Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 135/2014 Dyrektora SZMiUW
w Kielcach z dnia 24.09.2014 r.

) REGULAMIN ORGANIZACYJNY )
SWIETOKRZYSKIEGO ZARZADU MELIORACJI I URZADZEN
WODNYCH W KIELCACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1

Swietokrzyski Zarzad Melioracji i Urzadzen Wodnych w Kielcach zwany dalej Zarzadem dziata na

podstawie:

1. Statutu nadanego Uchwata Nr XXXI1/576/13 Sejmiku Wojewoddztwa Swictokrzyskiego z dnia
26 czerwca 2013r.

2. Niniejszego Regulaminu.

§2

Do pracownikéw Zarzadu ma zastosowanie :

1.
2.
3.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2014r, poz.1502).
Ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014, poz. 1202);
Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Wewngtrznym Dyrektora Nr 66/2009 z dnia
19 czerwca 2009 r z p6zn. zmianami.
Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Swictokrzyskiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen
Wodnych w Kielcach wprowadzony Zarzadzeniem Wewnetrznym Dyrektora Nr 297/2013
z dnia 12 grudnia 2013r.
Regulamin gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w SZMiUW wprowadzony Zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora SZMiUW Nr 6/2010 z dnia
25 lutego 2010r.z p6zn. zmianami.

§3
Zarzadem kieruje Dyrektor wobec ktdrego czynnos$ci z zakresu prawa pracy dokonuje Marszatek
Wojewodztwa Swietokrzyskiego.
Dyrektor kieruje catoksztattem pracy Zarzadu zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Wojewddztwa Swictokrzyskiego.
Dyrektor kieruje pracg Zarzadu przy pomocy Zastepcy Dyrektora d/s Technicznych , Gtéwnego
Ksiegowego , wobec ktorych dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy.
Dyrektor reprezentuje Zarzad na zewnatrz.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Zastepca Dyrektora d/s Technicznych.
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ROZDZIAL |1
Struktura organizacyjna

§ 4
1. W skiad Zarzadu wchodza nastepujace komorki organizacyjne :

A.Dzialy:

a)Dziat Inwestycji Urzadzen Wodnych i Melioracyjnych - symbol TI;
b)Dzial Eksploatacji Urzadzen Wodnych i Melioracyjnych - symbol TE;
c) Dziat Realizacji Robot Utrzymaniowych - symbol TT;
d)Dziat Finansowo — Ksi¢gowy - symbol KF;
e) Dziat Organizacyjno — Prawny - symbol NO;
f) Dziat Informatyki - symbol NI;
B.Rejonowe Oddziaty

a) Kielce - symbol - RK

b) Busko — Zdroj -symbol - RB

c) Jedrzejow - symbol - RJ

d) Sandomierz - symbol - RS

e) Starachowice -symbol - RT

C. Zespot Oceny Projektow Inwestycyjnych — symbol ZOPI

D. Zespot ds. Kontroli Zarzadczej — symbol ZKZ

2. Jednostki wymienione w pkt. A, B, p.pkt. 1, C, D majg siedzib¢ w Kielcach.
§5
Dyrektor moze powotlywac sposroéd pracownikow Zarzadu zespoty problemowe , czy tez stosowne
komisje.
§ 6
1. W pionie Dyrektora znajduja si¢ nastgpujace komorki organizacyjne :
a) Dziat Organizacyjno — Prawny (NO),
b) Dziat Informatyki (NI),
c) Jednostki terenowe - Rejonowe Oddziaty,
d) Zespot ds. Kontroli Zarzadczej (ZKZ)
2. W pionie Zastepcy Dyrektora d/s Technicznych znajduja si¢ nastgpujace komorki organizacyjne :
a) Dziat Realizacji Robot Utrzymaniowych (TT),
b) Dziat Inwestycji Urzadzen Wodnych i Melioracyjnych (TI),
c) Dziat Eksploatacji Urzadzen Wodnych i Melioracyjnych (TE),
d) Zespot Oceny Projektow Inwestycyjnych (ZOPI).

3. W pionie Gtéwnego Ksiegowego znajduja si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
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a) Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF).

§7
. Dyrektor podejmuje ostatecznie decyzje we wszystkich sprawach z zakresu dziatania Zarzadu.
. Dyrektor moze upowazni¢ Zastgpce Dyrektora d/s Technicznych, Gléwnego Ksiggowego oraz
innych pracownikow do podejmowania decyzji w jego imieniu w okreslonych sprawach.

§8
. Do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Zarzadu w zakresie praw i obowigzkoéw majgtkowych
uprawnieni sg :
a) Dyrektor,
b)Zast¢pca Dyrektora d/s Technicznych w czasie nieobecnosci Dyrektora,
c)Delegacje stuzbowe dla Dyrektora podpisuje Czlonek Zarzadu Wojewodztwa.
. Delegacje stuzbowe dla pracownikéw podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
ds. Technicznych.
§9

. Zarzad obejmuje zasi¢giem dziatania wojewddztwo §wigtokrzyskie.
. Rejonowe Oddziaty obejmuja:
a) Kielce: powiat ziemski i grodzki Kielce oraz powiat Konskie,
b) Busko: powiat Busko, Kazimierza Wielka, Staszow;
c) Jedrzejow: powiat Jedrzejow, Pinczow, Wloszczowa,
d) Sandomierz: powiat Opatow, Sandomierz;
e) Starachowice: powiat Ostrowiec Swietokrzyski, Skarzysko, Starachowice;

§ 10
. Dziatalno$cig poszczegodlnych jednostek organizacyjnych Zarzadu kieruja Kierownicy Dzialow
i Rejonowych Oddziatow. Dziatalnoscig pozostatych stanowisk pracy kierujg wyznaczeni przez
Dyrektora pracownicy.
. Dzialalno$cig dziatu, rejonu w czasie nieobecnosci jego kierownika, kieruje Zastepca
Kierownika lub pracownik wyznaczony przez kierownika w uzgodnieniu z Dyrektorem.
. Kierownicy dziatéw i1 rejonéw odpowiedzialni sg za nalezyte zorganizowanie pracy oraz

przestrzeganie przez podleglych pracownikow dyscypliny 1 porzadku.



§11
1. Dyrektor sprawuje osobiscie nadzor nad dziatalno$cig calej jednostki i stanowiskami pracy

bezposrednio sobie podporzadkowanymi oraz rejonowymi oddziatami.

2. Dokumenty przed przedtozeniem ich do podpisu Dyrektora , Zastepcy Dyrektora, Gtoéwnego
Ksiggowego winny by¢ zaparafowane przez sporzadzajacego 1 jego przetozonego.

3. Zastepca Dyrektora d/s Technicznych 1 Gléwny Ksigegowy zobowigzani sa do organizowania
pracy w podlegtych im komorkach organizacyjnych, a takze upowaznieni sag do podpisywania
dokumentoéw w zakresie swojego dziatania.

§ 12
Do wylacznych kompetencji Dyrektora Zarzadu naleza sprawy :
a) organizacji wewnetrznej,
b) wydawania decyzji, zarzadzen, dyspozycji, pism okolnych, wytycznych i innych,
stanowigcych wewnetrzne akty prawne,
) wystgpien kierowanych do administracji rzadowej 1 samorzadowe;j,
d) polityki ptac i zatrudnienia w jednostce,
e) dyscypliny pracy,
f) podpisywania sprawozdan sporzadzanych przez Zarzad,
g) rozstrzygnig¢ przetargowych,
h) spraw powierzonych imiennymi upowaznieniami przez Marszatka lub Zarzad Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego.
§13

Zastepca Dyrektora d/s Technicznych podejmuje decyzje i ponosi odpowiedzialnos¢ w sprawach:

a) programowania 1 opracowania projektow plandw w zakresie inwestycji konserwacji
i eksploataciji,

b) przygotowania i wykonania zadan w ramach przyznanych $rodkow finansowych,

c) prowadzenia ewidencji urzadzen wodnych i melioracyjnych,

d) dotyczacych nadzoru technicznego nad zadaniami wymienionymi w pkt. B i urzadzeniami
wymienionymi w pkt.c ,

e) nadzoru nad techniczng dziatalnoscig rejonowych oddziatow,

f) odbioru robot inwestycyjnych i konserwacji,

g) rozstrzygnig¢ technicznych,

h) wdrazania postepu technicznego, organizacyjnego i ekonomicznego.



§ 14
Gtowny Ksiggowy nadzoruje 1 ponosi odpowiedzialnos¢ za :

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

b) przejmowanie, obieg i kontrolg dokumentow ksiggowych zapewniajacy:

e wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

e ochron¢ mienia be¢dacego w posiadaniu Zarzadu,

e sporzadzanie sprawozdawczosci , terminowe 1 rzetelne dokonywanie rozliczen finansowych
I informacji ekonomicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi zwlaszcza na:

e wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

e zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw na zakup
materialow 1 ustug przez Zarzad (kontrasygnowaniu),

e przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

e przestrzeganiu terminowego $ciggania naleznosci,

d) dokonywanie analiz wykorzystania srodkow finansowych,

e) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;:

e wstepnej i biezacej kontroli legalnosci dokumentéw ksiggowych,

e Kkontroli operacji gospodarczych Zarzadu stanowigcych przedmiot ksiegowan,

f) opracowywanie planéw finansowych.

ROZDZIAL 111
Zakresy dzialalnos$ci poszczegolnych komorek organizacyjnych
§15
I. DZIAL INWESTYCJI URZADZEN WODNYCH | MELIORACYJNYCH

1. Okresla potrzeby i programuje rozw6j melioracji i budownictwa wodnego.

2. Kompletuje wnioski o wykonanie inwestycji melioracyjnych i budownictwa wodnego oraz
analizuje je pod wzgledem pilnosci i kolejnosci realizacji.

3. W oparciu o materialty wlasne oraz Rejonowych Oddziatdw wnioskuje o opracowanie
dokumentacji technicznej i formalno — prawnej.

4. Uczestniczy w przetargach na opracowanie dokumentacji technicznej i formalno — prawnej.

5. Wspolpracuje z jednostkami projektowymi na etapie opracowywania dokumentacji, uczestniczy
w radach technicznych organizowanych przez te jednostki.

6. Odbiera opracowang dokumentacje od jednostek projektowych, sprawdza pod wzgledem

merytorycznym faktury za te opracowania i powoduje zaopiniowanie dokumentacji.



7. Prowadzi sckretariat Zespotu Oceny Projektow Inwestycyjnych — w zakresie melioracji
I budownictwa wodnego, a w szczeg6lnosci zleca osobom posiadajgcym odpowiednie
kwalifikacje sporzadzenie koreferatow do opracowywanych dokumentacji.

8. Prowadzi archiwum dokumentacji technicznej i ewidencj¢ jej ruchu.

9. Przygotowuje plany perspektywiczne i roczne dla realizacji przedsiewzig¢ melioracyjnych
I budownictwa wodnego, oraz prowadzi analizy postgpu robdt i dokonuje korekt planow
rocznych.

10. Przygotowuje decyzje o wykonaniu melioracji szczegdétowych na koszt Skarbu Panstwa
za czgsciowym zwrotem kosztow i ustalajgce wysoko$¢ odplatnosci za wykonane urzadzenia.

11. Aktualizuje i przygotowuje kosztorysy inwestorskie dla zadan inwestycyjnych.

12. W oparciu o materiaty Rejonowych Oddziatow i wiasne wnioskuje o wykonanie robot
budowlanych (inwestycyjnych) w zakresie melioracji i budownictwa wodnego.

13. Uczestniczy w przetargach na roboty melioracyjne i budownictwa wodnego.

14. Opracowuje obowigzujace sprawozdania i informacje zwigzane z przygotowaniem i realizacja
inwestycji oraz analize¢ kosztow jednostkowych.

15. Prowadzi wyrywkowa kontrole zakresu i jako$ci robot w terenie, ich zgodno$¢ z dokumentacja
I zawartymi umowami , analizuje post¢p robot na budowach i w razie potrzeby zleca pehnienie
nadzoru autorskiego lub specjalistycznego.

16. We wspolpracy z Dziatem Organizacyjno - Prawnym wylania inspektorow nadzoru dla zadan
inwestycyjnych.

17. Uczestniczy w przygotowaniu wnioskOw o przydzial srodkéw kierowanych do jednostek
I organizacji udzielajacych dotacji na realizacje zadan , a takze dokonuje rozliczen.

18. Pelni merytoryczng kontrole i nadzér nad dziatalnosciag Rejonowych Oddzialow w zakresie
przygotowywania i realizacji inwestycji melioracyjnych i budownictwa wodnego.

19. Opracowuje sprawozdania z realizacji planow malej retencji.

20. We wspolpracy z dzialem organizacyjno - prawnym przygotowuje czes¢ techniczno —
rozliczeniowg skladanych wnioskow 1 realizowanych projektow w ramach Programow
pomocowych.

21. Weryfikuje wnioski i propozycje rozstrzygni¢¢ dla postgpowan do 14 tys Euro.

22. Gromadzi na biezaco informacje o zrodlach finansowania zadtuzen w zakresie melioracji
i budownictwa wodnego.

23. Analizuje pod katem potrzeb Zarzadu mozliwosci wykorzystania §rodkow ze wszelkich
dostepnych zrodet.

24. Przygotowuje wnioski o przydzial $rodkow kierowanych do jednostek i organizacji

udzielajacych dotacji.



25. Stale wspotpracuje ze shluzbami beneficjentow, a takze Urzedu Marszatkowskiego
I Wojewoddzkiego w zakresie srodkow pomocowych i pochodzacych z funduszy celowych.

26. Wspolpracuje z samorzadami terytorialnymi przy realizacji programu strukturalnego.

27. Przygotowuje umowy z jednostkami obstugujagcymi programy pomocowe i dysponentami
srodkow.

28. Prowadzi monitoring wykorzystania przydzielonych §rodkow.

Il. DZIAL EKSPLOATACJI URZADZEN WODNYCH | MELIORACYJNYCH

1. Prowadzi zbiorczg ewidencje wszystkich urzadzen melioracyjnych oraz rzek i sprawuje nadzor
nad jej prowadzeniem w Rejonowych Oddziatach.

2. Przygotowuje we wspolpracy z Rejonowymi Oddzialami postanowienia niezbedne do wydania
warunkoéw zabudowy i pozwolen na budowe oraz pozwolen wodno — prawnych.

3. Opracowuje obowigzujace sprawozdania dotyczace utrzymania urzadzen melioracji wodnych
podstawowych, ciekéw naturalnych i zbiornikow wodnych we wspotpracy z Dzialem Realizacji
Robot Utrzymaniowych.

4. Wspoéltpracuje z administracja rzadowa i1 samorzadowa w zakresie zwalczania zagrozen
powodziowych oraz usuwania ich skutkow.

5. Bierze udzial w przeprowadzanych prze Rejonowe Oddzialy przegladach waldéw, zbiornikow
I magazynow przeciwpowodziowych.

6. Zaopatruje magazyny przeciwpowodziowe w sprzet i materialy.

7. Przygotowuje we wspolpracy z oddzialtami rejonowymi umowy na uzytkowanie gruntow
pokrytych wodami.

8. Przygotowuje decyzje o zwolnieniu z zakazéw wymienionych w art. 88 ust. 1 Prawa wodnego.

9. Sporzadzanie i uaktualnianie ewidencji oraz opracowywanie harmonogramow 5 - letniej kontroli
stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania obiektow budowlanych i urzadzen stuzacych
ochronie przeciwpowodziowej.

10. Nadzér nad przygotowaniem rocznych ocen stanu technicznego dla urzadzen melioracji
wodnych podstawowych.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami, w tym gruntdw pokrytych
wodami.

12. Monitorowanie wykorzystanie przydzielonych $rodkow.



I11. DZIAE REALIZACJI ROBOT UTRZYMANIOWYCH

1. Przygotowuje plan konserwacji, remontow urzadzen melioracji podstawowych w tym
zbiornikow, ciekéw naturalnych i zbiornikéw wodnych.
2. Sprawdza wyrywkowo przygotowane przez Rejonowe Oddzialy dokumenty dotyczace
konserwacji i remontow urzgdzen melioracji podstawowych w tym kosztorysy inwestorskie
I kosztorysy szacunkowe.
3. Wspolpracuje z Rejonowymi Oddziatami w zakresie konserwacji, remontéw i eksploatacji
urzadzen melioracji podstawowych i rzek oraz uczestniczy w niektorych odbiorach robot.
4. Przygotowuje wytyczne, informacje i inne dokumenty z zakresu konserwacji, remontow
I eksploatacji urzadzen melioracji podstawowych oraz konserwacji rzek.
5. Dokonuje wyrywkowej kontroli jako$ci wykonanych i odebranych przez Rejonowe Oddzialy
rob6t konserwacyjnych na urzadzeniach melioracji wodnych podstawowych i rzekach.
6. Wspolpracuje z administracja rzadowa 1 samorzadowa w zakresie zwalczania zagrozen
powodziowych oraz usuwania ich skutkow.
7. Prowadzi nadzor nad robotami konserwacyjno - utrzymaniowymi wraz z ich rozliczaniem.
8. Weryfikuje wnioski 1 propozycje rozstrzygni¢¢ dla postepowan do 14 tys Euro.
9. Sprawuje nadzor nad remontami, koordynacj¢ nad eksploatacjg i utrzymaniem  zbiornikdw
wodnych:

a) ,,Borkow” - RO Kielce

b) ,,Cedzyna” - RO w Kielce

C) ,,Szymanowice” — RO Sandomierz,

d) ,,Starachowice” - RO Starachowice,

e) ,,Rejow” — RO Starachowice,

f) ,,Maleniec — RO Kielce.

§16
DZIAL FINANSOWO — KSIEGOWY

1. Opracowuje plany finansowe dochodow i wydatkow budzetowych po uzyskaniu z dziatow

stosownych danych.

2. Przyjmuje oraz kontroluje wptywajace dokumenty finansowo - ksiggowe.

3. Przygotowuje dokumentacje ptacowa i ZUS-u , sporzadza listy plac w zakresie wynagrodzen
I swiadczen ZUS.

4. Prowadzi ubezpieczenia spoteczne pracownikdw oraz rozliczenia ZUS w zakresie wyplacania
Swiadczen 1 naleznych sktadek.

5. Prowadzi likwidature i kase¢ oraz rozliczenia finansowe gotowkowe 1 bezgotowkowe zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.



6. Nalicza i rozlicza podatek od wynagrodzen.

7. Prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami (Syntetyczna i analityczna)
w zakresie wykonania budzetu.

8. Dokonuje rozliczenia kosztow zakonczonych zadan inwestycyjnych oraz przekazuje je
uzytkownikom.

9. Prowadzi ewidencj¢ ksiegowa funduszy $wiadczen socjalnych.

10. Uzgadnia i rozlicza naleznosci oraz zobowigzania z kontrahentami.

11. Sporzadza obowigzujaca sprawozdawczos$¢ finansowa w zakresie wykonania wydatkéw
i dochodow budzetowych , zatrudnienia i funduszu plac oraz sporzadza ich okresowg analize.

12. Prowadzi ewidencj¢ wynagrodzen pracownikow.

13. Przygotowuje dokumenty o zarobkach dla pracownikéw odchodzacych na emerytury lub renty.

14. Wycenia sktadniki majatkowe z arkusza spisoOw z natury i sporzadza zbiorcze zestawienie oraz
dokonuje rozliczen os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

15. Prowadzenie szczegdtowej ewidencji wpltywow z tytulu czynszoéw za lokale mieszkalne
I biurowe, biezaca analiza i egzekwowanie wplywow zgodnie z zawartymi umowami.

16. Sktada zapotrzebowanie na S$rodki finansowe do Urzgedu Wojewodzkiego jak rowniez
do Urzgdu Marszatkowskiego.

17. Przygotowuje dokumenty finansowo - ksiegowe w celu przekazania do archiwum
zaktadowego.

18. Wspotpracuje z NO w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami bg¢dacymi w administracji
Zarzadu.

19. Prowadzenie ewidencji wplywow naleznosci z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji
rzadowej.

20. Prowadzenie windykacji nalezno$ci polegajacej na wysytaniu upomnien lub wezwan do zaptaty

oraz tytutow wykonawczych do odpowiednich urz¢dow skarbowych.

§ 17
DZIAL ORGANIZACYJNO - PRAWNY

W zakresie zamowien publicznych:

1. Wszczyna postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego w oparciu o materiaty
dostarczone przez poszczegdlne komorki organizacyjne po powzieciu decyzji Dyrektora
0 koniecznosci udzielenia zamowienia publicznego.

2. Sktada wnioski do dyrektora o powolanie komisji przetargowe;.

3. Przygotowuje zarzadzenia Dyrektora o powotanie komisji przetargowej z okresleniem funkcji

poszczegbdlnych jej cztonkdw.



4. Przygotowuje wnioski komisji przetargowej o potrzebie zorganizowania przetargu na udzielenie
zamowienia publicznego z okresleniem jego trybu wraz z uzasadnieniem.

5. W uzgodnieniu z merytorycznym dzialem opracowuje specyfikacje istotnych warunkow
zamoOwienia publicznego, zaprasza do udziatu w postepowaniu , zaprasza do sktadania ofert albo
kieruje zapytania o ceng.

6. Przeprowadza wszelkie postgpowania zwigzane z zamdwieniami publicznymi, a takze miedzy
innymi:

e przygotowuje odpowiedzi na pytania wykonawcow uwzgledniajac otrzymane informacje z
dziatow Tl 1 TE dotyczace technicznych zagadnien zamowienia,

e opracowuje specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia po otrzymaniu z dziatéw TI i TE
technicznej czesci specyfikacii,

7. Whnioskuje do Dyrektora o wykluczenie wykonawcy lub dostawcy z ubiegania si¢ o udzielenie
zamdwienia publicznego , o odrzucenie oferty badz o uniewaznienie postgpowania.

8. Przygotowuje dokumenty wraz z uzasadnieniem o wykluczeniu, odrzuceniu oferty badz
uniewaznieniu postgpowania.

9. Przygotowuje dokumenty zwigzane z ogloszeniem wynikéw postgpowania.

10. Wzywa wybranego w drodze przetargu wykonawce lub dostawcg do podpisania w okreslonym
terminie umowy.

11. Przekazuje zawarte umowy do wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjne;.

12. Whnioskuje do dzialu Finansowo — Ksiggowego o zwrot wptaconego wadium.

13. Sporzadza aneksy do zawartych uméw na podstawie materialdow otrzymanych z merytorycznie
wlasciwej komorki.

14. Archiwizuje dokumenty zwigzane z przetargami.

15. Gromadzi przepisy, wytyczne i interpretacje zwigzane z ustawg 0 zamowieniach publicznych.

16. Prowadzi obstugg internetowa w zakresie przetargow.

17. Prowadzi inne sprawy zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych.

W zakresie organizaciji i kadr:

1. Udziat 1 przygotowywanie protok6tow z narad pracowniczych oraz kontrola realizacji ustalen.

2. Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
i kontrolowanie ich wykonania.

3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zarzadu.

4. Prowadzenie spraw z zakresu premii regulaminowe;.

5. Wspotpraca z kierownikami dzialéw i1 rejonowych oddzialow Ww opracowywaniu zakresow
czynnosci 1 obowigzkoéw pracownikow.

6. Prowadzenie prac zwigzanych z ochrong BHP, P.poz. i ochrong mienia, w tym :
10



e Kontrolowanie warunkOdw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad przepisoOw
BHP i P.Poz.,
e Prowadzenie instruktazu ogolnego nowo przyjetych pracownikow w zakresie BHP i P.Poz..

7. Prowadzenie dochodzen powypadkowych w razie wypadku przy pracy i niezbednej
dokumentacji w tym zakresie.

8. Organizowanie wstepnych i okresowych badan lekarskich pracownikow.

9. Prowadzenie ewidencji 1 organizowanie szkolen w zakresie BHP kadry inzynieryjno —
technicznej.

10. Opracowywanie i aktualizowanie zarzadzen dotyczacych zaopatrzenia pracownikow w odziez
ochronng i roboczg , obuwie oraz $rodki higieny osobistej.

11. Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracowniczych i cztonkéw rodziny pracownika,
oraz legitymacji stuzbowych.

12. Sporzadzanie miesi¢cznych raportow o stanie urlopéw wypoczynkowych, prowadzenie ich
ewidencji przy wspolpracy z Rejonowymi Oddziatami oraz opracowywanie analizy ich
wykorzystania.

13. Prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw, w tym w zakresie wypoczynku
urlopowego 1 dni wolnych od pracy z mozliwos$cig udzialu emerytéw i rencistow.

14. Prowadzenie spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw i kadry
kierowniczej, wspoOtpraca z odpowiednimi instytucjami izakladami organizujacymi takie
szkolenia.

15. Udzial w przygotowywaniu okresowych ocen pracowniczych.

16. Przeprowadzanie kontroli w komoérkach organizacyjnych Zarzadu i Rejonowych Oddziatach
w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy i zwigzanych z przestrzeganiem obowiazkéw
pracodawcy i pracownikow.

17. Prowadzenia spraw socjalno — bytowych pracownikow, w tym w zakresie wypoczynku
urlopowego 1 dni wolnych od pracy z mozliwoscig udziatu emerytéw i rencistow.

18. Prowadzenia spraw z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw i kadry
kierowniczej, wspotpraca z odpowiednimi instytucjami izaktadami organizujacymi takie
szkolenia.

19. Zaopatrzenie pracownikow w odziez roboczg oraz wyliczanie ekwiwalentu pieni¢znego
za uzywanie wtasnej odziezy do celéw stuzbowych.

20. Prowadzenie gospodarki transportem samochodowym Zarzadu oraz sprawowanie nadzoru
w tym zakresie w Rejonowych Oddziatach.

21. Sprawowanie merytorycznej kontroli rachunkow za energi¢ elektryczng, czynsze za najem

lokali i inne.
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22. Sprawowanie biezacej kontroli realizacji zawartych uméw w  zakresie gospodarki
nieruchomos$ciami.

23. Nalicza czynsze za wynajem lokali mieszkalnych i biurowych w budynkach bedacych
w zarzadzie SZMiUW.

24. Sporzadza obowigzujaca sprawozdawczo$s¢ GUS w zakresie zasobow mieszkalnych.

25. Prowadzi okresowe kontrole i przeglady stanu technicznego, uzyskuje niezbedne decyzje,
zgody kompetentnych jednostek dla wszystkich budynkéw biurowo-mieszkalnych, magazynéw
przeciw powodziowych i innych bedacych w administracji Zarzadu wraz z opisem
I wyszczegolnieniem najpilniejszych prac remontowych i konserwacyjnych.

26. Zglasza potrzeby na S$rodki finansowe zwigzane z remontami do dzialu Finansowo —
Ksiegowego.

27. Prowadzi ksiazke obiektu budowlanego dla nieruchomosci przy ul. Witosa 86.

W zakresie obslugi sekretariatu:

1. Obstuga sekretarska Dyrektora i Zastepcy Dyrektora d/s Technicznych.

2. Obstuga i1 segregowanie wplywajacych dokumentow.

3. Prowadzenie spraw kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem korespondencji w oparciu
0 Instrukcje Kancelaryjng i inne obowigzujace przepisy.

4. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

5. Kierowanie interesantow zglaszajacych si¢ do Zarzadu do odpowiednich merytorycznie komorek
organizacyjnych.

6. Wydawanie delegacji i ich ewidencja.

7. Obstuga interesantow zgtaszajacych si¢ do Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora d/s Technicznych.

8. Wspotdziatanie przy opracowywaniu i realizacji harmonogramu zaje¢ Dyrektora.

9. Nadz6r nad utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach biurowych, w tym nad praca sprzataczki.

10. Prowadzi gospodarke materialowa Zarzadu, w tym zaopatruje komorki organizacyjne w $rodki
trwate, materiatly biurowe 1 kancelaryjne, gospodarcze , bhp, urzadzenia, sprzgt techniczny
i meble.

11. Planuje $rodki na zakup artykutdéw biurowych i gospodarczych w uzgodnieniu z dziatami,
dokonuje ich zakupu.

12. Zamawia w uzgodnieniu z innymi dziatami:

e dzienniki urzedowe, poradniki i pras¢ fachowa,
e pieczecie urzedowe i prowadzi ich wykaz.

13. Prowadzi kartoteki inwentarzowe wszystkich $rodkow trwalych 1 pozostatych $§rodkow

W uzytkowaniu oraz kartoteki osobistego wyposazenia pracownikow.

Radca prawny
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Obstuga prawna na zasadzie przepisoOw ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. oradcach prawnych

(D

1.

z.U. 2 2010r. Nr 10 , poz. 65 z p6zn. zmianami).
§ 18

DZIAL INFORMATYKI

Zapewnia sprawne funkcjonowanie urzadzen SZMiUW w Kielcach:
e centrali i sieci telefonicznej,
e sieci komputerowej,
e sieci Internetoweyj,
¢ systemu kontroli dostgpu,

e systemu rejestracji czasu pracy.

. Sporzadza comiesi¢czne bilingi:

e 7 przeprowadzonych rozmow telefonicznych,

e 7 czasu pracy pracownikow,

3. Konfiguruje i nadzoruje poprawne dziatanie kont pocztowych.

10.

11.
12.

13

. Instaluje, konfiguruje 1 dba o poprawne dziatanie programow EWMAPA, EWOPIS,

GEOMEDIA oraz baz danych instalowanych w tych programach.

. Prowadzi zbiorcza ewidencj¢ urzadzen melioracyjnych w formie elektronicznej.

. Zarzadza sprzg¢tem , programami, bazami danych wymienionych wyzej poprzez planowanie

napraw, uzupetnien, nowych zakupow.

. Rozliczanie czasu pracy pracownikow.

. Prowadzi komputerowg zbiorczg ewidencje¢ wszystkich urzadzen melioracyjnych oraz sprawuje

nadzor nad jej prowadzeniem w Rejonowych Oddziatach.

. Nadzoruje sprawne funkcjonowanie sprzetu komputerowego i sieci komputerowej bedacych na

stanie SZMiUW w Kielcach.

Prowadzi i aktualizuje strone internetowa i strone BIP SZMiUW w Kielcach, w zakresie:
e aktualizacji zawartych danych na stronach oraz umieszczania nowych informaciji,
e umieszczania informacji o aktualnych przetargach i ich wynikach,
e nadzor techniczny nad prawidlowym funkcjonowaniem stron internetowych.
Sprawowanie merytorycznej kontroli rachunkow za ustugi telefoniczne.
Udziela wszelkiej pomocy w zakresie funkcjonowania sprzetu 1 oprogramowania
komputerowego pracownikom wszystkich komorek organizacyjnych SZMiUW w Kielcach
I Rejonowych Oddziatach.

. Wspotpracuje z Dziatem Organizacyjno - Prawnym, w zakresie:
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e sporzadzania miesi¢cznych raportdéw o stanie urlopéw wypoczynkowych, prowadzenie ich
ewidencji przy wspolpracy z Rejonowymi Oddzialami oraz opracowywanie analizy ich
wykorzystania,

e rozliczania czasu pracy pracownikow,

e prowadzi obsluge informatyczng ze szczegdlnym uwzglednieniem priorytetowosci zakresu

zamoOwien publicznych.

§ 19
REJONOWE ODDZIALY

A. W zakresie inwestycji melioracyjnych i budownictwa wodnego:

1.Whnioskowanie o opracowanie dokumentacji technicznej i formalno — prawnej wraz z
okresleniem zakresu opracowania oraz podaniem informacji o istniejgcej infrastrukturze.

2.Kompletowanie wnioskow zainteresowanych o wykonanie inwestycji melioracyjnych.

3.Opiniowanie wnioskdéw o wykonanie melioracji szczegdtowych oraz przedktadanie ich do
dzialéw TI z propozycja zatatwienia.

4.Przygotowanie materialdow do projektow rocznych i wieloletnich planéw  rzeczowych
I finansowych robot inwestycyjnych.

5.0rganizowanie i udzial w okazaniu dokumentacji zainteresowanym oraz zapoznanie ich
Z zasadami odptatnosci za wykonane melioracje 1 harmonogramem robot.

6. Wystepowanie o decyzje zezwalajace na wycinke drzew i krzewdw, uzyskiwanie prawa do
terenu, wnioskowanie o udzielenie pozwolen wodno prawnych.

7.0piniowanie i uzgadnianie dokumentacji przedstawionych przez innych inwestorow i organy
administracji pod wzglgdem ich zgodnosci z docelowymi rozwigzaniami melioracyjnymi.

8.Przekazanie wykonawcom terenow i placow budow wraz z dokumentacjg techniczng
i formalno — prawna.

9.Sprawowanie biezacej kontroli nad realizacja zadan inwestycyjnych przy wspotpracy
Z inspektorem nadzoru, przygotowanie wnioskoéw 1 protokétow do wprowadzenia zmian do
umoéw z wykonawcami oraz podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym, po
uprzednim ich sprawdzeniu przez inspektora nadzoru.

10. Zbieranie danych dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych, sporzadzanie okresowych
informacji 1 danych do sprawozdan zwigzanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji
przy udziale inspektora nadzoru 1 przekazanie ich do dziatu TI.

11.Udzial w pracach komisji ustalajagcej wysoko$¢ odszkodowania za plony zniszczone

w trakcie realizacji inwestyciji.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Przygotowanie materiatow i1 dokumentacji niezbednych do wydania decyzji ustalajacych
wysoko$¢ odptatnosci za wykonane urzadzenia melioracyjne oraz do odwotan od wydanych
decyzji wraz z przekazywaniem tych dokumentéw dziatowi T1.

Przeprowadzanie rozruchu i odbioru robot inwestycyjnych, kontrola usuwania usterek,
dokonywanie odbiorow pogwarancyjnych i przekazywanie odpowiednich dokumentéw do
Zarzadu.

Prowadzenie archiwum dokumentacji powykonawczych.

Wspoétpracowanie z jednostkami projektowymi 1 wykonawcami oraz Starostami
Powiatowymi 1 Urzgdami Gmin dotyczace realizacji inwestycji.

Przygotowywanie danych niezbednych do ubiegania si¢ o S$rodki pozabudzetowe na
realizacje zadan inwestycyjnych.

Uczestniczenie w przetargach na roboty inwestycyjne i na opracowanie dokumentacji
technicznej i formalno — prawnej.

Przygotowuje kosztorysy inwestorskie dla zadan wskazanych przez dziat TI.

Udzielanie informacji o terenach zmeliorowanych w zwigzku z postgpowaniem o wydanie

decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

B. W zakresie konserwacji, remontow i eksploatacji urzadzen:

1.
2.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji urzadzen melioracyjnych.
Prowadzenie przegladow urzadzen melioracji wodnych podstawowych i ciekow naturalnych
w celu ustalenia rodzajow 1 zakresow niezbednych do wykonania robdt konserwacyjnych

i remontowych, w tym opracowywanie kosztorysow inwestorskich badz szacunkowych.

3. Przygotowywanie wnioskow i propozycje rozstrzygnie¢ dla postgpowan do 14 tys. Euro.

. Opracowanie planu konserwacji, sporzadzanie przedmiaréw na roboty konserwacyjne

i remontowe oraz udzial w organizowanych przetargach , przygotowywanie wnioskow,

protokotow do wprowadzenia zmian do umow.

. Pelnienie nadzoru nad realizowanymi robotami konserwacyjnymi.

. Dokonywanie odbioru robdt konserwacyjnych oraz sprawdzanie faktur pod wzgledem

merytorycznym.

. Utrzymywanie w sprawnosci technicznej urzadzen pigtrzacych na ciekach podstawowych

I wspélpraca ze zwigzkami spotek wodnych badz zarzgdami spotek wodnych w okresie

prowadzenia nawodnien.

. Dokonywanie wiosng i jesienig oraz po kazdej powodzi przegladu technicznego watdéw,

budowli rzecznych 1  walowych, zbiornikow  wodnych oraz  magazynow

przeciwpowodziowych.

. Wspotpraca z administracjg rzagdowg 1 samorzagdowa w zakresie ochrony przed powodzig.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Opiniowanie dokumentacji przedstawianych przez innych inwestorow W nawigzaniu do
istniejacych urzadzen melioracji podstawowych.

Opiniowanie plandw zagospodarowania przestrzennego gmin z zakresu dziatania Zarzadu.
Udzial w czynnosciach zwigzanych z wydawaniem warunkoéw zabudowy i pozwolen
budowlanych.

Prowadzenie nadzoru i instruktazu nad pracownikami zatrudnionymi przy bezposredniej
obstudze budowli pigtrzacych oraz watéw przeciw powodziowych w zakresie ich
konserwacji i eksploatacji.

Przygotowuje dane niezb¢dne do zawarcia uméw na uzytkowanie gruntow pokrytych
wodami.

Prowadzi nadzor i kontrol¢ nad dzialalnos$cia zwiazkéw spotek wodnych okreslong
w statutach (dotyczy RJ).

Opiniuje statuty zwigzkow spotek wodnych (dotyczy RJ).

Opiniuje uchwaty organow zwigzkow spotek wodnych (dotyczy RJ).

Przygotowuje decyzje o rozwigzaniu Zarzadu zwigzku spotek wodnych , ustanowieniu
Zarzadu komisarycznego i rozwigzaniu zwigzku spotek wodnych (dotyczy RJ).

Sprawuje nadzor 1 koordynacj¢ nad eksploatacja, remontami 1 utrzymaniem zbiornikow
wodnych:

a) ,,Borkéw” — RO Kielce,

b) ,,Cedzyna” — RO Kielce,

) ,,Maleniec” — RO Kielce,

d) “Szymanowice” — RO Sandomierz,

e) ,,Starachowice” — RO Starachowice,

f) “Rejow” — RO Starachowice.

20. Pelni nadzér inwestorski nad robotami remontowymi i modernizacyjnymi zbiornikéw

wodnych wymienionych w tresci pkt. 19 odpowiednio przypisanych RO.

21. Sprawowanie nadzoru nad bezpiecznym przepuszczaniem wod powodziowych przez

zbiorniki.

22. Opracowywanie obowigzujacych sprawozdan dotyczacych utrzymania zbiornikow

wodnych oraz wytycznych, informacji i innych dokumentéw z zakresu konserwacji,

remontow 1 eksploatacji zbiornikéw wodnych.

23. Uczestniczy w przetargach na roboty konserwacyjne i remontowe.

24. Przeprowadza biezacg konserwacj¢ i remonty urzadzen melioracji wodnych podstawowych.

C. W zakresie administraciji:
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. Prowadzenie prawidlowej gospodarki powierzonym majatkiem w tym S$rodkami trwatymi,

srodkami trwaltymi w uzytkowaniu i transportem samochodowym.

. Zaopatrywanie w materiaty, urzadzenia biurowe i gospodarcze, druki i materiaty pismienne.

. Prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkow trwatych oraz ewidencji iloSciowej wyposazenia

magazynow przeciw powodziowych.

. Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego i wspotpraca z Zarzadem w Kielcach w zakresie

eksploatacji nieruchomosci bedacych w zarzadzie oddzialow rejonowych oraz naliczanie

czynszow za najem lokali.

. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym przedktadanych dokumentow do Zarzadu

w Kielcach.

D. W zakresie organizacji i kadr do obowiazkéow Kierownikow oddzialow nalezy:

1. Udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom oddziatow.

2.Czuwanie nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz spraw z zakresu BHP
i P.Poz..

3.Zlecanie wyjazdow stuzbowych (wraz z podpisaniem delegacji) pracownikom Oddziatow.

4. Wnioskowanie do Dyrektora o udzielenie wyrdznien i kar porzadkowych pracownikom

oddziatu.

§ 20
ZESPOL. OCENY PROJEKTOW INWESTYCYJNYCH

Zespot Oceny Projektow Inwestycyjnych zajmuje si¢ w szczegdlnosci opiniowaniem dokumentacji

w zakresie melioracji i budownictwa wodnego.

o 01 A W

§21
ZESPOL, DS. KONTROLI ZARZADCZEJ

. Zapewnianie kompletnosci 1 zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej

w SZMiUW.

. Sporzadzanie dla Dyrektora propozycji planu dzialalno$ci z uwzglednieniem propozycji

zawartych w planach ztozonych przez kierownikéw komorek organizacyjnych.

. Przygotowywanie projektu os§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.
. Koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
. Biezace informowanie Dyrektora o stanie kontroli zarzadczej w SZMiUW.

. Opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w SZMiUW na potrzeby instytucji

zewngetrznych.

. Koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w SZMiUW.
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8. Przekazywanie Dyrektorowi wynikow samooceny oraz propozycji usprawnien systemu kontroli

zarzadczej.

9. Prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej w SZMiUW.

10. Koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w SZMiUW

i dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem.

11. Wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych oraz doradztwo w sprawach dotyczacych

zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe

§ 22

Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Zarzadu sa odpowiedzialni za:

1.
2.

N o g &

Prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan.

Bezposredni nadzor nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypelnianiem obowigzkow
stuzbowych przez podlegtych pracownikow.

Zgodnos¢ aprobowanych 1 podpisywanych przez siebie rozstrzygnig¢ z prawem i
uchwatami Organéw Wojewddztwa.

Stan BHP i P.Poz. w podleglej komorce organizacyjne;j.

Nalezyta organizacj¢ pracy.

Przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny 1 porzadku.

Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do efektywnej pracy podleglej komorki i
zatrudnionych pracownikow.

Udziat we wspottworzeniu kontroli zarzadczej przekazujac Zespolowi ds. Kontroli
Zarzadczej uwagi dotyczacej jej funkcjonowania..

§23

Kazdy pracownik Zarzadu jest odpowiedzialny za:

1.
2.

Doktadng znajomos$¢ przepisOw prawa obowigzujacych w powierzonym zakresie pracy.
Wilasciwe stosowanie przepisOw prawa formalnego 1 materialnego oraz instrukcji i

regulaminow.

3. Terminowe zalatwianie spraw.

Zapewnienie formy i trybu gwarantujagcego prawidlowe i szybkie zalatwienie sprawy,
prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbioréw spraw.

Stan wyposazenia bedacego w jego dyspozycji.

Udziat we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim przelozonym uwagi

I propozycje dotyczace jej funkcjonowania.
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§ 24
Nie przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu stanowi naruszenie regulaminu pracy.
§25
Integralng cz¢$¢ niniejszego regulaminu stanowi :
1. Schemat organizacyjny Zarzadu.

2. Graficzne przedstawienie obszaréw dziatania poszczegdlnych Rejonowych Oddziatow.
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