznosci od ich charakteru.
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2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

informowanie Dziatu Inwestycji oraz Terenowych Oddzialtdw o mozliwosciach
pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy unijnych.

wspotpraca z Dzialem Inwestycji w zakresie zbierania oraz weryfikacji danych
co do potrzeb mozliwych do realizacji w ramach programéw pomocowych Unii
Europejskiej.

nawigzywanie wspotpracy z organami administracji samorzgdowej, rzgdowej
oraz innymi podmiotami w celu realizacji projektow.

2.2. Pozyskiwanie funduszy strukturalnych

2.2.1.

2.2.2.

przygotowanie dokumentacji aplikacyjnych w oparciu 0 sporzadzone przez
Dziat Inwestycji plany wieloletnie oraz budzet.

zapewnienie wktadu finansowego wymaganego przy realizacji programéw
pomocowych (Srodki krajowe).

2.3. Promocja i konsultacje spoteczne

2.3.1.

2.3.2.

Promocja:

W ramach Promocji Dziat Funduszy Unijnych wybierze najwlasciwsze
instrumenty, w celu dotarcia z informacjg dotyczacg konkretnego rodzaju
wsparcia lub specyficznych procedur do o0so6b i instytucji najbardziej tymi
informacjami zainteresowanych. Gtéwng ideg projektowania akcji promocyjnej i
informacyjnej jest dazenie do przedstawiania informacji o zasadach i
procedurach zwigzanych z wykorzystaniem funduszy strukturalnych w
najbardziej przystepny sposob.

2.3.1.1. Plan promocji okresli:
a. cele dziatan informacyjnych i promocyjnych,
b. potencjalne grupy docelowe dziatan informacyjnych i promocyjnych,
c. strategie informowania i promocji.

2.3.1.2. Cele Planu Promaociji:

a. okreslenie sposobdéw zapewnienia powszechnego dostepu do
informacji o mozliwosciach ubiegania sie o wsparcie ze $srodkéw
funduszy strukturalnych na realizacjg projektéw (Terenowe Oddziaty),

b. okreslenie sposobéw informowania opinii publicznej o roli Unii
Europejskiej w zakresie wspierania rozwoju region6w oraz o
osiggnietych rezultatach tego wsparcia.

Konsultacje spoteczne:

W ramach konsultacji spotecznych do zadan Dziatu Funduszy Unijnych nalezy
organizowanie szerokiej debaty na temat strategii rozwoju spoleczno-
gospodarczego kraju przy wsparciu ze strony srodkéw finansowych Unii
Europejskiej, uzyskanie opinii i uwag srodowisk oraz partnerdw, pozwalajacych
na okreslenie wiasciwej wizji rozwoju i dokonanie wyboréw o charakterze
strategicznym (proces konsultacji spotecznych realizowany moze by¢ za
pomocg cyklu konferencji, spotkan, drogq elektroniczng oraz w formie biezacej
korespondencji).

2.4. Monitoring

Biezgca kontrola wybranych wska znikow, umo zliwiaj gca pozyskanie informacji na
temat zgodno $ci procesu realizacji celow projektow, programow op eracyjnych i
strategii wykorzystania Funduszy Unijnych z jego za  tozeniami (harmonogramy).

Nadzor nad monitoringiem procesu realizacji poszczegolnych projektéw ze strony
Dziatlu Funduszy Unijnych dotyczy:

a. monitoringu finansowego — monitorowanie zarzgdzania srodkami z funduszy
strukturalnych przyznanymi na realizacje poszczegdllnych projektow (podstawa
oceny sprawnosci ich wydatkowania).

b. monitoringu rzeczowego — monitorowanie postepu realizacji projektéw poprzez
system wskaznikow okreslonych w dokumentach programowych.
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2.5. Rozliczenie programéw operacyjnych.
2.5.1. Przygotowanie dokumentacji rozliczeniowej m.in.:
a. wnioskéw o platnosc
b. oswiadczen o przekazanie transz
c. innych wymaganych dokumentéw
w oparciu o posiadane dokumenty ksiegowe tj. faktury, inne dokumenty
ksiegowe zgodnie z harmonogramem realizacji.

2.5.2 Sporzadzenie ewentualnych korekt w przypadku rozbieznosci miedzy
poniesionymi wydatkami a przekazanymi srodkami finansowymi w oparciu o
dokonane ustalenia (dziat ksiegowosci, Instytucja Zarzadzajgca — w zalezno$ci
od programu operacyjnego) oraz umowy o przekazanie srodkéw finansowych.

2.5. Sprawozdawczo $¢

Przygotowanie sprawozdan/raportéw (kwartalnych, okresowych, rocznych i koncowych) z
postepu wdrazania programow i projektow wspoifinansowanych z publicznych Srodkéw
wspélnotowych ( przedmiotowy dokument zawiera informacje na temat postepu
osiggnietego w odniesieniu do spojnosci gospodarczej i spotecznej oraz wkiladu funduszy
strukturalnych i innych instrumentow finansowych w tym zakresie).

§25
DZIAL UTRZYMANIA WOD | URZ ADZEN MELIORACJI WODNYCH PODSTAWOWYCH

. Nadzor nad dziatalnoscig i koordynacjg prac Dziatu Utrzymania WAod i Urzadzen Melioracji
Wodnych Podstawowych sprawuje Z-ca Dyrektora ds. Eksploatacji.
Do zadan Dzialu nalezy:

2.1. Koordynowanie realizacji zadah ustalonych w 826 do realizacji przez wszystkie
terenowe oddzialy.

2.2.  Przygotowanie planu wydatkbw budzetu na dany rok budzetowy oraz zmian w
trakcie jego realizacji i przekazywanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

2.3. Ponadto, zadania zbiorcze w zakresie utrzymania wod i urzadzen melioracji
wodnych podstawowych na terenie wojewddztwa pomorskiego:

2.3.1. prowadzenie ewidencji wéd i urzadzen melioracji wodnych
/podstawowych i szczegbtowych/,

2.3.2. sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie stanu
ilosciowego i wutrzymania woéd i urzadzehn melioracji wodnych
podstawowych.

2.3.3. opracowywanie projektéw planow i planéw robét konserwacyjnych w
zakresie utrzymania wod i urzgdzeh melioracji wodnych podstawowych.

2.3.4. dokonywanie biezacej analizy realizacji prac konserwacyjnych i
Swiadczonych ustug eksploatacyjnych na urzadzeniach melioracji
wodnych podstawowych, sporzadzanie miesiecznych sprawozdan
zawansowania tych prac oraz okresowych /kwartalnych i rocznych/
realizacji zadan w tym zakresie.

2.4. Kompletowanie, analizowanie i wykorzystanie materiatbw hydrometeorologicznych.

2.5. Organizowanie kontroli stanu technicznego urzadzen i obiektéw ochrony
przeciwpowodziowej administrowanych przez Zarzad Melioracji i Urzadzen
Wodnych Wojewodztwa Pomorskiego w Gdansku.

2.6.  Wspodtpraca z Centrum Zarzgdzania Kryzysowego Wojewody Pomorskiego.

2.7. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy spétkom wodnym w
szczegolnosci rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych dotacji dla spétek wodnych w
zakresie okreslonym obowigzujgcymi przepisami.

2.8. Przygotowanie postanowien w sprawie uzgodnienia / nie uzgodnienia projektéw
decyzji o warunkach zabudowy Ilub o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.
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2.9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na uzytkowanie gruntéw
pokrytych wodami powierzchniowymi ptyngcymi, stanowigcymi wilasnosé Skarbu
Panstwa, w stosunku do ktérych uprawnienia wtascicielskie wykonuje Marszatek
Wojewddztwa Pomorskiego.

2.10. Prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniem stanu prawnego gruntéw pod
rzekami ptyngcymi.

2.11. Przygotowanie decyzji zwalniajgcych / nie zwalniajagcych od zakazow okreslonych w
art. 85 ustawy z dnia 18 lipca 2001r. Prawo wodne.

2.12. Prowadzenie spraw zwigzanych z pracami geodezyjno-kartograficznymi i
geodezyjno-prawnymi obejmujgcymi wody i urzadzenia melioracji wodnych
podstawowych.

2.13. Sprawdzanie poprawnosci faktur zgodnie z zawartymi umowami, kontrolowanie
terminOw pfatnosci oraz poprawnosci wystawionych faktur.

2.14. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przeprowadzeniem kontroli
wewnetrznych w zakresie przygotowania, nadzorowania wykonawstwa i odbioru
robét konserwacyjnych na obiektach melioracji wodnych podstawowych.

2.15. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem jezior na terenie wojewddztwa
pomorskiego, dla ktérych prawa wiascicielskie wykonuje Marszalek Wojewddztwa
Pomorskiego.

2.16. Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z wykonywanych zadan.

§ 26
TERENOWE ODDZIALY — wszystkie

Nadzér nad dziatalnoscig i koordynacjg prac Terenowych Oddziatbw ZMiUW WP w Gdansku
sprawuje Z-ca Dyrektora ds. Eksploatacii.

I. Inwestycje melioracyjne:

Do zadah Terenowych Oddziatéw nalezg sprawy zwigzane z utrzymaniem wod i urzadzeh
melioracji wodnych podstawowych, a w szczegdlnosci:

Rozpoznawanie potrzeb budowy, odbudowy i modernizacji w zakresie regulacji wod i urzadzen
melioracji wodnych podstawowych oraz skladanie wnioskédw o wykonanie inwestycji w tym
zakresie.

Przygotowanie postanowien Marszatka Wojewodztwa w sprawie uzgodnienia / nie uzgodnienia
projektéw decyzji o warunkach zabudowy lub o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Przygotowanie decyzji zwalniajgcych / nie zwalniajgcych od zakazow okreslonych w art. 85 ustawy
z dnia 18 lipca 2001r. Prawo wodne.

Opiniowanie wnioskow uzytkownikéw gruntéw o wykonanie inwestycji melioracyjnych pod katem
celowosci realizacji wnioskowanych inwestycji, prawidlowosci proponowanych rozwigzan
technicznych oraz ekonomicznego uzasadnienia inwestycji.

. Wspolpraca z Dziatem Inwestycji w przygotowaniu, realizacji i przekazaniu inwestycji do

eksploatacji, w tym:

5.1.wspotudziat w sporzadzaniu wieloletnich i rocznych planéw inwestycji

5.2.wspoludziat w przygotowywaniu, w zakresie technicznym, dokumentéw do
przeprowadzenia przetargéw na opracowanie dokumentacji technicznych
(projektow budowlanych, wykonawczych, operatéw wodnoprawnych, itp.) dla
obiektow inwestycyjnych.

5.3.udziat w postepowaniach o zamowienia publiczne dla udzielenia zamowien na
opracowanie dokumentacji projektowej i wykonanie robo6t budowlanych dla
planowanych inwestyciji.

5.4.opiniowanie projektowanych rozwigzan technicznych dla obiektow inwestycyjnych
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na etapie sporzadzania dokumentacji projektowej.
5.5.udziat w posiedzeniach zespotow opiniujgcych koncepcje programowo-

przestrzenne i projekty techniczne ( wykonawcze ) planowanych inwestyciji.

5.6.wspétudziat we wprowadzaniu wykonawcow robo6t budowlanych na teren budowy
obiektow inwestycyjnych
5.7.udziat w spotkaniach organizowanych na realizowanych obiektach inwestycyjnych
przy wspétudziale wykonawcy robét i przysztych uzytkownikéw.
5.8.udziat w odbiorach robot i przekazaniu wykonanych obiektéw inwestycyjnych do
eksploataciji.
5.9. udziat w przegladach gwarancyjnych.
5.10.udziat w kontrolach prawidtowosci i terminowosci usuniecia usterek ujawnionych
w trakcie odbiorow robét badz w okresie gwarancyjnym.
5.11.wspétudziat w zatatwianiu skarg dotyczacych organizacji i wykonawstwa robét
budowlanych oraz sprawnosci dziatania systeméw melioracyjnych w okresie
gwarancyjnym.
5.12 wspotudziat w ocenie (odbiorze ) pod wzgledem formalno-prawnym
dokumentacji projektowych.

. Utrzymanie wod i urz adzen melioracji wodnych.

Prowadzenie ewidencji wbd i urzadzen melioracji wodnych oraz zmeliorowanych gruntow na
obszarze terenowego oddziatu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie stanu ilosciowego i utrzymania
wod i urzadzen melioracji wodnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniem stanu prawnego gruntéw pod rzekami
ptynacymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na uzytkowanie gruntow pokrytych
wodami stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa w stosunku do ktérych uprawnienie
wiascicielskie wykonuje Marszalek Wojewddztwa .

A. Wody i urz gdzenia melioracji wodnych podstawowych.

1.

Utrzymanie w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym wod i urzadzen melioracji
wodnych podstawowych (rzek, kanatéw, watdéw przeciwpowodziowych, stacji pomp, budowli
hydrotechnicznych i innych) bedacych w ewidencji terenowego oddziatu, zapewnienie
sprawnego ich dziatania i wiasciwej eksploataciji.

Przeprowadzanie okresowych kontroli obiektow budowlanych /corocznych i pigecioletnich/ na
podstawie art. 61 i 62 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane oraz prowadzenie
zgodnie z art. 64 w/w ustawy ksigzek obiektéw budowlanych.

Przeprowadzenie wiosennych i jesiennych przegladéw wdéd i urzgdzen melioracji wodnych
podstawowych dla ustalenia stanu techniczno-eksploatacyjnego oraz potrzeb rzeczowych i
finansowych ich konserwacji i eksploatacji.

Opracowanie projektow planéw i planéw robét konserwacyjnych zwigzanych z utrzymaniem
waod i urzadzen melioracji wodnych podstawowych.

Przygotowanie do realizacji i zlecenia wykonania robot konserwacyjnych i ustug
eksploatacyjnych na wodach i urzagdzeniach melioracji wodnych podstawowych, sprawowanie
nadzoru technicznego nad ich wykonaniem oraz dokonywanie odbiorow wykonanych roboét i
swiadczonych ustug, w tym:

5.1 opracowywanie uproszczonych dokumentacji technicznych dla planowanych do

realizacji rob6t konserwacyjnych wraz z ich uzgodnieniem z wtasciwymi
instytucjami w zakresie ewentualnych kolizji wykonywanych robét z urzagdzeniami
i instalacjami podziemnymi i napowietrznymi.

5.2.przygotownie i wspotudziat w prowadzeniu postepowan zwigzanych z udzieleniem

zamowien publicznych na realizacje rob6t konserwacyjnych i $wiadczenie ustug
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eksploatacyjnych, z zachowaniem konkurencji umozliwiajacej wybér
najkorzystniejszej oferty wykonawcy.

5.3.wspotudziat w przygotowaniu warunkéw umownych (tresci umow) na wykonanie
prac konserwacyjnych i $wiadczenie ustug w zakresie eksploatacji wod i
urzadzen melioracji wodnych podstawowych.

5.4.dokonywanie uzgodnien termindw i sposobu prowadzenia prac konserwacyjnych

z uzytkownikami gruntow przylegtych do wéd i obiektow melioracyjnych, oraz
rozstrzygnie ewentualnych sporéw i zatatwianie skarg zwigzanych z realizacjg
robot.

5.5.wprowadzenie wykonawcow roboét i ustug na wody i obiekty melioracyjne dla

wykonania zleconych prac konserwacyjnych i ustug.

5.6.sprawowanie skutecznej kontroli nad realizacjg prac konserwacyjnych i

Swiadczonych ustug w zakresie ich postepu, jakosci, zakresu rzeczowego i
kosztow wykonania.

5.7.dokonywanie odbiorow robét zanikajacych, odbiorow czesciowych i koncowych

robét, kontrolowanie rozliczen kosztéw ich wykonania i naleznosci dla
wykonawcow robot i ustug.

5.8.potwierdzanie wykonania robét i ustug oraz ich kosztéw na fakturach oraz

10.

11.

12.

13.

14.

sprawdzenie tych dokumentow ptacowych pod wzgledem merytorycznym.

Sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg stacji pomp i utrzymaniem wtasciwych poziomow wody
w kanatach pompowych, zbiornikach wodnych i pozostatych ciekach wyposazonych w budowle
i urzadzenia umozliwiajgce ich regulacje.

Sprawowanie nadzoru nad pracg operatorow pompowni, straznikbw watowych i
melioracyjnych, wnioskowanie o zatrudnienie lub opiniowanie obsady personalnej tych
stanowisk oraz ustalenie zakresu czynnosci i obowigzkéw tym pracownikom.

Podejmowanie czynnosci zwigzanych z pilnym usunieciem awarii w wodach i urzgdzeniach
melioracji wodnych podstawowych, sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem oraz dokonanie
odbioru wykonanych robét awaryjnych.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig sterownia ujeciami woéd do nawodnien rolniczych
zlokalizowanych na wodach i urzadzeniach melioracji wodnych podstawowych.

Dokonywanie uzgodnien projektéow budowlanych innych branz w zakresie kolizji
proponowanych rozwigzan technicznych z wodami i urzgdzeniami melioracyjnymi. Opiniowanie
projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego, projektow zmian tych planoéw, projektow
decyzji o warunkach zabudowy lub lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz przedstawianie
propozycji uzgodnien uwzgledniajacych uwagi, zastrzezenia i warunki zabezpieczajgce
interesy gospodarki wodnej, melioracji i ochrony przeciwpowodziowej rozpatrywanego terenu.

Uczestniczenie w rozprawach wodnoprawnych i podejmowanie wigzacych decyzji dotyczacych
warunkéw wykonawstwa w zakresie regulacji wdéd i urzadzeh melioracji wodnych
podstawowych przez zainteresowane podmioty wystepujace o udzielenie pozwolenia
wodnoprawnego na szczegOlne korzystanie z wod i urzadzen stuzgcych do regulacji ich
pozioméw.

Whnioskowanie o karanie oséb, ktérych dziatania zwigzane z utrzymaniem wdd i melioracji
wodnych podstawowych sg sprzeczne z obowigzujacymi aktami prawnymi w zakresie
gospodarki wodnej, melioracji i ochrony przeciwpowodziowej.

Zatatwienie skarg i wnioskow dotyczacych spraw zwigzanych z utrzymaniem wod i urzadzen
melioracji wodnych podstawowych.

Dokonywanie biezgce] analizy realizacji prac konserwacyjnych i Swiadczonych ustug
eksploatacyjnych na wodach i urzadzeniach melioracji wodnych podstawowych, sporzadzanie
miesiecznych meldunkéw z zaawansowanych prac oraz okresowych (kwartalnych i rocznych)
ocen realizacji zadan w tym zakresie.
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B. Melioracje szczegbtowe

1. Wspétpraca z organami administracji samorzadowej (informacja i doradztwo) w zakresie spraw
zwigzanych z utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych szczego6towych.

2. Udzielanie pomocy merytorycznej spétkom wodnym i ich zwigzkom w sprawach dotyczacych
realizacji ich zadan statutowych.

lll. Ochrona przed powodzi g

1. Prowadzenie okresowych (wiosennych i jesiennych) i doraznych (po uszkodzeniu, awarii lub
przejsciu wielkiej wody) przegladow urzadzen i obiektéw ochrony przeciwpowodziowej w
zakresie ustalania ich aktualnego stanu techniczno-eksploatacyjnego, udzialu w przegladach
organizowanych przez innych administratorow urzadzen.

2. Sporzadzanie harmonograméw usuwania usterek i uszkodzen urzadzen i obiektéw ochrony
przeciwpowodziowej stwierdzonych podczas przegladow oraz podejmowanie dziatah
zapewniajgcych ich usuniecie.

3. Prowadzenie ksigzek obwalowah oraz prowadzenie kart informacyjnych dla obwatowan na
ktérych stwierdzono wzmozong filtracje w okresie przeptywu wielkich wéd, odksztatcenia lub
uszkodzenia korpusu walu i inne sytuacje, ktére moglyby zagrozi¢ bezpieczenstwu obszaréw
chronionych.

4. Wspotudziat i pomoc w pracach powiatowych zespotow reagowania kryzysowego w zakresie:

4.1.opracowania planéw operacyjnych bezposredniej ochrony przed powodzia,
zwlaszcza dotyczgcych zagadnieh zwigzanych z urzadzeniami i obiektami
ochrony przeciwpowodziowej w administracji Zarzadu Melioracji i Urzadzen
Wodnych Wojewddztwa Pomorskiego w Gdansku, zlokalizowanych na obszarze
dziatania Terenowego Oddziatu.
4.2. przygotowania organizacyjno-technicznego i prowadzenia akcji
przeciwpowodziowych.
4.3. ustalania strat i szkdd powstatych w czasie powodzi, zwtaszcza na wodach i
urzadzeniach melioracji wodnych podstawowych, odpowiedniego
dokumentowania tych strat i uyjmowania w obowigzujacej sprawozdawczosci.

Ustalanie potrzeb i uzupetnianie wyposazenia terenowych magazynow przeciwpowodziowych w
materialy i sprzet oraz sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem tego wyposazenia we wiasciwym
stanie technicznym i prawidtowg gospodarkg materiatowa.

. Wspdétudziat w opracowywaniu programoéw odbudowy badz naprawy urzadzen i obiektow ochrony
przeciwpowodziowej uszkodzonych badz zniszczonych w czasie powodzi na ternie dziatania
Terenowego Oddziatu.

. Wspoldziatanie w gospodarowaniu wodg na ciekach, kanatach i zbiornikach wodnych w okresie
zagrozenia powodziowego i w czasie prowadzenia akcji przeciwpowodziowych.

Dokonywanie uzgodnien projektéw budowlanych innych inwestorbw w zakresie kolizji
proponowanych rozwigzan technicznych z urzadzeniami i obiektami ochrony przeciwpowodziowej
oraz opiniowanie projektéw, planéw zagospodarowania przestrzennego, projektow tych planow i
przedstawianie propozycji uzgodnien uwzgledniajacych uwagi, zastrzezenia i warunki
zabezpieczajgce ochrone przeciwpowodziowg rozpatrywanego terenu.

Rozpatrywanie skarg, postulatow i wnioskédw dotyczacych ochrony przeciwpowodziowej na
obszarze dziatania Terenowego Oddziatu.

IV. Obstuga administracyjno-gospodarcza

1. Zapewnienie obstugi kancelaryjnej zabezpieczajgcej potrzeby w zakresie organizacji pracy
Terenowego Oddziatu, w tym:
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1.1. przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytanie korespondenciji.
1.2. obstuga telefonu, faksu i ewentualnie innych srodkow tgcznosci oraz
kserokopiarki.

Dbatos¢ o zapewnienie estetyki pomieszczen, tad i porzadek oraz przestrzeganie przepisow
BHP, przeciwpozarowych oraz regulaminu pracy w zakresie spraw porzadkowych na terenie
siedziby Terenowego Oddziatu.

. Whnioskowanie potrzeb w zakresie remontéw oraz zakupu sprzetu (wyposazenia) dla

Terenowego Oddziatu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodowa.

Ewidencjonowanie urlopow, zwolnien, wyjs¢ i wyjazdow stuzbowych oraz wyjsé prywatnych
pracownikéw Terenowych Oddziatow.

Ewidencjonowanie srodkow trwatych, materiatdw, sprzetu, wyposazenia, ksiegozbioru, itp.

Prowadzenie archiwum, w ktorym znajdujg sie czesci operatow powykonawczych z robét
inwestycyjnych,  dokumentacje techniczne  powykonawcze  zrealizowanych  robot
konserwacyjnych, a takze biezace dokumenty zwigzane z dziatalnoscig terenowego oddziatu.

§ 27
TERENOWY ODDZIAL GDANSK
Do zadan Terenowego Oddziatlu w Gdansku naleza:

1. Ustalone w 8§ 26 zadania do realizacji przez wszystkie terenowe oddziaty z wylgczeniem
pkt. IV z § 26.

2. Ponadto sprawowanie nadzoru pod wzgledem merytorycznym np. utrzymanie w gotowosci
technicznej sprzetu do akcji przeciwpowodziowej, wyposazenie w materialy i sprzet do
stanu ilosciowego zgodnie z ustalonymi normatywami oraz podejmowanie innych
niezbednych Czynnosci nad dziatalnoscig Wojewddzkiego Magazynu
Przeciwpowodziowego w Gdansku.

Rozdziat VI
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY WYDAWANIU WEWN ETRZNYCH AKTOW
NORMATYWNYCH

§28

1. Dyrektor z wilasnej inicjatywy lub na wniosek zastepcédw Dyrektora wydaje w granicach
posiadanych uprawnien wynikajacych ze statutu oaz obowigzujgcych przepiséw:
- zarzadzenia
- decyzje
- pisma ogdlne

2. Zarzadzenia sg to akty o charakterze ogdlnym dotyczace sfery kierowania dziatalnoscig
Zarzadu. Projekty zarzgdzenia przed ich podpisaniem wymagajg uzgodnienia z Zastepcami
Dyrektora, Gtownym Ksiegowym, Kierownikami Dziatdbw i Radcg Prawnym, a nadto z
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi gdy wnika to z przepiséw prawa.

W2zér karty uzgodnien stanowi zat. nr 2 do regulaminu.

3. Decyzje dotyczace spraw o charakterze indywidualnym w zakresie wykonania okreslonych

obowigzkow. Z inicjatywa wydania decyzji mogg wystepowac rowniez kierownicy dziatdw,
oddziatéw.
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4. Pisma okdlne — sg to akty o charakterze informacyjnym. Obowigzuje system uzgodnien
okreslony w pkt. 2. Inicjatywa w wydawaniu pisma okélnego przystuguje dodatkowo
Kierownikowi Dziatlu Administracyjno-Organizacyjnemu.

5. Wewnetrzny porzadek i rozkiad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Zarzadu Melioraciji i
Urzadzen Wodnych Wojewodztwa Pomorskiego w Gdansku.

6. Kazdy pracownik ma obowigzek dbatosci o mienie zakladu pracy, a w szczegdlnosci o
skiadniki majgtkowe zwigzane z jego stanowiskiem pacy.

Gdansk, dnia 10 lutego 2011r.
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