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REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIALU BEZPIECZE NSTWA | ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO

Na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnégdazowieckiego Urgdu
Wojewodzkiego w Warszawie stanewego zaicznik do zarzdzenia Nr 377 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 3llpca 2014roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzdu Wojewddzkiego w Warszawie, ustalg Slegulamin Wewetrzny

Wydziatu Bezpieczgstwa i Zaradzania Kryzysowego.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne

§ 1.

Regulamin  Wewegrzny Wydzialu Bezpieczstwa | Zaradzania Kryzysowego
Mazowieckiego Urgdu Wojewodzkiego w Warszawie okle w szczegolni zadania
I struktur organizacyjn, zadania kierownictwa oraz zakres dziatania wgrwnych

komorek organizacyjnych Wydziatu Bezpieageva i Zaradzania Kryzysowego.

ROZDZIAL 1
Stownik terminéw

§ 2.

llekroc w Regulaminie Wewgtrznym Wydzialu Bezpieczastwa 1 Zarzdzania
Kryzysowego jest mowa o:
1) Wojewodzie— naley przez to rozumieWojewod; Mazowieckiego;
2) Urzedzie — naley przez to rozumieMazowiecki Urad Wojewddzki w Warszawie;
3) Dyrektorze Generalnym — naley przez to rozumie Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urgdu Wojewodzkiego w Warszawie;
4) wydziale — naley przez to rozumie Wydzial Bezpieczéstwa i Zaradzania

Kryzysowego;



5) Dyrektorze — naley przez to rozumie Dyrektora Wydzialu Bezpiecastwa
| Zarzadzania Kryzysowego;

6) | Zastepcy Dyrektora — nalery przez to rozumie | Zastpcg Dyrektora Wydziatu
Bezpieczéstwa i Zaradzania Kryzysowego;

7) 1l Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiell Zastpce Dyrektora Wydziatu
Bezpieczastwa i Zaradzania Kryzysowego;

8) oddziale — naley przez to rozumie komoérke organizacyja Wydziatu
Bezpieczéastwa
I Zarzadzania Kryzysowego;

9) kierowniku oddziatu — nalery przez to rozumiekierownika komaorki organizacyjnej
Wydzialu Bezpieczgstwa i Zaradzania Kryzysowego;

10)delegaturach — nalezy przez to rozumie Delegatury — Placoéwki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urgdu Wojewddzkiego w Warszawie;

11)wykazie akt — nalezy przez to rozumie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organow
zespolonej administracji gdowej w wojewodztwie i urddédw obstugujcych

te organy.

ROZDZIAL llI
Struktura wydziatu

§ 3.

1. W skiad wydzialu wchodg nastpujace oddziaty i samodzielne stanowiska pracy,

postugujce s¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami

1) Wojewddzkie Centrum Zasilzania KryzySoOwego............vvvvnennn. WBZK-I ;
2) Oddziat Obrony Cywilnej i LOgiStyKi.......ccoovueiieiiiiiiiiiiiiiiiien, WBZK-II ;
3) Oddziat Spraw Obronnych ... WBZK-III ;
4) Oddziat Bezpieczestwa Publicznego i Organizacji ........................ WBZK-IV ;

5) Oddziat do spraw Bezpiearstwa Powodziowego i Melioracji WodnyShBZK-V ;
6) Oddziat Rolnictwa i Usuwania Skutkow Sytuacji Krgpwvych...........WBZK-VI ;
7) Samodzielne Stanowiska Pracy w delegaturach:
Q) OSHrOkKA ..ot WBZK-O,
B) POCK ..o e WBZKAP



C) RadOM ... e WBZK-R
d) SiedICe ... WBZKSS
2. Struktug organizacyja wydziatu okréla schemat, stanowdy zahcznik do regulaminu

wewrgtrznego.

ROZDZIAL IV
Kierowanie wydziatem i podporzadkowanie

§ 4.

1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy dwéch zastw.
2. Dyrektor sprawuje 0golny nadzor nad pragydziatu, a ponadto sprawuje bezpni
nadzér nad prac
1) Oddziatu Obrony Cywilnej i Logistyki;
2) Oddziatu Bezpieczestwa Publicznego i Organizaciji.
3. | Zastpca Dyrektora sprawuje bezpedni nadzér nad prac
1) Oddziatu do spraw Bezpiear@wa Powodziowego i Melioracji Wodnych;
2) Oddziatu Rolnictwa i Usuwania Skutkow Sytuacji Kygpwych
4. |l Zaskpca Dyrektora sprawuje bezpedni nadzor nad prac
1) Wojewddzkiego Centrum Zagdzania Kryzysowego;
2) Oddziatu Spraw Obronnych.
5. Podczas nieobecka Dyrektora jego zadania wykonuje wyznaczony dash Dyrektora
zgodnie z udzielonymi upowaieniami.
6. Podlegtdc¢ poszczegdlnych oddziatéw i stanowisk pracy przesst schemat stanoxay

zalkcznik do regulaminu wewitrznego.
§ 5.
1. Oddziatami w wydziale kierajkierownicy oddziatow.

2. Podczas nieobecka kierownika oddziatu jego zadania wykonuje zpet kierownika

oddziatu lub inny wyznaczony przez kierownika o@dzipracownik.



3. Kierownicy oddziatéw odpowiedzialniasprzed Dyrektorem i Zagbcami Dyrektora
za naleyta organizagi pracy oraz prawidiowe i terminowe wykonywanie zada
przez oddziaty, w szczegélém za:

1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzadek i dyscyplig pracy;
3) merytoryczna i formalno-prawin poprawngéc¢ zatatwianych spraw;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw maepio ochronie informaciji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidtowg i terminowg realizacg zada z zakresu zagrlzania zasobami ludzkimi,
w szczegOInéci:
a) sporadzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresow cz§aino
b) sporadzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracowwnwiko
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow;
6) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pvatmw.

4. Zadaniami merytorycznymi Samodzielnych Stanowislaclrw delegaturach kieruje

Kierownik Oddziatu Rolnictwa i Usuwania Skutkow 8gtji Kryzysowych.

5. Skargi na kierownikéw oddziatéw rozpatruje Dyrektor

§ 6.

1. W celu zapewnienia spojba dziatax wydziatlu w miag potrzeb, nie rzadziej hiraz
w mieshcu, odbywaj si¢ spotkania Dyrektora i ZagicOw Dyrektora z kierownikami
oddziatow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor.

3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 mogczestniczy, w miak potrzeb,
pracownicy wydziatu, dyrektorzy innych wydziatdbwni zainteresowani pracownicy

Urzedu oraz zaproszeni gae.



ROZDZIAL V
Zadania wspolne oddziatéw

§7.

Do wspdlnych zadawszystkich komérek organizacyjnych wydziatu rigte

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

realizacja zada okreslonych w 8§ 14 Regulaminu Organizacyjnego &dhz, zgodnie

z zakresem dziatania;

opracowywanie szczegotowych kierunkéw dziatania kdexownikéw zespolonych
stuzb, inspekcji i stray wojewddzkich, organdéw administracji niezespolonej
oraz jednostek samau terytorialnego w zakresie zadadotyczcych
bezpieczéstwa, zarzdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obrocimy

udziat w pracach Mazowieckiego Wojewddzkiego ZegpoKarzdzania
Kryzysowego;

koordynowanie, przygotowywanie i opracowywanie duokatacji dla potrzeb
organizowanych konferencji, naraayiczen, szkolé i treningow;

udziat w naradach, szkoleniach ¢wiczeniach, organizowanych przez wydziat
oraz Urad;

organizowanie dziatalrfai szkoleniowej i popularyzatorskiej w zakresie lizsji
zada dotycacych bezpieczestwa, zarzdzania kryzysowego, obrony cywilnej
I spraw obronnych, ostony i ochrony przeciwpowog&poraz rolnictwa;

realizacja przedswzig¢ planistycznych, organizacyjnych i dokumentacyjnych
zwiagzanych ze wspOtpraz partnerami regionalnymi w zakresie zadatyczcych
bezpieczéstwa, zarzdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obroctmy
ostony i ochrony przeciwpowodziowej oraz rolnictwa;

planowanie i nadzor nad wykorzystanigémodkow finansowych przeznaczonych
na realizag zada w zakresie zaggzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
obronnych, ostony i ochrony przeciwpowodziowe] aranictwa,;

wykonywanie innych zadawydziatu, powierzonych przez Dyrektora.



ROZDZIAL VI
Zakresy dziatania

§ 8.

Do zakresu dziatanid/ojewddzkiego Centrum Zarzdzania Kryzysowegonalezy:

1)

zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostekaoizacyjnych administracii
rzadowej i samorzdowej z terenu wojewodztwa w zakresie zapobiegaagaeniu
mienia oraz zagr@niomsrodowiska, bezpiecastwa pastwa i utrzymania poeadku
publicznego, ochrony praw obywatelskich, a ztak zapobiegania &bkom
zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagreniom oraz zwalczania i usuwania ich

skutkéw na zasadach oklenych w ustawach;

2) wykonywanie dziala zwiagzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

i usuwaniem skutkOw zagren na terenie wojewodztwa;

realizacja zadaz zakresu planowania cywilnego, w szczegétno

a) opracowywanie starostom zalécedo powiatowych planéw zagdzania
kryzysowego,

b) opiniowanie i przygotowanie do zatwierdzania poesatch planéw zargizania
kryzysowego,

Cc) opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia wadezkiego planu
zarzdzania kryzysowego oraz jego aktualizacja,

d) realizacja wytycznych do wojewddzkich planéw zaizania kryzysowego;

planowanie w@ycia oraz przygotowanie wnioskow o zyeie pododdziatdw

lub oddziatéw Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Poljkilo wykonania zada zgodnie

Z wojew0Odzkim planem zagdzania kryzysowego;

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkoléwiczen i treningdéw z zakresu

reagowania na potencjalne zaggnia;

zapobieganie, przeciwdziatanie 1 usuwanie skutkowarzét o charakterze

terrorystycznym;

gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocenagnmzowanie rozZwoju zagren

wystepujacych na obszarze wojewodztwa,;

wspoétpraca z powiatowymi zespotami zgizania kryzysowego;

zapewnienie funkcjonowania Wojewodzkiego Zespotuzatizania Kryzysowego,

w tym dokumentowanie jego prac;



10)realizacja zadastatego dyuru w ramach gotowiei obronnej pastwa;
11)planowanie wsparcia innych organow Ydavych w sprawach zagdzania
kryzysowego;

12)planowanie wsparcia przez organy administracji jgabkj realizacji zada Sit
Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

13)wspotpraca z wikxiwymi ministrami odpowiedzialnymi za zadania zwane
Z przeciwdziataniem i usuwaniem skutkOwedd zywiotowych oraz zdarze
noszacych znamiona kkk zywiotowych;

14)przekazywanie, za prednictwem Rzecznika Prasowego Wojewody, sdodkow
masowego przekazu, komunikatow i ostefe w celu zapobigenia zagreeniom
I skutkom kkski zywiotoweyj;

15)wspotpraca z podmiotami realiagymi monitoringsrodowiska;

16)wspotdziatanie z podmiotami prowagmi akcje ratownicze i humanitarne;

17)opracowywanie i aktualizacja wojewoOdzkiego planustgmowania awaryjnego
na wypadek zdarzeradiacyjnych, a tate planu dystrybucji preparatow jodowych
na terenie wojewddztwa, na wypadek vapstnia zagreenia radiacyjnego;

18)realizacja zada z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej, w tyzwiazanych
z wykazem infrastruktury krytycznej znajdogj st na terenie wojewodztwa, @ibgj
planem zargdzania kryzysowego;

19)nadzo6r nad funkcjonowaniem systemu wykrywania irmatavania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludop

20)rozpatrywanie decyzji wydanych przez organy | insfew sprawach zgromadage

21)prowadzenie statego catodobowegauty operacyjnego w Wojewddzkim Centrum

Zarzadzania Kryzysowego.

§9.

Do zakresu dziatani@ddziatu Obrony Cywilnej i Logistyki nalezy:

1) organizowanie, nadzor i kontrola nad wykonywanieada obrony cywilnej przez:
Urzad, rzadowa administrag} zespoloa i niezespoloa w wojewddztwie, samoszl
terytorialny oraz przedsbiorcéw i organizacje spoteczne;

2) opracowanie i aktualizacja wojewoddzkiego planu agroywilnej oraz wspotpraca,

w tym zakresie z Szefem Obrony Cywilnej Kraju;



3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

tworzenie, ewidencjonowanie i przygotowywanie do iat##h jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej szczebla wojewdéznki, nadz6r nad tworzeniem,
funkcjonowaniem i ewidengj formacji obrony cywilnej w powiatach
oraz wspotdziatanie z terenowymi organami admiaggir wojskowej w zakresie
realizacji zada obrony cywilnej oraz odbywania gy w obronie cywilnej;
przygotowywanie i organizowanie ewakuacji luécio na wypadek powstania
masowego zageenia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze;

planowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoruzsmewnieniem ochrony débr
kultury i innego mienia na wypadek zageaoia oraz wspoOtpraca w tym zakresie
z Mazowieckim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

programowanie, planowanie i realizacja szkolev zakresie obrony cywilnej
w wojewodztwie, prowadzenie i koordynowanie sprawtydzcych szkolé
organizowanych przez wydziat oraz realizacja zaredwpublicznych w tym
zakresie;

zapewnienie utrzymania infrastruktury technicznepromy cywilnej, w tym
zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej sprzt, $rodki techniczne
i umundurowanie niezidne do wykonywania zada obrony cywilngj
oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowyayankonserwaciji,
eksploatacji, remontu i wymiany spta, srodkow technicznych i umundurowania,
koordynowanie przedsizig¢ dotycacych zapewnienia dostaw wody pitnej
dla ludndgci i wyznaczonych zaktadow przemystu gpaczego oraz wody dla
urzadzen specjalnych do likwidacji skan i do celéw przeciwpiarowych;
koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zapewniergehrony ptodow rolnych
I zwierzat gospodarskich oraz produktéwywnosciowych i pasz, a tale ujgé

I urzadzen wodnych na wypadek zagmenia zniszczeniem;

10)zapewnienie  funkcjonowania Radiowe] Sieci Zadwania  Wojewody

Mazowieckiego;

11)przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wwiaryia i Alarmowania

oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania o zagiach;

12)nadzor nad przewozem materiatdw niebezpiecznych;

13)uzgadnianie rejonowych planéw dziataprzedstbiorcéw telekomunikacyjnych

w zakresie realizacji ich obowakow na rzecz obronioi, bezpieczéstwa pastwa

oraz bezpieczestwa i poradku publicznego;



14)uzgadnianie planéw dziataoperatorow pocztowych w sytuacjach szczegdélnych
zagraen, w tym na wypadek wprowadzenia stanu wojennegmustvyptkowego
lub stanu k¢ski zywiotowej;

15)wyznaczanie zakladdéw opieki zdrowotnej zobgmanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagra zycia i zdrowia
ludndsci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadowigsienia pomocy;

16)nadzor nad przygotowaniem i zapewnieniem ngdmlgch sit do dorznej pomocy
w grzebaniu zmartych;

17)integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych & w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratmaypch do prowadzenia akciji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow égk zywiotowych i zagraen srodowiska;

18)prowadzenie ewidencji spotecznych organizacji raiiceych funkcjonujcych
na terenie wojewodztwa, przewidzianych do prowadzgmzygotowa i realizacji
przeds¢wzigé w zakresie obrony cywilnej;

19)planowanie i koordynowanie przeeszigc w celu zapewnieniasrodkow
transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy pmzedycznej i spotecznej
dla ewakuowanej ludioi;

20)przygotowanie i uaktualnianie planu wprowadzaniaaogzé w zakresie obrotu
paliwami i zmniejszenia zycia paliw w wojewodztwie;

21)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki, w tym uzgate planéw wprowadzania
ograniczé w dostarczaniu ciepta oraz udziat w realizacji asaagpodejmowanych
w sytuacjach wymagagych wprowadzenia ograniazenv sprzeday paliw statych
I w dostarczaniu ciepta;

22)prowadzenie i nadzor nad gospodarkansportow, planowanie i koordynacja
wyjazdéw, nadzér nad czasem pracy kierowcy orazviplawoscia prowadzenia
kart drogowych, zgodnie z procedur

23)sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem jednolitBjspozytorskiej sieci
tacznaci radiowej wykorzystywanej przez jednostki systenpaistwowego
ratownictwa medycznego;

24)wspotpraca z krajowym operatorem siegtzndgci bezprzewodowej w systemie

panstwowego ratownictwa medycznego.



§ 10.

Do zakresu dziatani@ddziatu Spraw Obronnych nalezy:

1) organizowanie, nadzor i kontrola nad wykonywanieada obronnych przez: Uezl,
rzadowa administragi zespoloa i niezespolom w wojewddztwie, samosz
terytorialny oraz przedsbiorcéw i organizacje spoteczne;

2) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyoe:

a) pozamilitarnych przygotoweobronnych,

b) operacyjnego funkcjonowania wojewddztwa w warunkagizysu i wojny,
C) programowania obronnego,

d) stanowisk kierowania,

e) organizacji Urzdu na czas wojny,

f) przemieszczania Ugdu na zapasowe stanowisko kierowania,

g) organizowania i funkcjonowania stategazdyu,

h) stuzby zdrowia na potrzeby obronnengéwa;

3) programowanie, planowanie i realizacja w zakresierytorycznym szkolenia
obronnego w wojewddztwie oraz badanie poziomu wadknia uczestnikow
szkoley;

4) realizacja zada Wojewody w zakresie ochrony obiektéw szczegOlnieznych
dla bezpieczgstwa i obronnéci pastwa;

5) planowanie i nadzorowanie wykonania przez jednoatkninistracji samoezlowej
oraz inne jednostki organizacyjne zada zakresie powotywania, formowania
oraz przygotowania do dziatania jednostek przewaygth do militaryzacji;

6) przedstawianie propozycji zwaanych z reklamowaniem od petnienia zbiy
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasiejny;

7) prowadzenie spraw wynikgych z peilnienia przez Wojewed nadzoru
nad naktadaniem obow#ku swiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

8) planowanie i koordynowanie przygotofvatransportu drogowego, kolejowego
i wodnego na potrzeby obronnenptwa,;

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych Wojewodya wniosek dowddcow
jednostek wojskowych, zwzanych z utworzeniem stref niebezpiecstea
na obszarze wojewddztwa,;

10)kontrola zada realizowanych przez wojtéw, burmistrzow (prezydent miast)

oraz starostow, na podstawie przepisow deatypzh zakwaterowania Sit Zbrojnych



Rzeczypospolitej Polskiej, wynikagych z utworzenia stref niebezpieazava;

11)nadzér nad organizacji przebiegiem daczania kart powotania do sioy
wojskowej, w trybie natychmiastowym, w powiataajminach;

12)planowanie i koordynowanie przygotofvabronnych shaby zdrowia oraz nadzor
nad przechowywaniem rezerw artykutéw sanitarnych;

13)realizacja zada wynikajacych ze zobowizan sojuszniczych, a w szczegéheo
dotyczcych wspotpracy cywilno-wojskowej (CIMIC) oraz pdhyi przemieszczania
wojsk sojuszniczych na terenie wojewodztwa (HNS);

14)prowadzenie spraw zwianych z przygotowaniem i wykorzystaniem systemow
tacznaici na potrzeby obronne;

15)prowadzenie spraw zwidanych z nadawaniem medalu ,Za zastugi dla obr&ino
kraju”;

16)utrzymywanie w gotowsxi zapasowego stanowiska kierowania.

§11.

Do zakresu dziatani@ddziatu Bezpieczéstwa Publicznego i Organizacjinalezy:

1) realizacja zada wynikajacych z zapiséw rdowych programow dotyazych
poprawy bezpieczestwa i poradku publicznego, przegiczaci i aspotecznych
zachowa,;

2) dokonywanie oceny zagren, stanu bezpiecastwa i poradku publicznego
na terenie wojewddztwa,

3) realizacja zada z zakresu wspoétdziatania z: Komendantem StoteczrBoticji
i Mazowieckim Komendantem Wojewodzkim Policji, Mazeckim Komendantem
Wojewodzkim Pastwowej Stray Pazarnej oraz nadzoru nad Krajowym Systemem
Ratowniczo-Gsniczym,;

4) realizacja zadaWojewody z zakresu nadzoru nad sarai gminnymi (miejskimi);

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych i prowadie ewidencji obszardw,
obiektow i uradzen podlegajcych obowsazkowej ochronie na terenie wojewodztwa,;

6) wydawanie pozwole przedsibiorcom na nabywanie i zywanie materiatow
wybuchowych do zytku cywilnego oraz kontrola przestrzegania ok@kdow w tym
zakresie;

7) realizacja zadaWojewody zwiazanych z bezpiecastwem imprez masowych;

8) realizacja zada z zakresu nadzoru nad Wojewoédzkimi Centrami Poari@dnia



Ratunkowego;

9) realizacja zada Wojewody z zakresu ratownictwa wodnego oraz bezghstwa

0s6b przebywagych na obszarach wodnych;

10)petnienie funkcji punktu kontaktowego w zakresiedpejskiej Sieci Zapobiegania

Przestpczaici;

11)realizacja zada dotyczcych obstugi administracyjnej i organizacyjnej wiala,

w tym roéwniez nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sekretanaydziatu;

12)realizacja zadao charakterze organizacyjnym.

§12.

Do zakresu dziatani®ddzialu do spraw Bezpieczéstwa Powodziowego i Melioracji

Wodnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwzanych z bezpiecastwem powodziowym wynikagych

Z przepisow Prawo Wodne i paaanych z tymi przepisami innych aktow

normatywnych:

a)

b)

c)

d)

f)

¢)

gromadzenie i analiza danych w zakresie bezpfste@ powodziowego, w tym
monitorowanie sytuacji kryzysowej,

przygotowywanie i udziat w spotkaniachspogconych tematyce wodnej Regionu
Wodnegasrodkowej Wisty,

realizacja spraw bigcych otrzymanych z jednostek samgmlz terytorialnego
dotyczicych probleméw zwizanych z bezpiecastwem powodziowym,
rozpatrywanie skarg, wnioskow, zzden i odwotaa wynikajacych z podziatu
zada dotyczcych gospodarki wodnej,

analiza i opiniowanie aktow prawnych,

wspotpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za realz dziataw w zakresie
gospodarki wodnej, a w tym z: ministrem wdmavym do sprawsrodowiska,
ministrem widciwym do spraw rolnictwa, ministrem wiawym do spraw
administracji publicznej, Urtdlem Marszatkowskim  Wojewoddztwa
Mazowieckiego, Wojewodzkim Zagdem Melioracji i Uradzen Wodnych
w Warszawie, Regionalnym Zadem Gospodarki Wodnej w Warszawie
oraz Krajowym Zarzdem Gospodarki Wodnej w Warszawie,

realizacja zada zwiazanych z przygotowaniem przez Krajowy Zgatz

Gospodarki Wodnej MasterPlanu dla obszaru dorzé6zdy;



2)

3)

4)

realizacja zadaz zakresu hydrologii:

a) gromadzenie i analiza danych oraz udziat w przygatou map tematycznych
dla obszaru wojewodztwa w celu monitorowania zagro powodza
I przeciwdziatania ich skutkom,

b) opracowywanie materiatbw analitycznych dotymzch zagraen przyrodniczych
na terenie wojewddztwa w celu prognozowania rozwg@agraen, ich
ewentualnego zapobiegania i wdavego reagowania,

C) monitorowanie zagtan przyrodniczych na terenie wojewoddztwa w celuziie)
oceny sytuacji,

d) wspotdziatanie z partnerami zéwiata nauki, organizacji pozadowych
I gospodarczych oraz jednostek samdte terytorialnego w celu podniesienia
bezpieczéstwa powodziowego;

edukacja przeciwpowodziowa:

a) uzgadnianie i realizacja zadav zakresie edukacji przeciwpowodziowej dzieci
i mtodziezy zakwalifikowanych do dofinansowania gedkow Wojewddzkiego
Funduszu Ochrongrodowiska w Warszawie ghacych w gestii Urzdu,

b) przygotowanie pogpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

c) weryfikacja i przekazywanie rozlicadinansowych do Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska w Warszawie, zwianych z wykorzystaniensrodkow
na edukagj przeciwpowodziow dzieci i mtodziey;

realizacja i monitorowanie zaflaz zakresu administracji gdowej zleconych

ustawami zwqzanych z utrzymaniem wdzer melioracji wodnych podstawowych,

szczegOtowych i wod istotnych dla regulacji stosmmkwodnych na potrzeby
rolnictwa; zada zwiazanych z przeciwdziataniem i usuwaniem skutkowgskl
zywiotowych na urzdzeniach melioracji wodnych podstawowych realizoyzén
przez Samord Wojewddztwa Mazowieckiego; oraz zadabjetych Programem

Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013, dziatanie +2Boprawianie i rozwijanie

infrastruktury ~ zwazanej z  rozwojem i  dostosowaniem rolnictwa

i lesnictwa, schemat Il — Gospodarowanie rolniczymi basoi wodnymi w zakresie

zada ,Malej Retencji” i ,Programu Rozwoju Obszaroéw Wskjch 2007 - 2013”,

w tym dotycacych w szczegélnei budowy i modernizacji sztucznych zbiornikow

wodnych, budowli gitrzacych oraz urzdzen grawitacyjnych i cginieniowych w celu

poprawiania



5)

I rozwijania infrastruktury zwizanej z rozwojem i dostosowaniem rolnictwa

i lesnictwa realizowanych przez Samgad2Vojewddztwa Mazowieckiego:

a) przygotowanie wnioskéw do ministra Wéawego do spraw administracji
publicznej oraz ministra wéaiwego do spraw rolnictwa w celu pozyskania
srodkow z rezerw celowych,

b) przygotowywanie i podpisywanie uméw i anekséw dedggch finansowania
zada,

c) weryfikacja wnioskbw o0 przyznanie dotacji otrzymahy z Urzdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego,

d) przygotowywanie podziatu dotacji ha utrzymanieagdezan melioracji wodnych,

e) opiniowanie decyzji Marszatka Wojewddztwa Mazowiego na zadania
realizowane w ramach Programu Rozwoju Obszarowskiig) 2007-2013,

f) opiniowanie wnioskéw Marszatka Wojewodztwa Mazowiego w zakresie
kosztow wykupéw gruntdw pod inwestycje efg Programem Rozwoju
Obszarow Wiejskich 2007-2013,

g) weryfikacja dokumentacji rozliczeniowe] dotycej] realizacji zada
wynikajacych z zapisow umow,

h) wnioskowanie o wyptat dotacji do Wydziatu Finanséw, Certyfikacji i Rozuo
Regionalnego Mazowieckiego Widu Wojewodzkiego,

i) przygotowanie okresowych zestawie zada zrealizowanych w ramach dotacji,

j) przygotowanie Obwieszcie Wojewody Mazowieckiego w sprawie wykazu
spoétek wodnych, ktérym przyznano dotacj

koordynowanie prac zwtanych z przeprowadzaniem kontroli na zadaniacikeesu

administracji radowej zleconych ustawami realizowanych przez adrz

Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego oraz Wojeaki Zarzd Melioraci

I Urzadzeh Wodnych w Warszawie:

a) przygotowanie rocznego planu kontroli,

b) przygotowywanie dokumentéw do kontroli,

c) przeprowadzanie kontroli (zakres rzeczowy i zamawigublicznych)
przy wspotpracy z pracownikami Wydziatu Kontrologirola finansowa),

d) przygotowywanie arkuszy ustal&ontroli, projektu wystpienia oraz wysipienia

pokontrolnego,



e) kontrola organéw samagdu terytorialnego realizagych zadania z zakresu
administracji radowej, oraz jednostek organizacyjnych podpdkonwanych
Wojewodzie,

f) przygotowywanie sprawozda przeprowadzonych kontroli,

g) inne zadania zwrzane z kontral;

6) planowanie i sprawozdawczobudzetowa w zakresie gospodarki wodnej:

a) opracowywanie rocznego harmonogramu wydatkéw  zétmivych
przeznaczonych na utrzymanie wod istotnych dla lesjjustosunkow wodnych
na potrzeby rolnictwa oraz wdzen melioracji wodnych podstawowych
i szczegO6towych,

b) zgtaszanie zapotrzebowania méeginego nasrodki, dokonywanie podziatu
limitu,

c) prowadzenie ewidencji wydatkow,

d) weryfikacja dokumentow otrzymanych od jednostek@anau terytorialnego,

e) wypetnianie formularzy planistycznych i sprawozdayah zgodnie z nat
budzetow,

f) prowadzenie bimcego nadzoru w zakresi@odkOw przyznanych decyzjami
Wojewody oraz ich wykorzystania,

g) planowanie dochodow z tytutu optat za wykonanieionatji wodnych,

h) wspdlpraca z jednostkami samauim terytorialnego oraz Wydziatem Finanséw,
Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego dotyga realizacji podziatlu dotacji
na zadania z zakresu administracjpdawe] w dziale 750 — Administracja
publiczna,

i) biezaca kontrola wart&ci miernikow okrélajacych stan realizacji zadania,

j) przygotowanie rocznego harmonogramu wydatkow zbtalych w zakresie

wykonywanych zadaprzez oddziat.

§13.

Do zakresu dziatani®ddziatu Rolnictwa i Usuwania Skutkéw Sytuacji Kryzysowych
naley:
1) koordynacja i prowadzenie dziatav zakresie usuwania skutkowegk zywiotowych
w infrastrukturze komunalnej jednostek samdrr terytorialnego ( w tym dziatania

Komisji Wojewddzkiej do spraw weryfikacji wysoka i zakresu strat okéonych



przez komisje powotane przez jednostki sarmduz terytorialnego powstatych
w wyniku zdarzé nosacych znamiona kkki zywiotlowe] w infrastrukturze
komunalnej oraz Mazowieckiego Wojewddzkiego Zespuhdzorujcego realizagj
zada w zakresie przeciwdziatania ruchom osuwiskowym zorasuwania
ich skutkow) poprzez weryfikagjszacunku strat, przeprowadzanie wizji terenowych
na obiektach zniszczonych lub uszkodzonych orazeranie uméw przyznagych
dotacje celowe z buétu pastwa z jednostkami samadu terytorialnego i kacowe
rozliczanie zada

2) realizacja zada wynikajacych z pomocy p@stwa dla gospodarstw rolnych
lub dziatdbw specjalnych produkcji rolnej, w tym polwanie terenowych komisji
I opieka merytoryczno — formalna w sprawie szacowazkod w gospodarstwach
rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej,osmdowanych susz gradem,
deszczem nawalnym, ujemnymi skutkami przezimowaniprzymrozkami
wiosennymi, powodzi huraganem, piorunem, obsegiem s¢ ziemi lub lawira;

3) wykonywanie zada okreslonych w przepisach o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju wykorzystywanego do progukanej, z wykczeniem
obstugi i kontroli finansowej;

4) wspotdziatanie z samagdem wojewddztwa oraz innymi jednostkami samdtz
terytorialnego w zakresie realizacji i finansowardada z zakresu rolnictwa
oraz realizacji projektéw z udziatednodkow i funduszy strukturalnych (Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013, Program Rgaw@bszarow Wiejskich
2014 — 2020, Program Operacyjny RYBY 2007 — 20X8gram Operacyjny RYBY
2014 - 2020);

5) planowanie i nadzor nad wykorzystaniem dotacji welth z budetu pastwa
w dziatach: 010 — Rolnictwo i towiectwo, 050 — Rydwstwo i Rybactwo,
020 - Lenictwo;

6) przeprowadzanie kontroli prawidtowego wydatkowasdiadkow przekazywanych
w ramach dotacji celowych buzetu pastwa dla jednostek samadu terytorialnego
na zadania zwrane z:

a) odnowieniem powierzchnidaych nie stanoviacych wtasnéci Skarbu Pastwa,
b) usuwaniem skutkow kEk zywiotowych w infrastrukturze komunalnej;

7) wspotdziatanie z Regionalnym Zadem Gospodarki Wodnej w zakresie

wyznaczania i monitorowania dziétaograniczajcych odptyw azotu zezrodet

rolniczych.



§ 14.

Do zakresu dziatani@amodzielnych Stanowisk Pracy w delegaturachalezy:

1.

2.

1) wykonywanie zad@a okreslonych w przepisach o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju wykorzystywanego do progutainej, z wykczeniem
obstugi i kontroli finansowej;

2) powotywanie terenowych komisji i opieka merytoryoza formalna w sprawie
szacowania szkdd w gospodarstwach rolnych i dzalsgecjalnych produkciji
rolnej, spowodowanych sugzgradem, deszczem nawalnym, ujemnymi skutkami
przezimowania, przymrozkami wiosennymi, powagzihuraganem, piorunem,
obsunéciem s ziemi lub lawir;

3) prowadzenie dziata w zakresie usuwania skutkdw c¢kk zywiotowych
w infrastrukturze komunalnej jednostek samadtz terytorialnego poprzez
weryfikacg szacunku strat, przeprowadzanie wizji terenowych @biektach
zniszczonych lub uszkodzonych;

4) przeprowadzanie kontroli prawidtowego wydatkowasiadkéw przekazywanych
w ramach dotacji celowych baetu pastwa dla jednostek samadu terytorialnego
na zadania zwkane z:

a) odnowieniem powierzchnidaych nie stanowacych wkasnéci Skarbu Pastwa,

b) usuwaniem skutkéw ktk zywiotowych w infrastrukturze komunalne;j.

ROZDZIAL VIl
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15.

Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespormjle w zakresie zada
realizowanych przez wydzial oraz pism i decyzji, nikajacych z udzielonych
przez Wojewod lub Dyrektora Generalnego upoimgen.

W czasie nieobecsoi Dyrektora do podpisywania korespondencji w zsirezada
realizowanych przez wydziat uprawniony jest | Zpast Dyrektora, a w razie i jego
nieobecnéci Il Zastpca Dyrektora posiadgly stosowne upowaienia Wojewody

lub Dyrektora Generalnego.



. Sprawy zwizane z wydawanierrodkéw finansowych podlegajakceptacji Dyrektora
oraz parafowane as odpowiednio przez ZagicOw Dyrektora i pracownikdéw
merytorycznych, ktorym powierzono prowadzenie spramwiazanej z okréonym
wydatkiemsrodkow.

. Zastpcy Dyrektora uprawnieniagsdo podpisywania korespondencji w zakresie spraw
realizowanych przez nadzorowane oddzialy oraz pisndecyzji wynikapcych

z udzielonych przez Wojewedub Dyrektora Generalnego upoimgen.

. Kierownicy oddziatdbw oraz pracownicy wykomuay zadania na stanowiskach pracy

uprawnieni g do podpisywania pism i decyzji, w zakresie posiada upowanien.

ROZDZIAL VI
Znakowanie spraw

§ 16.

. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziat®amodzielnych stanowisk

pracy, na podstawie wykazu akt, zawiecago symbole liczbowe podzielone na klasy

pierwszego, drugiego, trzeciego i czwartegmltg hasta i kategagiarchiwaln,.

. Znak sprawy zawiera napujace elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikagy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym spravwearezpoczta.

. Oznaczajc pismo znakiem sprawy moa po znaku sprawy und@é inicjaty

prowadacego spraw, ktére dodawaneaspo oznaczeniu roku, w ktorym sprawa& Si

rozpoczita.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy oraz inicjadyvpdzcego spraw umieszcza sgi

w kolejnasci, o ktdrej mowa w ust. 2 i ust. 3. W oznaczenamrki organizacyjnej

stosuje si znak rozdzielaicy minus, a pozostate elementy znaku sprawy odalzel

kropka, w nasgpujacy sposob: WBZK-1.1234.3.2014.MB, gdzie:

1) WBZK-I to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddai (w delegaturach zamiast
cyfry rzymskiej wpisywany jest symbol literowy oazzapcy placowk

Zamiejscow);



2) 1234 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okrélajaca trzeci sprawe rozpoczta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej WBZK-1, w ramach symbdasyfikacyjnego 1234;

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktoryng sprawa rozpocga,

5) MB to inicjaly prowadzcego spraw.



Zakacznik do Regulaminu Wewtrznego
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