Zatwierdzam: Warszawa dnia 21.11.2008 r.

Dyrektor Generalny

Krajowego Zarzadu
Gospodarki Wodnej

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA ADMINISTRACYJNO-PRAWNEGO

W celu realizacji zadan okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Krajowego Zarzadu
Gospodatrki Wodnej bedacego zalacznikiem do zarzadzenia Nr 17/2008 Prezesa Krajowego
Zarzadu Gospodarki Wodnej z dnia 8 pazdziernika 2008 roku w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Krajowemu Zarzadowi Gospodarki Wodnej, wustala si¢ dla Biura
Administracyjno-Prawnego wewnetrzny regulamin organizacyjny nastepujacej tresci:

§1

Wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura Administracyjno-Prawnego, ustala szczegdlowa
strukture organizacyjna oraz podzial zadan w Biurze Administracyjno-Prawnym, zwanym dalej
,,Biurem”.

§2

1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora, naczelnikow wydziatu
1 kierownikow zespotu.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlows realizacje zadan nalezacych do Biura,
okreslonych w § 2-5 oraz § 7 Regulaminu organizacyjnego Krajowego Zarzadu Gospodarki
Wodne;.

§3
W sktad Biura wchodza:

1) Dyrektor - BAPd

2) Zastepca Dyrektora - BAPzd
3) Wydzial Obstugi Administracyjno-Gospodarczej - BAPag
4) Wydzial Prawny i Orzecznictwa - BAPpo
5) Zespol Kadr 1 Szkolen - BAPka
0) Zespol Komunikaciji Spolecznej - BAPks
7) Zespol Informatyki - BAPin

8) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Organizacyjnych - BAPor
9) Zespdél Zamowien Publicznych - BAPzp
10) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Audytu Wewnetrznego - BAPaw
11) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych - BAPso
12) Sekretariat - BAPsd
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§4

1. Dyrektorowi Biura Administracyjno-Prawnego podlegaja:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)

Wydzial Prawny i Orzecznictwa;

Zespol Kadr 1 Szkolen;

Zespol Zamoéwien Publicznych;

Zespol Informatyki;

Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Audytu Wewnetrznego;
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych;

Sekretariat Biura.

2. Zastepey Dyrektora Biura Administracyjno-Prawnego podlegaja:

1)
2)
3)

Wydzial Obstugi Administracyjno-Gospodarczej;
Zespot Komunikacji Spotecznej;
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Organizacyjnych.

3. Dyrektorowi Generalnemu podlegaja pod wzgledem merytorycznym:

1)
2)
3)
4)
5)

Zespot Kadr 1 Szkolen;

Zespol Zamoéwien Publicznych;

Zespol Informatyki;

Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Audytu Wewnetrznego;
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych.

§5

1. Do wlasciwosci Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4
5)
)
7
8)

9)

kierowanie caloksztaltem spraw objetych zakresem dziatania Biura;
stwarzanie warunkéw do realizacji zadan przez Biuro, w tym planowanie
1 organizowanie pracy Biura;

reprezentowanie Krajowego Zarzadu Gospodarki Wodnej w kontaktach stuzbowych
z innymi urzedami i instytucjami w sprawach objetych zakresem dziatania Biura;
reprezentowanie Biura wobec Kierownictwa Krajowego Zarzady Gospodarki Wodnej,
innych komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych;

ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej Biura oraz organizacja podzialu pracy;
nadzorowanie pracy Zastepcy Dyrektora 1 podleglych komorek organizacyjnych
oraz realizacji przydzielonych im zadan, stale doskonalenie metod ich dzialania i stylu
pracy;

wystepowanie z wnioskami w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy oséb
zatrudnionych w Biurze;

realizowania zadan z zakresu organizacji i rozwoju systemu informatycznego Krajowego
Zarzadu;

organizowanie okresowych wewnetrznych narad roboczych.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Biurem kieruje Zastepca Dyrektora. Zastepstwo dotyczy
wszystkich czynnosci nalezacych do wlasciwosci Dyrektora Biura.

§o

Do wlasciwosci Zastepey Dyrektora, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 nalezy w szczegdlnosci:

D

kierowanie praca bezposrednio podleglych komoérek organizacyjnych i nadzorowanie
realizacji przydzielonych im zadan, stale doskonalenie ich metod dziatania i stylu pracy,
w szczegblnosdci nadzorowanie prac w zakresie:
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2)

3)
)

a) realizowania ustalen 2z  posiedzen  Kierownictwa  Krajowego  Zarzadu
oraz Kierownictwa Ministerstwa Srodowiska;

b) obslugi logistycznej Krajowego Zarzadu;

¢) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z zalozen polityki medialnej 1 informacyjnej
Krajowego Zarzadu;

d) organizowania wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Krajowego Zarzadu
Gospodarki Wodnej;

podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania bezposrednio podleglych

komoérek organizacyjnych Biura, z wylaczeniem spraw zastrzezonych do podpisu

Dyrektora Biura;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura;

wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym Prezesa.

§7

Do zakresu dzialania Wydzialu Obstugi Administracyjno-Gospodarczej nalezy organizowanie
prac zwiazanych z dzialalnoscia Prezesa, jako centralnego organu administracji rzadowej,
a w szczegolnosci:

D
2

3)

9)

zapewnienie obstugi posiedzent kolegium Krajowego Zarzadu,

zapewnienie prawidlowosci 1 terminowosci korespondenciji zagranicznej Prezesa
Krajowego Zarzadu, Zastgpcow Prezesa i Dyrektora Generalnego;

zapewnienie tlumaczen podczas spotkan migdzynarodowych Prezesa Krajowego
Zarzadu, Zastgpcow Prezesa 1 Dyrektora Generalnego;

obshluga logistyczna wyjazdow zagranicznych Prezesa Krajowego Zarzadu, Zastgpcow
Prezesa, Dyrektora Generalnego oraz pracownikow Krajowego Zarzadu,

koordynacja obiegu dokumentow w Krajowym Zarzadzie;

prowadzenie Kancelarii Ogélnej Krajowego Zarzadu;

obsluga kancelaryjno-biurowa Krajowej Rady Gospodarki Wodnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem Krajowego Zarzadu w sprzet biurowy,
srodki czystosci 1 inne materialy eksploatacyjne, urzadzenia techniczne 1 $rodki tacznosci;
gospodarowanie skladnikami majatkowymi Krajowego Zarzadu oraz prowadzenie
ich ewidencji;

10) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego z zakresu wiasciwosci

Biura;

11) koordynowanie prac zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych;
12) realizacja planu finansowego Biura;
13) prowadzenie archiwum Krajowego Zarzadu.

§8

Do zakresu dziatania Wydzialu Prawnego 1 Orzecznictwa nalezy sporzadzanie opinii prawnych
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z orzecznictwem administracyjnym, a w szczegolnosci:

D
2)

3)
4)

5)

kontrola formalno-prawna projektow aktéw prawnych pod wzgledem zgodnosci
z prawem oraz poprawnosci redakgji 1 techniki legislacyjnej;

kontrola formalno-prawna projektow umoéw cywilnoprawnych — przygotowanych
w Krajowym Zarzadzie;

interpretacja przepisow i wydawanie opinii prawnych;

zapewnienie  zastgpstwa  procesowego  Prezesa 1 Dyrektora  Generalnego
w postepowaniach przed sadami;

opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w postgpowaniu odwolawczym oraz
nadzoru administracyjnego nad decyzjami wydawanymi przez wojewodéw, marszatkéw
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0)

7)

8)

wojewodztw 1 dyrektorow regionalnych zarzadow gospodarki wodnej, w zakresie
gospodarowania wodami;

przygotowywaniem odpowiedzi na skargi wnoszone do wojewddzkiego sadu
administracyjnego na decyzje Prezesa Krajowego Zarzadu Gospodarki Wodnej,
w zakresie gospodarowania wodami;

uczestnictwo w  postgpowaniach  przed Naczelnym Sadem  Administracyjnym
oraz wojewodzkimi sadami administracyjnymi w sprawach dotyczacych gospodarowania
wodami;

przechowywanie i udost¢pnianie okraglej pieczeci Prezesa Krajowego Zarzadu.

§9

Do zakresu dziatania Zespolu Kadr i Szkolen nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z zarzadzaniem zasobami ludzkimi Krajowego Zarzadu, a takze spraw kadrowych zastepcow
dyrektoréw regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4

prowadzenie biezacej obstugi kadrowej czltonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz innych

pracownikow Krajowego Zarzadu, w tym:

a) kompletowanie dokumentéw w aktach osobowych, aktualizacja danych osobowych;

b) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z nawigzaniem, rozwigzaniem lub zmiana
stosunku pracy;

c) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy;

d) przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw oséb odchodzacych na emeryture
lub rente;

e) wyliczanie wysokosci dodatkéw za wystuge lat oraz prawa do nagréd jubileuszowych;

f) wystawianie dokumentéw zgloszeniowych do ZUS wynikajacych z nawiazania
1 rozwigzania stosunku pracy;

g) wydawanie i przedtuzanie legitymacji stuzbowych 1 ubezpieczeniowych;

h) ustalanie wymiaru urlopéw wypoczynkowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z naborem do sluzby cywilnej w Krajowym Zarzadzie;

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy zastepcéw dyrektoréw regionalnych

zarzadow gospodarki wodnej;

organizowanie szkolett w stuzbie cywilnej;

nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony pracy

oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 10

Do zakresu dziatania Zespolu Komunikacji Spolecznej nalezy realizacja zadan wynikajacych
z zalozen polityki medialnej i informacyjnej okreslonej przez Prezesa Krajowego Zarzadu,
a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

poodejmowanie i koordynowanie dzialan edukacyjno-promocyjnych i informacyjnych
w dziedzinie gospodarowania wodami;

wspolpraca i kontakty z przedstawicielami mediéw w zakresie udzielania informacji
o dzialalnosci Prezesa Krajowego Zarzadu,

monitoring mediéw, w tym miedzy innymi: przeglad prasy, przeglad stron internetowych
dotyczacych zagadnien zwiazanych 2z dzialalnoscia gospodarki wodnej; analiza
1 archiwizacja materialéw;

przygotowywanie konferencji prasowych Prezesa Krajowego Zarzadu, seminariéw
oraz warsztatow dla mediow;

4/7



5) wspolpraca z Centrum Informacyjnym Rzadu, z Wydzialem Prasowym w Ministerstwie
Srodowiska oraz z komérkami prasowymi innych urzedéw i organizacji w zakresie
dzialalno$ci Krajowego Zarzadu;

0) wspoludzial w tworzeniu polityki informacyjnej Krajowego Zarzadu i realizacja
wspolnych dziatan medialnych;

7) wspoludzial w  przygotowywaniu audycji telewizyjnych 1 radiowych zwigzanych
w gospodarka wodna;

8) obstuga Rzecznika Prasowego Prezesa Krajowego Zarzadu;

9) koordynacja wspolpracy z pozarzadowymi organizacjami ekologicznymi;

10) koordynacja zadann zwiazanych z udostepnianiem informacji o $rodowisku
oraz udostepnianiem informacji publicznych.

§11

Do zadan Zespotu Informatyki nalezy realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
informatycznego Krajowego Zarzadu, a w szczegolnosci:

1) administrowanie systemem informatycznym Krajowego Zarzadu;

2) realizacja zadan z zakresu organizacji i rozwoju systemu informatycznego Krajowego
Zarzadu;

3) projektowanie i prowadzenie strony internetowej Krajowego Zarzadu;

4) projektowanie i prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej;

5) prowadzenie analizy potrzeb komorek organizacyjnych w zakresie wyposazenia
w sprzet komputerowy 1 oprogramowanie;

0) opiniowanie wnioskéw, umow 1 specyfikaciji istotnych warunkéw zamoéwienia, ktérych
przedmiotem jest zakup sprzetu, wyposazenia lub oprogramowania z zakresu systemu
informatycznego Krajowego Zarzadu;

7) pomoc pracownikom w zakresie korzystania z programow i sprzetu komputerowego;

8) instalowanie oraz ewidencjonowanie sprze¢tu komputerowego, oprogramowania
1 urzadzen peryferyjnych;

9) prowadzenie nadzoru 1 wdrazanie zabezpieczen w systemach informatycznych
oraz ochrona posiadanych zasobow danych;

10) prowadzenia nadzoru nad prawidlowa eksploatacja sprzetu komputerowego
oraz nad dokonywaniem jego napraw i1 konserwacji;

11) kontrola legalnosci uzytkowanego oprogramowania;

12) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi RZGW w  zakresie prowadzenia
ewidencji uzytkowanego sprzetu komputerowego 1 oprogramowania.

§ 12

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Organizacyjnych nalezy
organizowanie prac zwigzanych z dziatalnoscia Prezesa, a w szczegdlnosci:
1) monitorowanie realizacji ustalen przyjetych na posiedzeniach Kierownictwa
Krajowego Zarzadu;
2) prowadzenie ewidencji oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi na skargi
1 wnioski;
3) ewidencjonowanie i koordynowanie postgpowann w sprawach interpelacji, zapytan
1 wystapien poselskich, oswiadczen senackich oraz innych petycji;
4) koordynowanie przygotowywania materialéw na posiedzenia Kierownictwa
Ministerstwa Srodowiska,
5) monitorowanie realizacji wustalen 2z posiedzen Kierownictwa Ministerstwa
Srodowiska,
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0) prowadzenie rejestru:
a) aktéw normatywnych wydawanych przez Prezesa;
b) aktéw kierownictwa wewnetrznego, wydawanych przez Dyrektora Generalnego
Krajowego Zarzadu;
¢) pelnomocnictw i upowaznienn udzielanych przez Prezesa i Dyrektora Generalnego
Krajowego Zarzadu;
7) prowadzenie spraw dotyczacych skladu osobowego regionalnych rad gospodarki
wodnej:
8) prowadzenie spraw zwiazanych 2z nadawaniem odznaki honorowej Ministra
Srodowiska ,,Za zastugi dla ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;j”;
9) prowadzenie wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi;
10) organizowanie konferencji, narad oraz targow;
11) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem materialéw promujacych Krajowy
Zarzad,
12) przygotowywanie materialéw dot. Biura celem zamieszczenia w  serwisie
internetowym Krajowego Zarzadu.

§13

Do zakresu dzialania Zespolu Zamoéwien Publicznych nalezy koordynowanie i nadzor
nad dzialaniami zwigzanymi z udzielaniem zamoéwien publicznych, a w szczegdlnosci:

1) kontrolowanie pod wzgledem formalno — prawnym wnioskéw o udzielenie zaméwienia
publicznego (gglaszanych przez inne komdrki organizacyine KZGW),

2) opiniowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz projektéw ogloszen
o zamoéwieniach (gglasganych prez inne komorki organizacyjne KZGW);

3) prowadzenie rejestru wnioskoéw o udzielenie zamoéwienia publicznego;

4) przygotowywanie 1 przeprowadzanie zaméwien publicznych realizowanych przez Biuro
Administracyjno-Prawne;

5) udzial w pracach komisji przetargowych.

§ 14

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Obronnych nalezy prowadzenie
zadan Prezesa Krajowego Zarzadu wynikajacych z powszechnego obowigzku obrony,
a w szczegolnosci:
1) realizacja, uzgadnianie 1 aktualizowanie planéw operacyjnych, programéw obronnych
1 dokumentéw sporzadzanych w ramach przegladéw obronnych;
2) przygotowanie Prezesa  Krajowego Zarzadu 1  obslugujacego  go  urzedu
do funkcjonowania w systemie kierowania bezpieczenistwem narodowyms;
3) przygotowanie jednostek organizacyjnych podleglych Prezesowi Krajowego Zarzadu
do objecia ich militaryzacja;
4) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ochrona obiektow o szczegdlnym znaczeniu
dla bezpieczenistwa i obronnosci panstwa;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem dla celéw obronnosci §rédladowych drog
wodnych wraz z infrastrukturg techniczng obejmujaca budowle oraz urzadzenia wodne;
0) organizacja i prowadzenie szkolenia obronnego;
7) planowanie i prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych;
8) wspoludzial w pracach zwiazanych z zarzadzaniem w sytuacjach kryzysowych;
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9) realizacja zadan Prezesa Krajowego Zarzadu zwiazanych z obowiazkowsa ochrong
obszaréw, obiektéw i urzadzen waznych dla obronnosci, interesu gospodarczego panistwa
lub bezpieczenstwa publicznego;

10) prowadzenie szczegdlowego wykazu obszaréw, obiektow 1 urzadzen podlegajacych
obowigzkowej ochronie w jednostkach organizacyjnych podleglych Prezesowi Krajowego
Zarzadu.

§15

Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezy prowadzenie biezacej obstugi Biura,
a w szczegolnosci:
1) przyjmowanie 1 wysylanie korespondenciji Biura;
2) prowadzenie ewidencji korespondenciji wplywajacej do Biura;
3) rozdzielanie korespondenciji wedlug dekretacji oraz przekazywanie jej do odpowiednich
komorek organizacyjnych Biura;
4) obstuga telefoniczna Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora, prowadzenie terminarza zajeé
Dyrektora i Zastepey Dyrektora;
5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
wydzialow i zespoléw;
6) opracowywanie odpowiedzi Biura w sprawach nie wymagajacych fachowego zalatwienia
przez wewnetrzne komorki organizacyjne Biura;
7) prowadzenie wykazu spraw terminowych;
8) sporzadzanie i przechowywanie planéw utlopéw pracownikéw Biura;
9) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Biura;
10) prowadzenie listy obecnosci pracownikow oraz ksiazki wyjs¢ stuzbowych i1 prywatnych
pracownikow Biura.

§16

1. Naczelnicy wydziatow i kierownicy zespoléw podpisuja, pisma w sprawach o charakterze opiniodawczym
1 informacyjnym kierowane do innych komoérek organizacyjnych Biura, w sprawach informacyjnych
do innych komérek organizacyjnych Krajowego Zarzadu oraz pisma, do podpisywania ktorych zostali
upowaznieni przez Dyrektora Biura.

2. Pisma przedkiadane do podpisu Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora powinny by¢ parafowane przez autora
1 kierujacego wydzialem.

3. Pisma przedktadane do podpisu Prezesa Krajowego Zarzadu powinny by¢ parafowane przez Dyrektora
lub jego Zastepee.

§17
Schemat organizacyjny Biura stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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