Zatacznik nr 1 do Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego ;?‘f\c/’/ui,{ }/1?)

Lol 9N 2001
Rzeszow, 4 grudnia 2013 r.

Projekt zmian w Regulaminie Organizacyjnym Podkarpackiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen
Wodnych w Rzeszowie wprowadzonym Zarzadzeniem nr 3/2012 Dyrektora PZMiUW
w Rzeszowie z dnia 12 marca 2012 v,

1. § 3 otrzymuje brzmienie.
w9 3.

W sktad PZMiUW wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Oddziat PZMiUW w Jarostawiu
z Sekeja Techniczna, stanowiskami obstugi administracyjno-gospodarczej oraz Inspektoratami
w Jarostawiu 1 Lubaczowie,

2) Oddziat PZMiUW w Sanoku
z Sekeja Techniczna i stanowiskami obstugi administracyjno-gospodarczej oraz Inspektoratami w
Jasle, Krosnie i Sanoku,

3) Oddziat PZMiUW w Tarnobrzegu
z Sekcja Techniczng i stanowiskami obstugi administracyjno - gospodarczej oraz
Inspektoratami w Mielcu, Nisku i Tarnobrzegu,

4) Dzial Przygotowania i Realizacji Inwestycji Melioracyjnych,

5) Dzial Przygotowania Terendw,

6) Dzial Konserwacji, Eksploatacji i Rekultywacji - z nadzorowanymi Inspektoratami: Debicko-
Ropezyckim, Lezajskim i Rzeszowskim oraz podlegla Sekcja Gospodarki Mieniem

7) Dzial Umdw i Przetargow,

8) Dzial Organizacji i Kadr,

9) Dziat Finansowo-Ksiggowy,

10) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,

11) Radca Prawny,

12) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

13) Giéwny Specjalista,

14) Specjalisty ds. Kontroli Zarzadczej (NZ),

15) Inspektor ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,

16) Petnomocnik Administratora Danych Osobowych.

17) Zesp6! Pracownikéw do Obstugi Przepompowni i Utrzymania Urzadzeri Melioracyjnych.”,

2. W§o6ust. 4
- W pkt. 7 w miejsce zapisu "Audytora wewngtrznego(NA)” wpisuje si¢ stowa:” Specjalista
ds. Kontroli Zarzadczej (NZ)”.
- skresla si¢ punkt 9 i dotychczasowy punkt 10 przyjmuje nr 9.

3. W § 8 do ust. 1 dodaje sig pkt 12 i pkt 13 o nastgpujacej tresei:

»12) Koordynowanie i nadzorowanie pracy Sekcji Gospodarki Mieniem.”
»13) Koordynowanie i nadzorowanie pracy Zespotu Pracownikéw do Obstugi
Przepompowni i Utrzymania Urzadzen Melioracyjnych.”.

4, §8ust. 2 iust. 3 otrzymujg brzmienie:



»wust. 2 Z-ca Dyrektora ds. Konserwacji i Eksploatacji (DE) nadzoruje bezposrednio prace

nastgpujacych komodrek organizacyjnych:
1) Dziatu Konserwacji, Eksploatacji i Rekultywacji (EM) z Sekcjq Gospodarki Mieniem.

1.

1

2)

2) Oddziatu PZMiUW w Jarostawiu (OJ),

3) Oddziatu PZMiUW w Sanoku (0OS),

4) Oddzialu PZMiUW w Tarnobrzegu (OT),

5) Inspektoratu w Lezajsku (ILZ),

6) Inspektoratu Debicko-Ropezyckiego (IDR) z siedzibg w Debicy,
7} Inspektoratu w Rzeszowie (IRz).

- ust. 3 Teren dzialania poszezegdlnych Inspektoratéw PZMiUW przedstawia zal. nr 2.”.

5. W § 14 wprowadza sig ust. 1 i ust. 2 w brzmieniu:

w9 14
Do zakresu dzialania Dzialu Konserwacji, Eksploatacji i Rekultywacii nalezy:
Prowadzenie ewidencji wod publicznych w stosunku, do ktérych prawa wlagcicielskie wykonuje
Marszalek Wojewodztwa, urzadzen melioracji wodnych oraz zmeliorowanych gruntéw,
Wykonywanie w imieniu Marszalka Wojewddztwa praw wiascicielskich w stosunku do wéd
publicznych stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panistwa istotnych dla regulacji stosunkéw wodnych
na potrzeby rolnictwa oraz w stosunku do tzw. ,,wéd pozostalych”, o ktérych mowa w art.11 ust.]
pkt4 ustawy Prawo wodne, a takze gospodarowanie gruntami pokrytymi pltynacymi wodami
powierzchniowymi w odniesieniu do ktdrych prawa wlascicielskie wykonuje Marszalek

Wojewddztwa Podkarpackiego, w tym w szczegdlnodci:
a) Planowanie, organizowanie i nadzorowanie rob6t w zakresie utrzymania wéd okreslonych w

pkt.2.

b) Udzial w opracowywaniu dokumentacji technicznych na roboty w zakresie utrzymania wéd
okreslonych w  pkt.2.

¢} Udzial w przetargach lub innych, zgodnych z Ustawa - Prawo zaméwien publicznych, formach
doboru wykonawcdéw prac w zakresie ufrzymania wéd okreslonych w pkt.2.

d) Przygotowywanie uméw uzytkowania gruntéw pokrytych wodami stanowiacymi wlasnodé
Skarbu Panistwa, dla ktérych prawo wiascicielskie wykonuje Marszalek Wojewédatwa.

3) Utrzymanie i eksploatacja urzadzen melioracji podstawowych, w tym zapewnienie

obslugi, bezpieczenstwa i wlasciwego funkcjonowania budowli hydrotechnicznych
pigtrzacych wodeg, stopni wodnych, Sluz, przepompowni i innych obiektéw bedacych
whasno$cig Skarbu Pahstwa, w tym

w szczegolnosei:

a) Planowanie, organizowanie i nadzorowanie robot remontowo-konserwacyjnych w zakresie

utrzymania urzadzei melioracji podstawowych,
b) Udzial w opracowywaniu dokumentacji technicznych na roboty remontowo - konserwacyjne

urzadzen melioracji podstawowych.
c) Udzial w przetargach lub innych, zgodnych z Ustawg - Prawo zaméwieri publicznych, formach
doboru wykonawcéw prac remontowo- konserwacyjnych na urzadzeniach melioracji

podstawowych.




d) Przygotowywanie i wydawanie z upowaznienia Marszalka Wojewodztwa decyzji w sprawie
zwolnienia
z zakazow obowigzujacych na terenach w sasiedztwie waldw przeciwpowodziowych .
w strefie okreslonej zgodnie z ustawg prawo wodne.
e} Uzgadnianie projektéw infrastruktury technicznej w zakresie kolizji z wzadzeniami
melioracji wodnych podstawowych.

4) Uzgadnianie w trybie art. 106 k.p.a. projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego
i decyzji o warunkach zabudowy w zakresie melioracji wodnych.

5) Utrzymanie wojewddzkich magazynéw przeciwpowodziowych.

6) Udzial w pracach Wojewddzkiego Zespotn Zarzadzania Kryzysowego w okresie zagrozenia
powodziowego. '

7) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalnoécia zwiazkéw spélek wodnych w zakresie
otrzymanych od Marszatka Wojewddztwa pelnomocnictw.

8) Udzial w podziale dotacji budzetu panstwa dla spotek wodnych,

9) Wykonywanie zadah zwiazanych z udzielaniem przez Wojewédztwo Podkarpackie
pomocy finansowej w formie dotacji celowej spétkom wodnym dzialajacym na terenie
wojewddztwa podkarpackiego.

10) Nadzér nad realizacjg umdw dotacji udzielanych Gminom przez Wojewddztwo Podkarpackie na
wykonywanie robét rekultywacyjnych zgodnie z ustawa z dnia 03.02.1995r o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych poprzez:

a) Udzial w przekazywaniu placéw buddéw wykonawcom robot.
b} Kontrola jakosci wykonywanych robot w trakcie ich realizacji.
¢) Udziat w odbiorach robot.

d) Rozliczenie wykorzystania dotacji.

e) Wydawanie opinii o prawidlowosci wykorzystania dotacji.

11) Wspblpraca z Inspektoratami w zakresie prowadzonych spraw.

12) Nadz6r i wspélpraca z Sekcja Gospodarki Mieniem w zakresie prowadzonych przez sekcjg spraw.

13) Koordynowanie pracami Zespolu Pracownikéw do Obslugi Przepompowni i Utrzymania Urzadzen
Melioracyjnych.

14) Wspolpraca z oddzialami PZMiUW oraz Inspektoratami: Debicko-Ropezyckim, Lezajskim i
Rzeszowskim w zakresie prowadzonych spraw.

2.Do zakresu dzialania Sekcji Gospodarki Mieniem nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci Skarbu Paristwa w zakresie gruntéw pod publiczaymi
wodami plynacymi w stosunku do ktérych prawa wlascicielskie wykonuje Marszatek
Wojewddztwa Podkarpackiego oraz gruntéw zajetych pod urzadzenia melioracji wodnych
podstawowych zarzadzanych przez PZMiUW w Rzeszowic w ramach dzialalnodci statutowej
jednostki.

2. Regulowanie stanu prawnego gruntéw Skarbu Panstwa wyszczegdlnionych w pkt.1

3. Wspélpraca z dziatlem EM przy prowadzeniu zbiorczej ewidencji wod, wrzadzen melioracji
wodnych oraz zmeliorowanych gruntéw (w zakresie gruntéw wyszczegolnionych w pkt.1) wraz z
jej aktualizacja w elektronicznym systemie GeoMelio oraz udostgpnianiu elementéw tej ewidencii

podmiotom realizujacym zadania publiczne.




4. Podejimowanie czynnosci zwigzanych z porzadkowaniem Wwpiséw w ewidencji gruntéw i budyﬁkéw
prowadzonej przez starostwa powiatowe i miasta na prawach powiatu, w tym spraw dotyczacych
wykreslenia z ewidencji nieruchomodei Skarbu Panstwa nie zwigzanych ze statutows dzialalnoscis
PZMiUW w Rzeszowie.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linji brzegu, zlecanie wykonania operatéw geodezyjno —
prawnych, operatéw szacunkowych ustalajacych wartoéé nieruchomosci w celu wyplaty
odszkodowati z tytutu trwalego (w sposéb naturalny) zajecia przez plynace wody powierzchniowe
gruntow nie stanowiacych wiasnosei wiadciciela wody.

6. Wspdlpraca z jednostkami terenowymi w sprawach dotyczacych udziatu w rozprawach
administracyjnych w zakresie ustalania linii brzegu, modernizacji ewidencji gruntow, scalefi
gruntéw, klasyfikacji gleboznawczej gruntéw, podziatéw nieruchomogei rozgraniczen.

7. Prowadzenie spraw podatkowych dotyczacych gruntéw zwigzanych z dziatalnodcia statutowg
PZMiUW
W Rzeszowie w zakresie utrzymania wod | urzadzeii melioracji wodnych podstawowych,

8. Przygotowywanie i zawieranie, zgodnie z art. 20 ustawy z dnia 18 lipca 2001r Prawo wodne, uméw
uzytkowania gruntéw pokrytych wodami stanowiacymi wlasnoéé Skarbu Panistwa, dla ktérych
prawa wiascicielskie wykonuje Marszalek Wojewddztwa Podkarpackiego.”,

6. § 15 otrzymuje brzmienie:

»§ 15
Do zakresu dziatania Dziatu Uméw i Przetargéw nalezy;

1) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowan o udzielenie zaméwiesi publicznych na wykonanie robét budowlano-
montazowych i remontowo-konserwacyjnych, ustug, w tym na wykonanie prac.
projektowych oraz dostaw zgodnie z ustawg — Prawo Zaméwien Publicznych oraz
przepisami wykonawezymi do wiw ustawy, w tym w szczegblnodei:

a) Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

b) Przygotowanie i publikacja ogloszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz
Dzienniku Urzedowym Unii europejskiej,

¢) Udziat w pracach komisji przetargowej,

d) Badanie i ocena ofert ztozonych w postepowaniu,

¢) Przygotowanie do podpisu pism w zakresie korespondencji z wykonawcami, tj, m.in.:
odpowiedzi na zapytania sktadane przez wykonawcdw w postepowaniu, wezwania do
uzupehienia dokumentéw i o$wiadczen, rozstrzygniccie postepowania,

) Sporzadzenie protokotu postepowania,

2) Wykonanie czynnosei zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych bez stosowania ustawy — Prawo
zamowiefi publicznych,

3) Wspélpraca z dziatami merytorycznymi w zakresie przygotowania § przeprowadzenia

postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,




4) Przeprowadzanie analiz i interpretacji przepiséw ustawy ~ Prawo zaméwief
publicznych oraz przepisow wykonawczych do w/w ustawy w oparciu o »opinie i
Informatory Urzedu Zaméwien Publicznych”, orzecznictwo Krajowej Izby Odwolawczej,
dostgpne publikacje, wlasng wiedzg itp., a nastgpnie wdrazanie ich do prowadzonych
postgpowan,

5) Przygotowanie do podpisu Uméw na wykonanie robét budowlano-montazowych
i remontowo konserwacyjnych, ustug, w tym na wykonanie prac projektowych oraz
dostaw,

6) Koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z Wykonawca wybranym
w wyniku przeprowadzonego postgpowania, a w szczegblnosci uzgadnianie i
negocjowanie z Wykonawca oraz innymi podmiotami treci dokumentéw stanowiacych
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy oraz tredci polis ubezpieczeniowych,

7) Przygotowanie do podpisu anckséw do Uméw na wykonanic robét budowlano-
montazowych i remontowo-konserwacyjnych, ushig, w tym na wykonanie prac
projektowych oraz dostaw, a takze sporzadzanie w uzgodnieniu z odpowiednimi dziatami
merytorycznymi stosownych protokotéw uzasadniajacych zgodno$é postanowien anekséw
z przepisami Prawa zamo6wieh publicznych oraz zawartymi nmowami,

8) Prowadzenie ewidencji postepowari o udzielenie zaméwien publicznych,

9) Przechowywanie dokumentacji postepowari,

10)Udzielanie wyjadniefi pracownikom poszczegélnych dzialéw w zakresie stosowania
Ustawy - Prawo Zaméwieit Publicznych i przepiséw wykonawezych do tej ustawy,
11)Monitorowanie zmian w aktach prawnych dotyczacych zaméwienr publicznych
i informowanie o tych zmianach w niezbgdnym zakresie pracownikéw poszezegélnych
dziatow,

12)Sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwierv Publicznych TOCZNEego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych,

13) Przygotowywanie dokumentacji postgpowar: o udzielenie zaméwienia publicznego dla
potrzeb kontroli przeprowadzanych przez uprawnione instytucje,

14)Przygotowanie i przestanie przed zawarciem umowy o zaméwienie publiczne,
dokumentacji postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego wspéifinansowanych ze
$rodkéw Unii Europejskiej do kontroli uprzedniej przeprowadzanej przez Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych, jezeli warto$é danego zaméwienia dla:

a) robot budowlanych ~ jest réwna lub przekracza wyrazona w zlotych réwnowarto$é 20
mln euro,

b) dostaw lub ushig — jest réwna lub przekracza wyrazona w zlotych réwnowartosé 10 min

euro,




15) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy — Prawo zamdwieni

publicznych.”.

7. W § 16 pkt. 3 wykredla si¢ podpunkt k), a dotychczasowe podpunkty 1}, m), n), o) przyjmujg
kolejno numeracjg k), 1), m), n).

8. § 17 otrzymuje brzmienie:
»§ 17
Do zakresu dzialania Dzial Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1) Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzeii w porzadku chronologicznym i systematycznym zgodnie z przyjeta
polityka rachunkowosci jednostki. Ksiegi rachunkowe obejmuja dziennik, ksiege
giowna, ksiggi pomocnicze, zestawienie obrotéw i sald ksiegi gldwnej, oraz ksiegi
pomocnicze.

2) Prowadzenie ewidencji wplywajacych dowodéw ksiggowych ( faktury, rachunki, noty,
decyzje, akty notarialne, uchwaly itp,), czuwanie nad ich merytorycznym sprawdzeniem
przez rzeczowe komérki organizacyijne,

3) Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

4) Dokonywanie terminowych platnodei z rachunkéw bankowych PZMiUW w oparciu o
zatwierdzone dowody ksiggowe.

5) Prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych..

6) Opracowywanie stosownych informacji i rozliczen dotyczacych zrealizowanych
wydatkéw i dochoddw.

7) Rozliczanie podatkéw i oplat,

8) Sporzadzanie list plac w zakresie wynagrodzen i innych $wiadezeni pracownikéw
PZMiUW, wynagrodzeii z tyt. umowy zlecenic i umowy o dzielo i ich wyplata oraz
dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpicczen Spolecznych i Urz¢dem Skarbowym.
9) Sprawdzanie i rozliczanie krajowych i zagranicznych kosztéw podrézy stuzbowych.
10) Prowadzenie obslugi kasowej PZMiUW.

11) Sporzadzanie sprawozdaii budzetowych, finansowych, oraz statystycznych

12) Sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu wynagrodzen i $rodkéw trwalych.

13) Opracowanie projektu planu dochodéw i wydatkéw na podstawic materialow
przekazanych przez poszezegéine dziaty merytoryczne oraz koficowego planu
finansowego z uwzglednieniem zmian dokonywanych w ciagu roku budzetowego.

14) Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow.,

15) Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostale] dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

16) Sporzadzenie dokumentéw w czeéei dotyczacej wynagrodzen bedacych podstawa do
$wiadczen emerytalno-rentowych.

17) Prowadzenie obshigi ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.”,

9. W § 23 w miejsce zakresu dzialania Audytora Wewngtrznego Wwpisuje si¢ zakres Specjalisty ds.
Kontroli Zarzadczej i § 23 otrzymuje brzmienie:




»8 23

Do zakresu dziatania Specjalisty do spraw kontroli zarzadczej nalezy w szczegdlnosei:

1) Prowadzenie kontroli zarzadczej w PZMiUW w Rzeszowie zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publiczaych,

2) Badania systemdéw zgodnosci prowadzonych dzialalno$ci PZMiUW z przepisami
prawa oraz procedurami wewngtrznymi.

3) Badania skutecznodci i efektywnosci dzialania,

4) Badania wiarygodnosci sprawozdan.

5) Badania efektywnosci i skutecznoscei przeplywu informacji wewnatrz jednostki.

6) Kontrola przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, ochrony
zasobdw.

7) Wykonania czynnosci doradezych majacych na celu usprawnienia funkcjonowania
PZMiIUW w Rzeszowie,

8) Przedstawianie Dyrektorowi PZMiUW rocznych planéw kontroli oraz rocznych
sprawozdan z wykonania planu kontroli

9) Weryfikowanie otrzymywanych od kierownikéw komdrek organizacyjnych
kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem.

10) Analiza zidentyfikowanych ryzyk.

11) Ocena adekwatnoéei i efektywnosci zaproponowanych mechanizméw kontrolnych
majacych na celu ograniczenia ryzyka.

12) Sporzadzania rejestru ryzyk ~ zgodnie z okreslonym wzorem,

13) Monitorowania ryzyk o najwigkszym wplywie i prawdopodobienstwie wystapienia
craz inicjowania dzialan zmierzajacych do ich ograniczenia.

14) Informowania Dyrektora PZMiIUW w Rzeszowie o najwazniejszych ryzykach i
dziataniach podejmowanych w celu ich minimalizacji.”.

10. § 24 otrzymuje brzmienie”

»8 24
Do zakresu dzialania Inspektora ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

nalezy:

1) Realizacja przedsigwzigé obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego na terenie PZMiUW w oparciu o dokladng znajomos$é aktéow
prawnych dotyczacych obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w
szczegobinosci:

a. Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 2012. poz.461j.t. ).

b. Ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o =zarzadzaniu kryzysowym
(Dz. U.2013. poz. 1166].t.),

¢. Ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klgski zywiolowej (Dz. U. 2002 r.

nr 62.p0z.558).




2) Gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i ciggla aktualizacja
wydanych aktéw prawnych dotyczacych zagadnief obronnosci , obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego.

3) Opracowywanie planéw dzialalnodci obronnej, zarzadzania kryzysowego,
bezpieczenstwa i obrony cywilnej zgodnie z wytycznymi  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Podkarpackiego, Podkarpackiego Urzedu
Wojewédzkiego i Urzedu Miasta Rzeszowa.

4) Dokonywanie ocen realizacji zadan obronnych, bezpieczenistwa publicznego,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz sporzadzanie  nakazanych
dokumentéw wykonawcezych oraz sprawozdan,

5) Realizacja zadan obronnych, oraz prowadzenie szkolenia  obronnego
W grupach szkoleniowych wg whadciwosci poszczegdlnych oséb funkcyjnych
PZMiUW.

6) Wykonywanie zadan zwigzanych z  dokumentowaniem oceny stanu
przygotowan obronnych oraz podejmowanie przedsiewzieé zmierzajacych do
pelnej realizacji zadan w tym zakresie,

7) Opracowywanie planu ewakuacji doraznej na wypadek wystapienia
nadzwyczajnych zagrozen,

8) Wsptluczestniczenie w opracowaniu ,, Wojewédzkiego planu operacyjnego
ochrony przed powodzia” na szczeblu PUW w czgsei dotyezacej PZMIUW.,

9) Koordynacja przedsigwzigé zwigzanych z zabezpieczeniem w sprzet
techniczny

iochronny OC pracownikéw.

10) Organizowanie i prowadzenie dzialalnogei popularyzacyjnej i upowszechniania
problematyki  obronnosci ,ochrony ludnosei i obrony cywilnej wsréd stanu
osobowego.

11} Sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem i konserwacjg sprzetu OC na
terenie PZMiUW, a w szczegbinodei:

a. dbalod¢ o zapewnienie odpowiednich  warunkéw przechowywania
1 konserwacji,

b. rotacji sprzetu i umundurowania,

. prowadzenie ewidencji oraz zlecanie j nadzorowanie konserwacji i napraw
sprzetu OC.,

12) Skladanie zapotrzebowan zwigzanych z realizacja zadan ochrony ludnosci,
obrony cywilnej oraz prowadzenie wymaganej  dokumentacji ewidencyjnej
t sprawozdawczodci.

13) Opracowanie dokumentéw wykonawczych do przedsigwzigé i procedur
zarzadzania kryzysowego ,ze szczegblnym uwzglednieniem moduléw zadaniowych
1 realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia poszezegdlnych  stopni
alarmowych.

14} Prowadzenie dokumentacji wewngtrziej nakazanych pizez organy
samorzadowe $wiadczeni osobistych i rzeczowych niezbednych do realizacji zadan
obronnosci

i obrony cywilnej.




I5) Uczestniczenie w szkoleniach, odprawach, naradach i ¢wiczeniach
organizowanych przez Urzad Marszalkowski Wojew6dztwa Podkarpackiego,
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci Urzedu Miasta Rzeszowa i
Wydzial Bezpieczeistwa i Zarzadzania Kryzysowego Podkarpackiego Urzedu
Wojewodzkiego.

16) Opracowywanie i realizacja rocznego planu zamierzen obronnych PZMiUW.
17) Wspdldziatanie z Departamentem Rolnictwa, Geodezji i Gospodarki Mieniem
oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan z dziedziny obronnosci,
zarzadzania kryzysowego i OC.,

18) Wykonywanie innych zadah 2z zakresu obronnosei, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego zleconych doraznie przez Dyrektora PZMiUW , Urzad
Marszalkowski = Wojewddztwa  Podkarpackiego oraz Wydzial Zarzadzania
Kryzysowego i Ochrony Ludnosei Urzedu Miasta Rzeszowa i Wydzial
Bezpicczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego  Podkarpackiego Urzedu
Wojewodzkiego.

19) Scista wspblpraca z:

a) Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci Urzedu Miasta
Rzeszowa, Wydzial Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego Podkarpackiego
Urzgdu  Wojewddzkiego 1 Urzedem  Marszatkowskim Wojewddztwa
Podkarpackiego w zakresie pelnej realizacji zadan obronnoéci, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego,

b) Urzedem Miasta Rzeszowa w zakresie planowania ewakuacji doraznej
pracownikow PZMiUW oraz w zakresie planowania i zapewnienia dostaw wody
pitnej oraz do likwidacji skazen i celéw przeciwpozarowych,

c) Kierownikiem Dzialu Konserwacji, Eksploatacji i Rekultywacji PZMiUW w
sprawie utrzymania wojewddzkich magazynéw powodziowych,

d) Kierownikiem Wojewodzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w
Podkarpackim  Urzgdzie =~ Wojewddzkim  w  aktualizacji  dokumentow
»Wojewddzkiego planu operacyjnego ochrony przed powodzig” w czegsei
dotyczacej PZMIUW.”,

11. W § 25 w miejsce zakresu dziatania Jednostki Realizujacej Projekt wpisuje sie zakres dzialania
Zespohu Pracownikéw do Obstugi Przepompowni i Utrzymania Urzadzen Melioracyjnych i §25

otrzymuje brzmienie:
»§ 25

Do zakresu dzialania Zespolu Pracownikéw do Obshugi Przepompowni i Utrzymania
Urzadzen Melioracyjnych nalezy:
I) Utrzymanie w ciaglej sprawnosci, eksploatacja i dozér pompowni melioracyjnych, w

tym:

- zapewnienie obstugi, bezpieczesistwa i wlasciwego funkcjonowania przepompowni,




- przeprowadzanie w oparciu o ,Instrukcje eksploatacji pompowni”

i dokumentacje techniczno — ruchowa (DTR) bieiacej konserwacii urzadzen
przepompowni i wspdlpracujacych urzadzen hydrotechnicznych,

- wykonywanie na biezaco niezbednych prac porzadkowych na terenie eksploatowanych
obiektow.

2) Przeglad waléw i §luz oraz ramp przejazdowych raz w miesiacu.

3) Utrzymanie i eksploatacja urzadzesn pietrzacych — jazow.

4) Utrzymanie i eksploatacja zbiornikéw wodnych.

5) Przeglad rowéw odwadniajacych przy zaporach.

6) Udzial w przegladach wiosennych i Jesiennych urzadzeri melioracji wodnych
podstawowych pozostajacych w ufrzymaniu,

7) Dokonywanie przegladow urzadzen melioracji wodnych podstawowych (w tym w
szezegblnosei  waldw  przeciwpowodziowych, rzek, potokéw) po przejsciu  fali
powodziowej dla okreslenia szk6d powodziowych.

8} Udzial w zwalczaniu powodzi i jej skutkow.”.

12. § 28 otrzymuje brzmienie:

Do zakresu dzialania oddzialéw PZMiUW nalezy:
1. W zakresie obslugi zadan inwestycyinych: wykonywanie w porozumieniu i w $cistym

wspoldzialaniu dzialem przygotowania i realizacji inwestycji melioracyjnych PZMiUW
w Rzeszowie, zadan w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji wodno-melioracyjnych oraz

infrastruktury przeciwpowodziowej (czynnosci analogiczne jak w § 12 niniejszego regulaminu),

2. W zakresie zadan nalezacych do Dzial Konserwacii. Eksploatacii i Rekultywacji:
a) prowadzenie ewidencji wéd publicznych w stosunku, do ktérych prawa wiadcicielskic

wykonuje  Marszalek  Wojewédztwa, urzadzen  melioracji  wodnych  oraz

zmeliorowanych gruntéw,

b) wykonywanic zadan w zakresic przygotowania i realizacji rob6t remontowo-
konserwacyjnych na wodach i urzadzeniach melioracji wodnych podstawowych, w tym:
opracowywanie dokumentacji technicznych na roboty, organizowanie przetargdéw lub
innych, zgodnych z Ustaws - Prawo zamowier: publicznych, form doboru wykonawcéw
robét, nadzorowanie robdt, odbidr i rozliczenie robét,

¢) merytoryczne przygotowanie uméw  uzytkowania gruntéw pokrytych wodami
stanowiacymi wlasno$¢ Skarbu Panstwa, dla ktérych prawo wladcicielskie wykonuje
Marszalek Wojewddztwa,

d) merytoryczne przygotowanie uzgodnien w trybie art. 106 k.p.a. projektéw decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy

w zakresie melioracji wodnych,
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e) uzgadnianie projektéw infrastruktury technicznej w zakresie kolizji z urzadzeniami
melioracji wodnych podstawowych,

f) merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie zwolnienia z zakazoéw obowiazujacych
na terenach w sasiedztwie waléw przeciwpowodziowych tj. w strefie okredlonej zgodnie
z ustawg Prawo wodne,

g) udzial w pracach Wojewddzkiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego w okresie
zagroZenia powodziowego

h) sprawowanie bezpoSredniego nadzoru nad magazynami przeciwpowodziowymi, w tym
nad gospodarka sprzetem znajdujacym sig¢ w  wojewddzkich  magazynach
przeciwpowodziowych,

i) prowadzenie zasobow gruntéw pokrytych wodami powierzchniowymi plyngcymi,
stanowiacymi  wlasnoéé Skarbu Pafistwa, o ktérym mowa w art. 14a ustawy — Prawo
wodne (Dz. U. z2012. poz. 145 z pézn. zm.),

J)  wykonywanie wszelkich niezbgdnych czynnosci w ramach nadzoru nad realizacja uméw
dotacji udzielanych Gminom przez Wojewddztwo Podkarpackie na wykonywanie robét
rekultywacyjnych zgodnie z ustawa z dnia 03.02.1995 r. o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych.

3. Wspdlpraca z dzialami PZMiUW w Rzeszowie w zakresie prowadzonych spraw.

4, W zakresie spraw osobowych:
prowadzenie w uzgodnieniu i w $cislej wspdlpracy z dzialem organizacji i kadr, PZMiUW

w Rzeszowie spraw osobowych Oddzialu, w tym:

a) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw Oddziahu i podleglych Inspektoratéw,

b) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

¢) opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Oddziatu i
podlegiych Inspektoratéw, wystawianie kart urlopowych i prowadzenie ewidencii
wykorzystania urlopéw oraz kart ewidencii czasu pracy tych pracownikow,

d) przygotowanie materialdw do sprawozdan dotyczacych wykorzystania obiektéow
wypoczynkowych - dotyczy tylko Oddzialu Sanok,

e) prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazdéw shuzbowych dia
pracownikéw Oddziahu i podieglych Inspektoratow,

f) rozliczanie czasu pracy kierowcéw Oddziahi i kierowedw podleglych Inspektoratdw,
w tym pracy w godzinach nadliczbowych i przekazywanie comiesiecznej pisemnej
informacii w tej sprawie do Dziatu Organizacji i Kadr,

g) zalatwianie innych spraw osobowych wynikajacych w toku dzialainosci PZMIiUW,
w uzgodnieniu z dzialem organizacji i kadr PZMiUW w Rzeszowie,

h) nadzdr nad opracowywaniem harmonograméw czasu pracy pracownikow
przepompowni pracujacych w ruchu ciagtym i rozliczaniem ich czasu pracy.

5. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

obstuga w porozumieniu i w Scislej wspolpracy z dzialem administracyjno-gospodarczym
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PZMiUW w Rzeszowie, zadai administracyjno-gospodarczych zwigzanych z biezgca
dziatalnoscia Oddziah i podlegtych Inspektoratéw, w tym:

a) rejestrowanic i rozprowadzanie korespondencii wplywajacej do Oddziatu oraz
ekspedycja przesylek ( w formie elektronicznej i papierowej),

b) czuwanie nad prawidlows eksploatacja pojazdéw samochodowych, stanowigcych
wiasnoé¢ zakiadu, wydawanic i ewidencja kart drogowych oraz rozliczanje
kierowc6w z pobranego paliwa i oleju,

¢) kontrola paliwa w zbiornikach samochodowych min, raz w mtiesigeu oraz sprawdzanie
stany licznikéw z kartami drogowymi,

d} wnioskowanie do likwidacji lub sprzedazy zbgdnych lub wyeksploatowanych
przedmiotéw i urzadzen,

€) zapewnienie czystodci w pomieszezeniach biurowych Oddziatu oraz zabezpieczenie
sprzgtu i urzadzen biurowych przed dewastacjq i kradzieza,

f) dbanie o bezpieczenstwo i higieng pracy,

g) konserwacja i naprawy sprz¢tu i urzadzen biurowych,

h) inne sprawy wynikajace w toku dzialalnosci Oddziaty - w uzgodnieniu z dzialem
administracyjno-gospodarczym PZMiUW w Rzeszowie.

6. W zakresie nostepowar o udzielenie zamdwien publicznych:

1) Dotyczy Oddzialéw w Sanoku, Jaroslawiu j Tarnobrzegu:

a) Wykonywanie, we wspdlpracy z Dziatem Uméw | Przetargdw oraz wlasciwymi
Inspektoratami czynnogci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowaii o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. § ustawy — Prawo zaméwien
publicznych, na wykonanie robét remontowo-konserwacyjnych urzadzen melioracji
wodnych podstawowych oraz ustug, zgodnie z ustawg — Prawo Zaméwien Publicznych
oraz przepisami wykonawczymi do w/w ustawy, w tym w szczegdlnosei;

- Przyjmowanie i weryfikacja zhoZonych wnioskéw przez podlegle w zakresie
udzielania zaméwien Inspektoraty,

- Przygotowanie i publikacja specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

- Przygotowanie i publikacja ogloszen w Biuletynie Zaméwies Publicznych, stronie
internetowej oraz miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego,

- Udziat w pracach komisji przetargowej,

- Badanie i ocena ofert ziozonych w postepowaniu,

- Przygotowanie do podpisu pism w zakresie korespondencii z wykonawcami, tj. m.in.;
odpowiedzi na zapytania skladane przez wykonawcéw w postepowaniu, wezwania do
uzupelnienia dokument6w i o$wiadczen, dokonywanie zmian w tresci s.i.w.z, i
ogloszen, rozstrzygnigeie postepowania oraz prowadzenie innej korespondencii
ZWigzanej
z postgpowaniem,

- Sporzadzenie protokohn postgpowania,
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- Zamieszczanie zmian s.i.w.z. i ogloszei na stronie internetowej oraz w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych,

- Przygotowywanie innych nie wymienionych wyzej dokumentéw wilasciwych dla
danego trybu postgpowania,

- Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy — Prawo zaméwien
publicznych.

b) Wykonywanie, we wspélpracy 2z Dzialem Uméw i Przetargéw oraz wiasciwymi
inspektoratami czynnodci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych bez stosowania ustawy ~ Prawo
zamowieit publicznych,

¢) Przygotowanie do podpisu, we wspélpracy z Dzialem Uméw i Przetargéw oraz
wiasciwymi Inspektoratami, Uméw z wykonaweami wylonionymi w wyniku
przeprowadzonych postgpowait oraz w koordynowanie czynnoéci zwiazanych z
zawieraniem Umow,

d) Przygotowywanie do popisu, we wspélpracy z Dzialem Uméw i Przetargéw oraz
whasciwymi Inspektoratami, anekséw do zawartych Uméw oraz sporzadzanie
niezbgdnych protokoléw,

&) Przygotowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego dla
potrzeb kontroli przeprowadzanych przez uprawnione instytucje,

2) W Oddziatach Sanok, Jarostaw i Tarnobrzeg wyznacza si¢ pracownikéw do obsfugi

przetargow na okreslonym terenie przyporzadkowanym do danego inspektoratu:

- Do Oddziatu Sanok wyznacza si¢ teren powiatéw: Brzozéw, Jaslo, Krosno (powiat
ziemski i grodzki), Sanok, Ustrzyki Dolne, Lesko.

- Do Oddziatu Jarostaw wyznacza sig teren powiatéw: Jarostaw, Lubaczéw, Przemy$l
{powiat ziemski i grodzki), Przeworsk.

- Do Oddziatu Tarnobrzeg wyznacza sig teren powiatéw: Kolbuszowa, Mielec, Nisko,
Stalowa Wola, Tarnobrzeg (powiat ziemski i grodzki), z wylaczeniem zbiornika
wodnego w Wilczej Woli i rzeki Leg oraz przyleglych do zbiornika urzadzes i
obiektow,

Obstuge przetargéw w Inspektoratach: Rzesz6w, Lezajsk i Debicko-Ropezyckim prowadzié

bedzie Dzial Uméw i Przetargéw.”,

13. W § 33 ust.6 pkt.2 dodaje si¢ ppkt. ¢, d i ¢ w brzmieniu:
» €} postepowaii o udzielenie zamdwien publicznych:

- Sporzadzanie wnioskéw o wszczgcie postepowai o udzielenie zaméwiesi
publicznych,

- Wspdhudzial w opracowywaniu odpowiedzi na zapytania Wykonawcdw oraz zmian
tresci s.i.w.z. oraz ogloszen,

- Udzial w pracach komisji przetargowej,

- Badanie i ocena ofert zlozonych w postepowaniach,

- Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami
wedhig wskazai wlasciwych oddzialéw: Sanok, Jarostaw, Tarnobrzeg oraz Dziatu
Uméw i Przetargéw i Dziaju Konserwacji, Eksploatacji i Rekultywacji (dotyczy
Inspektoratéw: Rzeszéw, Debicko-Ropezyckiego, Lezajsk).
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d) pracy Zespolu Pracownikéw do Obsfugi Przepompown; i Utrzymania Urzadzei
Melioracyjnych:
Pracq Zespotu Pracownikéw do Obstugi Przepompowni i Utrzymania Urzadzen
Melioracyjnych kieruje i koordynuje ja Kierownik Inspektoratu na terenie, ktérego znajduja
si¢ przepompownie i urzadzenia melioracyjne,
¢) spraw osobowych:
sporzadzanie harmonograméw czasu pracy pracownikéw przepompowni pracujacych w ruchu
cigglym i rozliczanie ich czasu pracy.
14. § 34 otrzymuje brzmienie:
»§ 34
1. Dyrektor PZMiUW jest odpowiedzialnym za catogé gospodarki finansowej, w tym za
wykonywanie okreslonych ustawg obowigzkéw w zakresie koniroli finansowej zgodnie

z postanowieniami art. 53 ustawy o finansach publicznych.

2. Kontrolg zarzadcza prowadzi sig przez:
1) samokontrolg tj. kontrole prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy przez
wszystkich pracownikéw, zgodnie z zakresami uprawniefi i obowigzkéw,
2) kontrolg funkcjonalng tj. kontrolg sprawowang w ramach obowiazku nadzoru
przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych.

3. Kontrola funkcjonalna realizowana jest w wyniku przeprowadzenia:
1) Kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom. Obejmuje ona w szczegblnosei badanic projektow uméw, porozumien i
innych dokumentéw powodujacych powstawanie zobowiazai. Przedmiotem tej
kontroli jest réwniez dzialanie majace na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki
sq ujete w planie finansowym jednostki, czy sa one celowe i zwigzane z realizacja
zadan jednostki oraz czy planowane wydatki sa dokonywane w spos6b oszczedny.
2} Kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu  stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo, bada sig
réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majatkowych oraz
prawidlowosé ich zabezpieczenia przed kradzieza i zniszczeniem.,
3) Kontroli koncowej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnoéei juz dokonane,

4. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidiowosci, osoba kontrolujaca winna
podja¢ niezbedne przedsiewziecia w cely niezwlocznego ich usunigcia, powiadomic
dyrektora PZMiUW o wynikach kontroli, a w przypadku stwierdzenia przestepstwa
zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd przestepstwa. Dyrektor
Podkarpackiego Zarzadu Melioracji i Urzadzenh Wodnych w Rzeszowie wprowadza
na podstawie art. 53 w zwiazku z art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6én. zm.) procedury kontroli zarzadczej
stosowane w PZMiUW w Rzeszowie.”.

15.Zalqcznik nr | zostaje zastapiony nowym zalacznikiem nrl oraz zalaczniki nr 1a,1b, 1 zostajg
zastapione nowymi zalacznikami, odpowiednio la,1b i lc.
16. Zalacznik nr 2 pozostaje bez zmian.
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Zal. Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Teren dziatania Inspektoyatdw
Podkarpackiego Zarzgdu Melioracji i Urzadzen Wodnych w Rzeszowie
1) Inspektorat Dgbicko — Ropezycki - obszar powiatu debickiego i ropezyckiego,

2) Inspektorat Lezajsk - obszar powiatéw: lezajskiego i tafcuckiego
z gminami Sokoléw i Kamies,

3) Inspektorat Rzeszowski - obszar powiatu rzeszowskiego (grodzki i ziemski)

bez gminy Dynéw, Sokoléw i Kamiess wraz ze zbiornikiem wodnym w Wilczej Woli na rzece
Leg i przyleglymi do zbiomika urzadzeniami i obiektami

4) Inspektorat Jarostawski - obszar powiatéw przeworskiego, jaroslawskiego;

bez gminy Laszki i przemyskiego (ziemski

i grodzki) z gmina Dynéw,

5) Inspektorat Lubaczowski - obszar powiatu lubaczowskiego z gming Laszki,

6) Inspektorat Jasielski - obszar powiatu jasielskiego strzyzowskiego,

7) Inspektorat Krodnieriski - obszar powiatu krosnieniskiego,

8) Inspektorat Sanocki - obszar powiatu brzozowskiego, sanockiego,
bieszezadzkiego i leskiego,

9) Inspektorat Mielecki - obszar powiatu mieleckiego kolbuszowskiego (bez
zbiornika wodnego w Wilczej Woli, rzeki Leg i
przyleglych do zbiornika urzadzes i obiektow),

10) Inspektorat Nizanski - obszar powiatéw: nizafskiego i stalowowolskiego,

11) Inspektorat Tarnobrzeski - obszar powiatu tarnobrzeskiego (ziemski i grodzki),
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr .............
Dyrektora PZMiUW w Rzeszowie
zdnia................. 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Podkarpackiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych
w Rzeszowie

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Podkarpacki Zarzad Melioracji i Urzadzenn Wodnych w Rzeszowie dziala na podstawie:

1) uchwaly Nr IV/30/99 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 26 lutego 1999 r. w sprawie polaczenia
Wojewodzkiego Zarzadu Inwestycji w Rzeszowie, Wojewddzkiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych
w Krosnie, Wojewodzkiego Zarzadu Melioracji i Urzadzeh Wodnych w Przemyslu, Rejonowego Zarzadu
Urzadzen Wodnych 1 Inwestycji w Nisku i Rejonowego Zarzadu Urzadzef Wodnych i Inwestycji w
Tarnobrzegn w Podkarpacki Zarzad Melioracji i Urzadzeti Wodnych w Rzeszowie i nadania statutu,
zmienionej uchwatami Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego Nr XXX/332/2001 z dnia 23 kwietnia 2001 B
Nr XLVII/517/02
z dnia 5 sierpnia 2002 r., Nr LXI/758/06 z dnia 28 sierpnia 2006 r., Nr XXXVI/659/09 z dnia 13 lipca 2009 r.
oraz uchwaty Nr XVI1/289/12 z dnia 30 stycznia 2012 r.

2) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§2

Regulamin organizacyjny Podkarpackiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych w Rzeszowie, zwany dalej
PZMiUW okresla szczeg6lowa organizacj¢ wewnetrzna, zasady kierowania Jednostka, podstawowe obowigzki
kierownikéw komoérek organizacyjnych i pracownikéw oraz zakresy dziatania komérek organizacyjnych,



ROZDZIAL II

Struktura organizacyjna

§3

W skiad PZMiUW wchodza nastepujace komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Oddziat PZMiUW w Jaroslawiu
z Sekeja Techniczng, stanowiskami obstugi administracyjno-gospodarczej oraz Inspektoratami
w Jarostawiu [ Lubaczowie,

2) Oddziat PZMiUW w Sanoku
z Sekcja Techniczng i stanowiskami obstugi administracyjno-gospodarczej oraz Inspektoratami w Jasle,
Kroénie i Sanoku,

3) Oddziat PZMiUW w Tarnobrzegu
z Sekeja Techniczng i stanowiskami obslugi administracyjno - gospodarczej oraz Inspektoratami w Mielcu,
Nisku i Tarnobrzegu,

4) Dzial Przygotowania i Realizacji Inwestycji Melioracyjnych,

5) Dzial Przygotowania Terenow,

6) Dziat Konserwacji, Eksploatacji i Rekultywacji - z nadzorowanymi Inspektoratami: Degbicko-Ropczyckim,
Lezajskim i Rzeszowskim oraz podlegla Sekcja Gospodarki Mieniem

7) Dzial Umow i Przetargdw,

8) Dziat Organizacji i Kadr,

9) Dzial Finansowo-Ksiggowy,

10) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

11) Radca Prawny,

12) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nicjawnyceh,

13) Gléwny Specjalista,

14) Specjalisty ds. Kontroli Zarzadezej (NZ),

15) Inspektor ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,

16) Petnomocnik Administratora Danych Osobowych.

17) Zespot Pracownikéw do Obstugi Przepompowni i Utrzymania Urzadzen Melioracyjnych

§4

Praca oddziatu kieruje kierownik oddziatu.

Praca dzialu kieruje kierownik dziahu.

Praca inspektoratu kieruje kierownik inspektoratu.

Praca sekcji kieruje kierownik sekgji.

Praca Zespoli Pracownikéw do Obshugi Przepompowni i Utrzymania Urzadzen Melioracyjnych kieruja
kierownicy inspektoratéw na terenie ktérych znajdujg si¢ przepompownie i urzadzenia melioracyjne (dotyczy
Inspektoratéw w Tarnobrzegu, Nisku, Mielcu i Rzeszowie).

A

§5

Schemat organizacyjny PZMiUW okreslaja zalaczniki o numerach: 1, la,1b,1c i2.
2




ROZDZIALE III
Zasady kierowania jednostka

§6

1. Dyrektor PZMiUW kieruje caloksztaltem dzialalnosci PZMiUW (zgodnie z zasada Jjednooscbowego
kierownictwa) i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki tej dzialalnosci przed Zarzadem Wojewddztwa
Podkarpackiego.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepstwo sprawuja;

- Z-ca Dyrektora d/s Konserwacji i Eksploatacji,

- Z-ca Dyrektora d/s Inwestycji,

- Z-ca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gléwny Ksiggowy.

3. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie prawidiowej organizacji i dzialalnosci PZMIUW.

2) Prawidiowe dysponowanie §rodkami budzetowymi PZMiUW,

3) Okreslenie kompetencji zastgpcow dyrektora,

4} Wydawanie zarzadzen, regulamindw i instrukeji wewnetrznych,

5) Podejmowanie decyzji w sprawach osobowych.

6)Nadzorowanie pracy zastepcow dyrektora,

7) Nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych bezposrednio podporzadkowanych.

8) Dokonywanie z upowaznienia Marszalka Wojewddztwa uzgodnien projektéw decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy
w sprawach melioracji wodnych.

9) Zawieranie z upowaznienia Marszatka Wojewddztwa uméw uzytkowania gruntéw
pokrytych wodami stanowigcymi wlasnosé Skarbu Pafistwa, dla ktérych prawa
wlaicicielskie wykonuje Marszalek Wojewddztwa.

4. Dyrektor (DN} nadzoruje pracg nastepujacych komérek organizacyjnych, stanowisk pracy
1) Z-cow Dyrektora,

2) Dziatu Umoéw i Przetargow (NU),

3) Dzialu Organizacji i Kadr (NK),

4) Radcy Prawnego (NR),

5) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO),

6) Gldwnego Specjalisty (NG),

7) Specjalisty ds. Kontroli Zarzadezej (NZ),

8) Inspektora ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (NOC),

9) Pelnomocnika Administratora Danych Osobowych,

§7

1. Do zakresu dzialania Z-cy Dyrektora ds. Inwestycji (DI) nalezy w szczegdlnodei:

1) Koordynowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji.

2) Nadzér nad prowadzeniem prac geodezyjnych i kartograficznych w zakresie niezbgdnym do wykupu
terendw i prac projektowych dla prowadzonych przez PZMiUW inwestycji z zakresu melioracji i
gospodarki wodnej oraz ochrony przeciwpowodziowej (tj. dziaialnodei statutowej PZMiUW).

3) Nadzér nad przygotowaniem dokumentaciji do wykupu gruntéw i nieruchomosei na rzecz Skarbu pafistwa
pod urzadzenia melioracji wodnych podstawowych,




2.

4) Nadzdr nad realizacja, odbiorem i rozliczeniem robét inwestycyjnych oraz przekazaniem zakoiiczonych
zadan do eksploatacji.

5) Zplaszanie wnioskéw do dyrektora PZMiUW w sprawach osobowych podleglych komoérek
organizacyjnych.

6) Nadzor i kontrola wykonywania przez podlegle komérki organizacyjne zadai wynikajacych z ich zakreséw
dzialania.

7) Koordynowanie prac zwigzanych z wnioskowaniem, pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkéw
pozabudzetowych przeznaczonych na realizacje inwestycji.

Z-ca Dyrektora ds. Inwestygji (DI) nadzoruje bezposrednio prace nastepujacych komérek organizacyjnych:

1) Dzialu Przygotowania i Realizacji Inwestycji Melioracyjnych (IM),

2) Dzialu Przygotowania Terendw (IT),

§8

Do zakresu dzialania Z-cy Dyrektora ds. Konserwacji i Eksploatacji (DE) nalezy w szezegélnosei:

1) Nadzorowanie pracy Kierownika Dzialu Konserwacji Eksploatacji i Rekultywacji, kierownikdw
podleglych oddzialéw i inspektoratow,

2) Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z wykonywaniem przez PZMiUW w imieniu Marszalka
Wojewddztwa praw wiascicielskich w stosunku do wéd publicznych stanowiacych wiasnoéé Skarbu
Paiistwa, istotnych dla regulacji stosunk6éw wodnych na potrzeby rolnictwa oraz innych wéd powierzonych
Marszatkowi Wojewddztwa,

3) Koordynowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z przygotowaniem do realizacji zadaf w zakresic
konserwacji i eksploatacji urzadzen melioracji podstawowych,

4) Nadzor nad realizacjg, odbiorem i rozliczeniem robdt konserwacyjnych.

5) Nadzér nad wiasciwym przygotowaniem uzgodnien (postanowien) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy.

6) Nadzor nad wlasciwym przygotowaniem uméw uzytkowania gruntéw pokrytych wodami stanowiacymi
wilasno$¢ Skarbu Panstwa podpisywanych przez Dyrektora PZMiUW =z upowaznienia Marszaika
Wojewddziwa,

7) Koordynowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z przygotowaniem, realizacja i rozliczeniem zleconych
robot w zakresie rekultywacji gruntéw.,

8) Nadzor i kontrola wykonywania przez podlegle komérki organizacyjne zadaf wynikajacych z ich zakreséw
dziatania.

9) Zglaszanie wnioskéw do dyrektora PZMiUW w sprawach osobowych podleglych komérek
organizacyjnych. '

10) Nadz6r nad prowadzeniem obshugi inwestorskiej zadai powierzonych przez inwestoréw bezposrednich w
zakresie robdt melioracyjnych, urzadzania drég rolniczych na obiektach poscaleniowych, robat
rekultywacyijnych i infrastruktury dla obszaréw wigjskich.

11) Koordynowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych z pelnionym w imieniu Marszatka Wojewddztwa
nadzorem nad dzialalnoécia Rejonowych Zwiazkow Spolek Wodnych.

12) Koordynowanie i nadzorowanie pracy Sekcji Gospodarki Mieniem.

13) Koordynowanie i nadzorowanie pracy Zespolu Pracownikéw do Obstugi Przepompowni i Utrzymania
Urzadzen Melioracyinych.

Z-ca Dyrektora ds. Konserwacji i Eksploatacii (DE) nadzoruje bezposrednio pracg nastepujacych komérek
organizacyjnych;
1) Dziatu Konserwacji, Eksploatacji i Rekultywacji (EM) z Sekcja Gospodarki Mieniem.




2) Oddzialu PZMiUW w Jaroslawiu {OJ),

3) Oddziatu PZMiUW w Sanoku (OS),

4) Oddzialu PZMiUW w Tarnobrzegu (OT),

5) Inspektoratu w Lezajsku (ILz),

6) Inspektoratu Debicko-Ropezyckiego (IDR) z siedzibg w Debicy,
7) Inspektoratu w Rzeszowie (IRz).

3. Teren dzialania poszezegolnych Inspektoratow PZMiUW przedstawia zal, nr 2,

§9

1. Do zakresu dzialania Z-cy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gléwnego Ksiggowego (DF) nalezy
odpowiedzialno$¢ za caloksztalt obstugi finansowo-ksiggowej PZMiUW oraz przestrzeganie obowiazujacych

przepisdéw w tym zakresie, a w szczeg6inosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

)

Prowadzenie gospodarki finansowej PZMiUW.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi.

Dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentdw dotyczacych operagji
gospodarczych i finansowych. ‘

Sporzadzanie planéw finansowych (harmonograméw dochodéw i wydatkéw PZMiUW),
Opracowanie dokumentacji przyjetych przez jednostke zasad (polityki) rachunkowosci i innych
ewentualnych instrukeji dotyczacych rachunkowosci.

Prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji ksiggowej zadan zleconych (dotacje dla Gminnych Spélek
Wodnych - GSW).

Zglaszanie wnioskéw do Dyrektora w sprawach osobowych podleglych komdrek organizacyjnych,

2. Z-ca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Glowny Ksiggowy (DF) nadzoruje bezposrednio prace nastepujacych
komérek organizacyjnych:
1) Dzialu Finansowo-Ksiggowego (FK),
2) Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (FG).

ROZDZIAL IV

Podstawowe obowiazki kierownilkdw komarek organizacyinych i pracownilidw

§ 10

Do obowiazkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

Ustalanie prawidtowego podzialu pracy wewnatrz komoérki organizacyjnej,

Opracowywanie projektow szczegdlowych zakreséw obowiazkéw (czynnosei) podleglych pracownikéw,
Nadzér nad wykonywaniem przez podleglych pracownikéw przydzielonych im zadan,

Nadzor nad przestizeganiem przez podleglych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy. bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz bezpieczefistwa przeciwpozarowego.




5) Dazenie do stwarzania podleglym pracownikom odpowiednich warunkéw pracy i ksztaltowania zasad
kulturalnego wspodizycia i wspdipracy.

6) Nadzor nad prawidlowa eksploatacja powierzonego sprzegtu biurowego i innego majatku zakladu oraz
dbalo$é o jego nalezyte zabezpieczenie.

7) Przeglad i przydzial wplywajacych spraw, udzielanie wskazéwek, co do sposobu ich zalatwienia oraz
sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentdw.,

8) Informowanie przelozonych o stanie wykonania zadafi oraz potrzebach zwiazanych z dzialalnoscia
podleglej komorki.

9) Opiniowanie przydatnosci pracownikéw na zajmowanym stanowisku.

§ 11

1. Do ogélnych obowiazkéw pracownikow nalezy:

1) Inicjowanie oraz prawidlowe i terminowe wykonywanie przypisanych zadan.

2) Wykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy,

3) Przestrzeganie ustalonego trybu zalatwiania spraw i drogi shuzbowej.

4) Przestrzeganie przepisdw o tajemnicy pafstwowej i stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy
informagji technicznych, organizacyjnych i innych ktérych ujawnienie mogioby narazi¢
pracodawcg na szkodg.

5) Wiasciwy stosunek do interesantow, wspdlpracownikdw i przelozonych.

6) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

7) Wilasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw p.pozarowych.

8) Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i zasad ewidencjonowania i przechowywania akt,

9} Dbalos¢ o mienie zakladu.

2. Szczegdlowe zakresy obowigzkow (czynnosei) pracownikdw okreslaja odrebne dokumenty zatwierdzone przez

Dyrektora,

ROZDZIAL V

Zakresy dzialania komorek organizacyinych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 12

Do zakresu dzialania Dzialu Przygotowania i Realizacji Inwestycji Melioracyjnych nalezy:

1) Okreélenie potrzeb oraz prognozowanie rozwoju melioracji i urzadzen wodnych.

2) Opracowywanie i realizacja programéw z zakresu inwestycji melioracyjnych dla potrzeb rolnictwa oraz

ochrony przeciwpowodziowe;.

3) Uczestniczenie w szkoleniach majacych na celu przygotowanie do ubiegania sig o srodki funduszy
strukturalnych i ich wykorzystywania w realizacji inwestycji.

4) Wystgpowanie z wnioskami o dofinansowanie inwestycjii z $rodkéw budzetu parstwa i §rodkéw
pozabudzetowych, NF OSiGW, WFOSIGW oraz innych nie wymienionych #rédet przeznaczonych na
realizacje inwestycji z zakresu melioracji i gospodarki wodnej oraz ochrony przeciwpowodziowe;.

5) Opracowywanie projektéw rocznych plandw inwestycji melioracyjnych i dostosowanie ich do Uchwaly
Budzetowej Wojewddztwa Podkarpackiego oraz realizacja przyjetych (uchwalonych) przez organy samorzgdu
Wojewddztwa Podkarpackiego rocznych plandw inwestycji melioracyjnych.




6) Dokonywanie formalnej i merytorycznej oceny wnioskéw o0séb fizycznych i prawnych o wykonanie inwestycji
melioracyjnych na koszt panistwa za zwrotem czesci kosztow.

7) Wystepowanie do dzialu umow i przetargdw o zorganizowanie zgodnie z ustawg — Prawo zaméwien
publicznych postepowart o udzielenie zaméwien publicznych na wykonanie dokumentacji projektowych,
opracowanie opinii, ekspertyz i wykonywanie rob6t budowlanych, ip. w zakresie niezbednym dla potrzeb
inwestycji melioracyjnych.

8) Przygotowywanie niezbednych danych dla dzialu uméw i przetargéw w celu zorganizowania postgpowari o
udzielenie zamdwien publicznych,

9) Udzial w postgpowaniach o udzielenie zaméwieit publicznych na wykonanie prac projektowych, opracowanie
opinii i ekspertyz i wykonanie robdt budowlanych w zakresie niezbgdnym dla potrzeb inwestycji
melioracyjnych I utrzymania urzadzen melioracji wodnych podstawowych,

10) Przygotowywanie do podpisu uméw przedkiadanych przez wykonawcéw prac projektowych.

11) Obstuga inwestorska inwestycji w zakresie melioracii i gospodarki wodnej oraz ochrony przeciwpowodziowej.

12) Przygotowanie i realizacja inwestycji z zakresu infrastruktury przeciwpowodziowej.

13) Analiza dokumentacji projektowej w zakresie jej zgodnosci z Ustawami: Prawo budowlane, Prawo wodne,
Prawo o ochronie §rodowiska i Ustawg o ochronie przyrody.

14) Odbidr opracowanej dokumentacji projektowej, sprawdzanie jej kompletnosci i przekazywanie wykonawecom
robot budowlano-montazowych.

15) Dokonywanie rozliczen z jednostkami projektowania.

16) Organizowanie okazywania dokumentacji projektowych zainteresowanym rolnikom.

17) Przygotowywanie materialoéw i uzyskiwanie decyzji administracyjnych, w szezegolnodei zas:

- decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,

- decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

- uzyskanie pozwolen wodno-prawnych,

- decyzji o warunkach prowadzenia robdt,

- uzyskiwanie pozwolei na budowe lub decyzji o pozwoleniu na realizacje inwestycji
przeciwpowodziowych na podstawie spec ustawy,

18) Uzyskiwanie decyzji zezwalajacych na wejscie w teren z robotami melioracyjnymi.

19) Przekazywanie wykonawcom rob6t placéw budéw.

20) Prowadzenie nadzoru inwestorskiego.

21) Wspolpraca z Dzialem Przygotowania Terenéw w zakresie przygotowania terendw pod inwestycje i
wspdludziat w szacunku nieruchomosci i skladnikéw roélinnych.

22) Odbior wykonanych robot i przekazywanie obiektéw do uzytku oraz dokonywanie rozliczef finansowych
zadan.

23) Przygotowywanie protokoléw przekazania uzytkownikom Srodkéw trwalych w zakresie urzadzen
melioracyjnych.

24) Ocena dziatania wykonanych urzadzen w okresie rekojmi oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do
usuni¢cia przez wykonawce ujawnionych wad i usterek.

25) Okreslenie przerobéw miesigcznych, kwartalnych i rocznych oraz sporzadzanie odnosnych meldunkéw,

26) Okreslente obszarow konkurencyjnych dla terenéw zmeliorowanych,

27) Zlecanie do biur geodezji, wykonania operatéw pomiarowych dla okreslonych obszaréw konkurencyjnych
oraz podzialéw nieruchomosci pod inwestycje melioracyjne.

28) Przygotowywanie decyzji w sprawie dofinansowania czesci kosztéw zwigzanych z budows urzadzen
melioracji wodnych szczegélowych oraz ustalanie wysokosci oplaty melioracyjnej lub inwestycyijnej kazdemu
zainteresowanemu wlascicielowi gruntu proporcjonalnie do powierzchni gruntéw, na ktdre korzystny wplyw
wywieraja te urzadzenia.

29) Prowadzenie rejestru wykonanych zadai inwestycyjnych.

30) Koordynowanie pracy sekcji technicznej w oddzialach PZMiUW w zakresie realizacji inwestycji.

31) Opracowywanie przy wspdipracy z Dzialem Finansowo — Ksiggowym sprawozdan GUS z zakresu inwestycji.
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§13

Do zakresu dziatania Dzialu Przygotowania Terendw nalezy:

1) Przygotowanie dokumentacji do wykupu nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa pod urzadzenia melioracji
wodnych podstawowych.

2) Opracowywanie wnioskéw do Urzgdéw Gmin i uzyskiwanie decyzji zatwierdzajacej podzial nieruchomosci,

3) Uzyskiwanie po$wiadczef hipotecznych z wiasciwych Sadéw Rejonowych.

4) Uzyskiwanie wypisow z rejestrow gruntéw z wiasciwych Starostw Powiatowych.

5) Wystepowanie do dzialu uméw o zorganizowanie zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.

— Prawo zamdwieii publicznych (j.t. Dz. U. z 2007 r, Nr 223, poz. 1655, z pdZn. zm.) postepowai o
udzielaniec zamowiefi publicznych w celu wylonienia rzeczoznawedw majatkowych, ktérzy
dokonaja wyceny niernchomosci oraz skladnikéw roslinnych i budowlanych.

6) Przygotowanie niezbgdnych danych dla dziali uméw w celu zorganizowania postgpowan o udzielenie
zamdwien publicznych, udzial w pracach komisji przetargowych i wspolpraca w zakresie przygotowania
uméw z wykonawcami, biezacy nadzdr nad realizacjy zawartych umoéw, odbioréw oraz sprawdzanie
kompletnodci operatéw szacunkowych,

7) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkdw itp.

8) Wnioskowanie do zaplaty sprawdzonych w/w dokumentéw.

9) Opracowywanie wnioskéw i uzyskiwanie zgody Wojewody Podkarpackiego na wykup nieruchomoéci na
rzecz Skarbu Panstwa.

10) Kompletowanie i dorgczanic do kancelarii notarialnych stosownych dokumentéw i doprowadzanie do
zawarcia uméw kupna — sprzedazy.

11) Wyplata odszkodowaii za wykupione nieruchomodei.

12) Opracowywanie wnioskéw wywlaszczeniowych w stosunku do nieruchomosci, kiérych nabyeie w drodze
umowy notarialnej nie bylo mozliwe, uczestnictwo w rozprawach wywlaszczeniowych.

13) Uzyskanie decyzji o wywlaszczeniu nieruchomosei i wyplata odszkodowania,

14) Przygotowywanie i wysylanie niezbgdnych dokumentéw stanowiacych podstawe do wyplaty odszkodowania
za zaistniale szkody.

15) Prowadzenie prac geodezyjnych i kartograficznych w zakresie niezbgdnym do wykupu terendéw
i prac projektowych dla prowadzonych przez PZMiUW inwestycji z zakresu melioracji
i gospodarki wodnej oraz ochrony przeciwpowodziowej (tj. dzialalnosci statutowej PZMiUW),

16) Odbidr oraz sprawdzanie kompletnosci dokumentacji geodezyjnej dot. nieruchomosci przeznaczonych do
wykupu na rzecz Skarbu Panstwa.

17) Biezaca wspdlpraca z dzialem inwestycji melioracyjnych w szczegdlnosci obejmujaca: ustalanie, realizacjg i
weryfikacje plandw rocznych w zakresie zabezpieczenia $rodkéw finansowych na wykup nieruchomosci
oraz szkody w skiadnikach ro$linnych i budowlanych.

18) Dokonywanie rozliczen w zakresic wykupu terenu w ramach zada# inwestycyjnych (PT).

19) Porzadkowanie zaleglych spraw terenowo — prawnych,

20) Opracowywanie dla Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego w Rzeszowie informacji miesigeznych dot.
zrealizowanego wykupu nieruchomodci na rzecz Skarbu Panstwa.

§14

1. Do zakresu dzialania Dziatu Konserwacji, Eksploatacji i Rekultywaciji nalezy:
1) Prowadzenie ewidencji wod publicznych w stosunku, do ktérych prawa wladcicielskie wykonuje Marszalek
Wojewddztwa, urzadzen melioracji wodnych oraz zmeliorowanych gruntow.




2) Wykonywanie w imieniu Marszatka Wojewédztwa praw wiascicielskich w stosunku do wéd publicznych
stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa istotnych dla regutacji stosunkéw wodnych na potrzeby rolnictwa
oraz w stosunku do tzw. ,,wod pozostalych”, o ktérych mowa w art.11 ust.1 pkt.4 ustawy Prawo wodne, a
takze gospodarowanie gruntami pokrytymi plynacymi wodami powierzehniowymi w odniesieniu do ktérych
prawa wiadcicielskie wykonuje Marszalek Wojewddztwa Podkarpackiego, w tym w szczegélnoéei:

a) Planowanie, organizowanie i nadzorowanie robét w zakresie utrzymania wéd okre$lonych w pkt.2.
b) Udzial w opracowywaniu dokumentacji technicznych na roboty w zakresie utrzymania wod okreslonych w
pkt.2,
¢) Udzial w przetargach lub innych, zgodnych z Ustawa - Prawo zaméwien publicznych, formach doboru
wykonaweow prac w zakresie utrzymania wod okreslonych w pkt.2.
d) Przygotowywanie uméw uzytkowania gruntéw pokrytych wodami stanowiacymi wlasno$é Skarbu Panstwa,
dla ktdrych prawo wlascicielskie wykonuje Marszalek Wojewddztwa,

3) Utrzymanie i eksploatacja urzadzen melioracji podstawowych, w tym zapewnienie obstugi,
bezpieczenstwa i wlasciwego funkcjonowania budowli hydrotechnicznych pietrzacych wode, stopni
wodnych, $luz, przepompowni i innych obiektéw bedacych wlasnoscia Skarbu Panstwa, w tym
w szczegoinodei:

a) Planowanie, organizowanie i nadzorowanie robét remontowo-konserwacyjnych w zakresie utrzymania
urzadzen melioracji podstawowych.

b) Udziat w opracowywaniu dokumentacji technicznych na roboty remontowo - konserwacyjne
urzadzen melioracji podstawowych,

¢) Udzial w przetargach ub innych, zgodnych z Ustawa - Prawo zaméwiefi publicznych, formach doboru
wykonaweow prac remontowo- konserwacyjnych na urzadzeniach melioracji podstawowych,

d) Przygotowywanie i wydawanie z upowaznienia Marszatka Wojewédztwa decyzji w sprawie zwolnienia
z zakazow obowiazujacych na terenach w sasiedztwie walow przeciwpowodziowych {j.
w strefie okreslonej zgodnie z ustawg prawo wodne.

e) Uzgadnianie projektéw infrastruktury technicznej w zakresie kolizji z urzadzeniami

melioracji wodnych podstawowych.

4) Uzgadnianie w trybie art. 106 k.p.a. projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
i decyzji o warunkach zabudowy w zakresie melioracji wodnych.

5) Utrzymanie wojewddzkich magazyndw przeciwpowodziowych.

0) Udzial w pracach Wojewddzkiego Zespohi Zarzadzania Kryzysowego w okresie zagrozenia powodziowego.

7) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalnoscia zwiazkow spélek wodnych w zakresie otrzymanych od
Marszatka Wojewddztwa pelnomocnictw.

8) Udzial w podziale dotacji budzetu paiistwa dla spolek wodnych.

9) Wykonywanie zadan zwiazanych z udzielaniem przez Wojewddztwo Podkarpackie pomocy
finansowej w formie dotacji celowej spétkom wodnym dzialajacym na terenie wojewddztwa
podkarpackiego.

10) Nadzor nad realizacja uméw dotacji udzielanych Gminom przez Wojewddztwo Podkarpackie na wykonywanie
robét rekultywacyjnych zgodnie z ustawg z dnia 03.02.1995r o ochronie gruntéw rolnych i lesnych poprzez:

a) Udzial w przekazywaniu placéw budéw wykonawecom robét,
b) Kontrola jakodei wykonywanych rob6t w trakeie ich realizacji.
¢) Udziat w odbiorach robét.

d) Rozliczenie wykorzystania dotacji.

e) Wydawanic opinii o prawidlowoéci wykorzystania dotacji.

11) Wspdipraca z Inspektoratami w zakresie prowadzonych spraw.

12) Nadzor i wspllpraca z Sekeja Gospodarki Mieniem w zakresie prowadzonych przez sekcje spraw,

13) Koordynowanie pracami Zespolu Pracownikéw do Obshugi Przepompowni i Utrzymania Urzadzen

Melioracyjnych.
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14) Wspélpraca z oddzialami PZMiUW oraz Inspektoratami: Debicko-Ropezyckim, Lezajskim i Rzeszowskim
w zakresie prowadzonych spraw.

2. Do zakresu dzialania Sekcji Gospodarki Mieniem nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci Skarbu Pafistwa w zakresie gruntdw pod publicznymi wodami plynacymi
w stosunku do ktérych prawa wiascicielskie wykonuje Marszalek Wojewodztwa Podkarpackiego oraz gruntow
zajetych pod urzadzenia melioracji wodnych podstawowych zarzadzanych przez PZMiUW w Rzeszowie w
ramach dzialalnodei statutowej jednostki.

2) Regulowanie stanu prawnego gruntéw Skarbu Panstwa wyszezegoinionych w pkt.1

3) Wspdlpraca z dzialem EM przy prowadzeniu zbiorczej ewidencji wod, urzadzei melioracji wodnych oraz
zmeliorowanych gruntdéw (w zakresie gruntdéw wyszezegdélnionych w pkt.1) wraz z jej aktualizacja w
elektronicznym systemie GeoMelio oraz udostgpnianiu elementdw tej ewidencji podmiotom realizujacym
zadania publiczne.

4)Podejmowanie czynnosci zwiazanych z porzadkowaniem wpiséw w ewidencji gruntéw i budynkéw
prowadzonej przez starostwa powiatowe i miasta na prawach powiatu, w tym spraw dotyczacych wykreslenia
z ewidencji nieruchomogei Skarbu Panstwa nie zwiazanych ze statutowa dzialalnoscia PZMiUW w
Rzeszowie.

5) Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegu, zlecanie wykonania operatéw geodezyjno — prawnych,
operatéw szacunkowych ustalajacych wartos¢ nieruchomosei w celu wyplaty odszkodowan z tytutu trwalego
(w sposéb naturalny) zajecia przez plynace wody powierzchniowe gruntéw nie stanowigcych wiasnodei
wiasciciela wody.

6) Wspblpraca z jednostkami terenowymi w sprawach dotyczacych udzialu w rozprawach administracyjnych w
zakresie ustalania linii brzegu, modernizacji ewidencji gruntdw, scalen gruntéw, klasyfikacji gleboznawczej
gruntéw, podzialéw nieruchomosci i rozgraniczen.

7) Prowadzenie spraw podatkowych dotyczacych gruntéw zwiazanych z dziatalnoscia statutows PZMIUW
w Rzeszowie w zakresie utrzymania wéd i urzadzes melioracji wodnych podstawowych,

8) Przygotowywanie i zawieranie, zgodnie z art. 20 ustawy z dnia 18 lipca 2001r Prawo wodne, uméw
uzytkowania gruntéw pokrytych wodami stanowiacymi wiasnosé Skarbu Pafistwa, dla ktorych prawa
wiascicielskie wykonuje Marszalek Wojewédztwa Podkarpackiego.

§ 15

Do zakresu dziatania Dziatu Uméw i Przetargéw nalezy:
1) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowaii o udzielenie
zaméwien publicznych na wykonanie robot budowlano-montazowych i remontowo-konserwacyjnych, ustug,
w tym na wykonanie prac projektowych oraz dostaw zgodnie z ustawa — Prawo Zaméwieii Publicznych oraz
przepisami wykonawczymi do w/w nstawy, w tym w szezegbInodei:
a) Przygotowanie specyfikacii istotnych warunkéw zamodwienia,
b) Przygotowanie i publikacja ogloszen w Biuletynie Zaméwief Publicznych oraz Dzienniku Urzgdowym
Unii europejskiej,
¢) Udzial w pracach komisji przetargowej,
d) Badanie i ocena ofert zlozonych w postgpowaniu,
¢) Przygotowanie do podpisu pism w zakresie korespondencji z wykonawcami, tj. m.in.:
odpowiedzi na zapytania skladane przez wykonawcéw w postepowaniu, wezwania do uzupeinienia
dokumentdéw i oéwiadczen, rozstrzygnigcie postgpowania,
f) Sporzadzenie protokotu postgpowania,
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2) Wpykonanie czynnosci  zwigzanych z  przygotowaniem i przeprowadzeniem  postepowar
o udzielenie zaméwiei publicznych bez stosowania ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

3} Wspdlpraca z dzialami merytorycznymi w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o
udzielenie zamd&wien publicznych,

4) Przeprowadzanie analiz i interpretacji przepisdw ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz przepiséw
wykonawezych do w/w ustawy w oparciu o ,opinie i Informatory Urzedu Zaméwien Publicznych”,
orzecznictwo Krajowej Izby Odwolawezej, dostgpne publikacje, wlasng wiedze itp., a nastepnie wdrazanie
ich do prowadzonych postgpowai,

5) Przygotowanie  do  podpisu  Uméw na  wykonanie  robét budowiano-montazowych
i remontowo konserwacyjnych, uslug, w tym na wykonanie prac projektowych oraz dostaw,

6) Koordynowanie czynnodci  zwigzanych z  zawarciem umowy =z  Wykonawea wybranym
w  wyniku przeprowadzonego postgpowania, a w szczegblnoéei uzgadnianie i negocjowanie
z Wykonawca oraz innymi podmiotami trefci dokumentéw stanowiacych zabezpicczenie nalezytego
wykonania umowy oraz tresci polis ubezpieczeniowych,

7) Przygotowanie do podpisu anekséw do Umodw na wykonanie robét budowlano-montazowych i remontowo-
konserwacyjnych, ushug, w tym na wykenanie prac projektowych oraz dostaw, a takze sporzadzanie w
uzgodnieniu z odpowiednimi dzialami merytorycznymi stosownych protokoléw uzasadniajacych zgodnosé
postanowiets aneksOw z przepisami Prawa zaméwien publicznych oraz zawartymi umowani,

8) Prowadzenic ewidencji postepowait o udzielenie zaméwies publicznych,

9) Przechowywanie dokumentacji postepowail,

10) Udziclanie wyjasnien pracownikom poszczegélnych dzialéw w  zakresie stosowania Ustawy
- Prawo Zaméwien Publicznych i przepiséw wykonawezych do tej ustawy,

11) Monitorowanie Zmian w aktach prawnych dotyczacych zamowien publicznych
i informowanie o tych zmianach w niezbednym zakresie pracownikéw poszezeglnych dzialéw,

12) Sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych rocznego sprawozdania
o udzielonych zamowieniach publicznych,

13) Przygotowywanie dokumentacji postepowafi o udzielenie zaméwienia publicznego dla potrzeb kontroli
przeprowadzanych przez uprawnione instytucje,

14} Przygotowanie | przeslanie przed zawarciem umowy o zaméwienie publiczne, dokumentacji postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego wspéifinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej do kontroli
uprzedniej przeprowadzanej przez Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych, jezeli wartoéd danego
zamdwienia dla;

a)  robot budowlanych — jest réwna fub przekracza wyrazona w zlotych réwnowartosé 20 min euro,
b)  dostaw lub using — jest réwna lub przekracza wyrazona w zlotych réwnowartosé 10 mln euro,
15)  Wykonywanie innych czynnosei wynikajacych z ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

§ 16

Do zakresu dziatania Dziatu Organizacji i Kadr nalezy:

1) Opracowywanie zarzadzent i regulamindw regulujacych szczegélows organizacje wewngtrzng i tok pracy
zaktadu,

2) Prowadzenie zbioru aktéw normatywnych wladz nadrzgdnych (uchwal, zarzadzen, wytycznych
i instrukeji).

3) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PZMiUW w tym:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz przygotowywanie pism zwiazanych z przyjeciem do

pracy i rozwiazaniem umowy o prace,
b) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
¢) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu koficzacego te stuzbe,
d) prowadzenie listy obecnodci pracownikdw,
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4)

5)
6)
7)
8)

9)

¢) konfrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

f) opracowywanie  plandéw  urlopdw  wypoczynkowych,  wystawianie kart urlopowych i
prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopéw w kartach ewidencji czasu pracy pracownikéw (w
forimie papierowej i elektronicznej),

g) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw,

h) sporzgdzanie sprawozdai GUS z zakresu zatrudnienia i z wykorzystania obiektéw wypoczynkowych,

i) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bhp, w tym rejestru wypadkdw przy pracy oraz spraw
zwigzanych z wypadkami w drodze do pracy lub z pracy,

j) organizowanie szkolent bhp,

k) pomoc w praygotowywaniu dokumentacji emerytalnej i rentowej pracownikéw,

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw,

m) prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazdow sthuzbowych,

n) zglaszanie zatrudnionych pracownikéw do ubezpieczen w ZUS i wyrejestrowywanie po ustaniv
zatrudnienia oraz zglaszanie wszelkich zmian zaistnialych w danych osobowych pracownikéw.

Prowadzenie spraw socjalnych zakiadu, w tym:

a) opracowywanie rocznych plandéw dzialalnosci socjalnej 1 wykorzystania srodkow  zakladowego

funduszu $wiadczen socjalnych we wspoldzialaniu z organizacja zwigzkowa,

b) zalatwianie spraw wynikajacych z planu dzialalnosci socjalnej, a w szczegdélnosei organizowanie

roznorodnych form wypoczynku i rekreacii pracownikéw, imprez  oraz pomocy dla emerytéw i rencistdw

zakladu, znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowej.

Prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i fistéw obywateli oraz kontrola terminowoéci ich zalatwiania,

Prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych i ewidencjonowanie protokoléw pokontrolnych.

Koordynowanie dzialalnosci Oddzialéw i Inspektoratéw PZMiUW w zakresie spraw osobowych.

Przeprowadzanie w Oddzialach i Inspektoratach PZMiUW kontroli dyscypliny pracy oraz prawidlowosci

prowadzenia spraw osobowych.

Wykonywanie zadan w zakresie reklamowania pracownikdéw na wniosek, od obowiazku czynnej stuzby

wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

§ 17

Do zakresu dzialania Dziali Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1)

2)

3)
4)

3)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie na podstawie dowoddw ksiggowych ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym i systematycznym zgodnie z przyjeta polityka rachunkowosci jednostki.
Ksiegi rachunkowe obejmuja dziennik, ksigge gtdwna, ksiggi pomocnicze, zestawienie obrotdw i sald
ksiegi gléwnej, oraz ksiggi pomocnicze.

Prowadzenie ewidencji wplywajacych dowodéw ksiggowych ( faktury, rachunki, noty, decyzje, akty
notarialne, uchwaly itp.), czuwanie nad ich merytorycznym sprawdzeniem przez rzeczowe komorki
organizacyjne.

Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Dokonywanie terminowych platnosci z rachunkéw bankowych PZMiUW w oparciu o zatwierdzone
dowody ksiggowe.

Prowadzenie windykacji naleznoséci z tytuhu dochodéw budzetowych..

Opracowywanie stosownych informacji i rozliczen dotyczacych zrealizowanych wydatkéw i dochoddw.
Rozliczanie podatkéw i oplat.

Sporzadzanie list plac w zakresie wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikéw PZMiUW, wynagrodzen
z tyt. umowy zlecenie i umowy o dzielo i ich wyptata oraz dokonywanie rozliczen z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym.

Sprawdzanie i rozliczanie krajowych i zagranicznych kosztéw podrézy stuzbowych,

10) Prowadzenie obstugi kasowej PZMiUW.
11) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, oraz statystycznych
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12} Sporzadzanie sprawozdani do GUS z zakresu wynagrodzen i §rodkéw trwatych.

13) Opracowante projektu planu dochodéw i wydatkéw na podstawie materialéw przekazanych przez
poszczegolne dzialy merytoryczne oraz koricowego planu finansowego z uwzglednieniem zmian

dokonywanych w ciagu roku budzetowego.

14) Okresowe ustalanie fub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.
15) Gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej

ustawa o rachunkowodci zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

16) Sporzadzenie dokumentow w czgéei dotyczacej wynagrodzes bedacych podstawg do $wiadczefi

emerytalno-rentowych.
17) Prowadzenie obstugi ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.
§18

Do zakresu dzialania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) Prowadzenie kancelarii ogélnej, rejestrowanie i rozprowadzanie korespondencji wplywajacej oraz ekspedycia

przesylek (w formie elekironicznej i papierowej).

2) Wspolpraca z dzialem finansowo-ksiggowym w planowaniu wydatkéw w zakresie uirzymania jednostki,
zakupu $rodkow trwalych i pozostalych $rodkéw trwalych w uzytkowaniu i materialéw, ubezpieczen

rzeczowych oraz biezaca analiza wydatkdw w tym zakresie.

3) Dokonywanie zakupu Srodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwalych w uzytkowaniu, materialéw oraz

sporzadzanie dokumentow OT.,

4) Sporzadzanie dokument6w zwigzanych ze amiang miejsca uzytkowania, bezplatnego przekazania,
likwidacji érodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwalych w uzytkowaniu.

5) Sprawdzanic pod wzgledem merytorycznym faktur j rachunkéw za wykonane ushugi i zakupy oraz
ich rozliczanie i dokonywanie stosownych obcigZen najemcéw.

1) Administrowanie nieruchomosciami pozostajacymi w trwalym zarzadzie PZMiUW, w tym

zlecenia wykonania wszelkich ustug zwiazanych z ich biezaca eksploatacja.

7) Zabezpieczenia mienia zaktadowego poprzez zainstalowany monitoring ( jego eksploatacja

i konserwacja).

8) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci, $rodkéw trwalych, pozostatych érodkéw trwatych
w unzytkowaniu i materialow.

9) Prowadzenie ewidencji drukdw $cislego zarachowania.

10) Czuwanie nad prawidlowa eksploatacja pojazddw samochodowych, wydawanie i ewidencja
odpowiednich dokumentéw dla kierowedw, przyjmowanie i realizacja zaméwief na samochody
oraz rozliczanie kierowedw z pobranego paliwa i oleju.

11) Kontrola paliwa w zbiornikach samochodowych m.in. raz w miesiacu oraz sprawdzanie stanu

licznikdw.

12) Prowadzenie magazynu materialéw biurowych i §rodkéw czystosei.

13) Whnioskowanie do likwidacji lub sprzedazy zbednych lub wyeksploatowanych érodkéw trwalych,
pozostalych Srodk6w trwalych, wyposazenia i przeprowadzanie wszelkich dziatan z tym
zwigzanych.

14) Zapewnienie czystosci w pomieszezeniach biurowych oraz zabezpieczenie sprzetu i urzadzen
biurowych przed dewastacia i kradzieza,

15) Konserwacja i naprawy sprzgtu i urzadzeft biurowych.

16) Prenumerata wydawnictw,

17) Zlecanie wyrobu i ewidencja pieczeci stuzbowych,

18) Zakup odziezy ochronnej i roboczej (naliczanie ekwiwalentéw pienigznych za uzywanie i pranie
wiasnej odziezy zamiast odziezy stuzbowej).

19) Zaopatrzenie pracownikéw w materialy biurowe i $rodki ochrony indywidualnej.

20) Prowadzenie apteczki pierwszej pomocy.
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21) Prowadzenie uméw o wynajem pomieszczefi w budynkach biurowych imym uzytkownikom oraz
biezaca aktualizacja cen wynajmu (czynszu) stosownie do zmian cen rynkowych.

22) Fakturowanie czynszow, ustug i sprzedazy oraz dokonywanie innych obcigzet wynikajacych
z zawartych umoéw.

23) Prowadzenie inwestycji i remontéw wlasnych zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r, Prawo
Zamowien Publicznych (j.t. Dz. U. z 2010 r, Nr 113, poz. 759 z pdZn. zm.), zlecanie robdt
i rozliczanie po wykonaniu robot.

24) Sporzadzanie niezbednej sprawozdawczoscei z dzialalnodei dziatu.

25) Prowadzenie archiwum zakladowego.

26) Nadzor i wspolpraca z Oddzialami PZMiUW w Jarostawiu, Tarnobrzegu i Sanoku w zakresie
zadan administracyjno — gospodarczych danego Oddziah.

27) Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci dla gruntéw i budynkéw stanowiacych
wiasno$¢ Samorzadu Wojewodztwa.

28) Sporzadzanie sprawozdan o pojazdach i maszynach dla WKU w Rzeszowie.

29) Sporzadzanie sprawozdain za korzystanie ze $rodowiska oraz o wysokoséci naleznych oplat dla UM
w Rzeszowie.

30) Prowadzenie spraw zwiagzanych z ubezpieczeniem mienia orz $rodkéw transportu.

31) Nadzér nad programami komputerowymi oraz ich aktualizacja.

32) Kontrola i biezace naprawy sprzgtu komputerowego.

33) Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci komputerowej.

34) Tworzenie i aktualizacja stron internetowych.

35) Instalacja programow, drukarek.

36) Rejestrowanie i nadawanie uprawnien uzytkownikom.

37) Zakladanie, modernizacja, zmiana kont poczty e-mail.

38) Nadzor nad prawidiowym dzialaniem {aczy internetowych.

39) Nadzor nad prawidlowym dziataniem serwera Komadres, e-Dok, GeoMelio.

40) Zarzadzanie i nadzor nad dostgpem do dokumentow, nadawanie praw dostepu.

41) Szkolenia pracownikéw z zakresu prawidlowego postugiwania sig sprzetem komputerowym

i wykorzystywanym oprogramowaniem.

§19

Radca Prawny wykonuje obsluge prawng PZMiUW zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych, a w szczeg6lnosci:
1) Udziela dyrektorom i innym pracownikom zakladu porad i opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie

stosowania prawa.
2) Wystgpuje w charakterze pelnomocnika zakladu w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed

innymi organami orzekajacymi.
3) Opiniuje pod wzgledem prawnym wewnetrzne akty normatywne.
4) Uczestniczy w prowadzonych przez zaklad rokowaniach, ktdrych celem jest nawigzanie, zmiana lub

rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszeza umow.
5) Opininje umowy w tym gidwnie umowy zawierane przez PZMiUW z wykonawcami prac projektowych i robét

budowlano-montazowych.
6) Opracowuje okresowe wewngtrzne informacje dla dyrekcji i kierownikéw komodrek organizacyjnych

o ukazaniu si¢ obowigzujacych aktéw prawnych,
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§ 20

Do zakresu dzialania Pelnomocnika Administratora Danych Osobowych nalezy:
Koordynacja i prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych, a w szczegblnodci:

a)} Prowadzenie spraw wynikajacych z zadan i obowigzkéw Dyrektora PZMiIUW jako Administratora
Danych Osobowych PZMiUW,

b) Nadzorowanie wykonywania ustawowych zadai przez ABI - Administratora Bezpicczeiistwa Informacji
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczefistwa danych osobowych w systemie informatycznym i
standardowym, w tym szczeg6lnosci przeciwdzialanie dostgpowi 0séb niepowolanych do systemu,

¢) Opracowanie i aktualizacja dokumentow ustawowych tj. ,,Polityki Bezpieczefistwa Informacji w PZMiUW
1 "Instrukeji zarzadzania systemem informatycznym shizacym do przetwarzania danych osobowych w

PZMiUW?,
d) Szkolenie pracownikdw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

§21

Petnomocnik do Spraw Oclirony Informacji Niejawnych podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi PZMiUW dziala
zgodnie z Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) i
odpowiada za:
1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych ($rodki bezpieczenistwa fizycznego).
2) Prowadzenie szkolenia OIN.
3) Prowadzenie postepowan sprawdzajacych (zwykle i kontrolne).
4) Prowadzenie aktualnego wykazu:
- 0s6b uprawnionych do dostepu do OIN,
- 086b, ktdérym odmoédwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa,
- 0s6b, ktérym cofnieto poswiadczenie bezpieczenstwa.
5) Przekazywanie danych ww. osdb do ewidencji,(odpowiednio do ABW lub SKW,
za wyjatkiem art. 23 ust, 2 1 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz.
U. Nr 182, poz. 1228),
6) Opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji nigjawnych o klauzuli ,,poufne”.
7) Opracowanie dokumentacji okreslajacej poziom zagrozen dot. nieuprawnionego dostepu do
informacji niejawnych lub ich utraty(o klauzuli ,,poufne”).
8) Opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o
klauzuli ,,zastrzezone”,
9) Opracowanie instrukcji dotyczacej zakresu i warunkéw stosowania Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony..
10) Prowadzenie kancelarii niejawnej.
11) Inne zadania (zlecone przez Dyrektora PZMiUW ).

§22

Do zakresu dzialania Gtéwnego Specjalisty nalezy:
1) Koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem inwestycii do realizacji.
2) Koordynowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z prowadzeniem prac geodezyjnych i kartograficznych w

15




3)

4)

S)

zakresie niezbednym do wykupu terenow i prac projektowych dla prowadzonych przez PZMiUW
inwestycji z zakresu melioracji i gospodarki wodnej oraz ochrony przeciwpowodziowej (j. dzialalnodci
statutowej PZMIUW).

Koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji do wykupu gruntéw i nieruchomosci
na rzecz Skarbu Panstwa pod urzadzenia melioracji wodnych podstawowych,

Koordynowanie caloksztaltu spraw zwiazanych z realizacja, odbiorem i realizacja robdt inwestycyjnych
oraz przekazaniem zakonczonych zadan do eksploatacji.

Koordynowanie prac zwiazanych z wnioskowaniem, pozyskiwaniem 1 rozliczaniem srodkéw
pozabudzetowych przeznaczonych na realizacje inwestycji.

§23

Do zakresu dzialania Specjalisty do Spraw Kontroli Zarzadczej nalezy w szczegdlnodei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie koniroli zarzadezej w PZMiUW w Rzeszowie zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych.

Badania systeméw zgodnosci prowadzonych dzialalnodci PZMiIUW z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznyni.

Badania skutecznoséci i efektywnoéei dzialania.

Badania wiarygodnosci sprawozdai.

Badania efektywnosci i skutecznoscei przeplywu informacji wewnatrz jednostki.

Kontrola przestrzegania i promowantia zasad etycznego postgpowania, ochrony zasobdw.

Wykonania czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienia funkcjonowania PZMIiUW w
Rzeszowie.

Przedstawianie Dyrektorowi PZMiUW rocznych planéw kontroli oraz rocznych sprawozdan z wykonania
planu koniroli

Weryfikowanie otrzymywanych od kierownikéw komorek organizacyjnych kwestionariuszy zarzadzania

ryzykiem.

10) Analiza zidentyfikowanych ryzyk.
11) Ocena adekwatnosci i efektywnosci zaproponowanych mechanizméw kontrolnych majacych na celu

ograniczenia ryzyka.

12) Sporzadzania rejestru ryzyk — zgodnie z okreslonym wzorem.
13) Monitorowania ryzyk o najwigkszym wplywie i prawdopodobienstwie wystapienia oraz inicjowania

dzialan zmierzajacych do ich ograniczenia.

14) Informowania Dyrektora PZMiUW w Rzeszowie o najwazniejszych ryzykach i dzialaniach

podejmowanych w celu ich minimalizacji.

§24

Do zakresu dzialania Inspektora ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kiyzysowego nalezy:

1)

Realizacja przedsigwzie obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie PZMiUW w
oparciu o dokladng znajomo$é aktéw prawnych dotyczacych obronnosei, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, w szczegoblnosci:

a. Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej

(Dz.U. 2012. poz.461j.t. ).
b. Ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarzadzaniu kryzysowym

{Dz. U.2013. poz. 1166 .t.),
c. Ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kigski zywiolowej (Dz. U. 2002 r. nr 62.p0z.558).
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2) Gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i ciagla aktualizacja wydanych aktéw prawnych
dotyczgcych zagadnien obronnosci , obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

3) Opracowywanie planéw dzialalnosci obronnej, zarzadzania kryzysowego, bezpicczefstwa i obrony
cywilnej ~zgodnie 2z wytycznymi Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego,
Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego i Urzedu Miasta Rzeszowa.

4} Dokonywanie ocen realizacji zadai obronnych, bezpieczenistwa publicznego, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego oraz sporzadzanie nakazanych dokumentéw wykonawczych oraz sprawozdar,

5) Realizacja zadan obronnych, oraz prowadzenie szkolenia obronnego
w grupach szkoleniowych wg wladciwosci poszezegoinych 0sob funkcyjnych PZMIUW.

6) Wykonywanie zadait zwiazanych z dokumentowaniem oceny stanu przygotowafi obronnych oraz
podejmowanie przedsigwzigé zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tym zakresie.

7) Opracowywanie planu ewakuacji doraznej na wypadek wystapienia nadzwyczajnych zagrozen.

8) Wspoluczestniczenie w opracowaniu ,,Wojewddzkiego planu operacyjnego ochrony przed powodzig” na
szezeblu PUW w czesei dotyczace] PZMIUW.

9) Koordynacja  przedsigwzig¢  zwiazanych  z  zabezpieczeniem w  sprzet  techniczny
i ochronny OC pracownikdw.,

10) Organizowanie i prowadzenie dzialalno$ci popularyzacyjnej i upowszechniania problematyki obronnosci,
ochrony ludnoéci i obrony cywilnej wérdd stanu osobowego.

11) Sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem i konserwacjy sprzetu OC na terenie PZMiUW, a w
szezegolnodcei:

a. dbalosé 0 zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania
i konserwacji,

b. rotacji sprzetu i umundurowania,

¢. prowadzenie ewidencji oraz zlecanie i nadzorowanie konserwacji i napraw sprzetu OC.

12) Skladanie zapotrzebowah zwiazanych z realizacjg zadan ochrony ludnosei, obrony cywilnej oraz
prowadzenie wymaganej dokumentacji ewidencyjnej i sprawozdawczodci.

13) Opracowanie dokumentdw wykonawczych do przedsigwzigé i procedur zarzadzania kryzysowego, ze
szezegolnym uwzglednieniem moduléw zadaniowych i realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia
poszezegdlnych stopni alarmowych.

14) Prowadzenie dokumentacji wewnetrznej nakazanych przez organy samorzadowe $wiadczen osobistych i
rzeczowych niezbgdnych do realizacji zadan obronnosci i obrony cywilne;.

15) Uczestniczenie w szkoleniach, odprawach, naradach i éwiczeniach organizowanych przez Urzad
Marszatkowski Wojewédztwa Podkarpackiego, Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
Urzgdu Miasta Rzeszowa | Wydzial Bezpicczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Podkarpackiego Urzedu
Wojewddzkiego.

16) Opracowywanie i realizacja rocznego planu zamierzen obronnych PZMiUW.

17) Wspoldzialanie z Departamentem Rolnictwa, Geodezji i Gospodarki Mieniem oraz innymi podmiotami w
zakresie realizacji zadan z dziedziny obronnosci, zarzadzania kryzysowego i OC.

18) Wykonywanie innych zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego zleconych
doraznie przez Dyrektora PZMiUW, Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Podkarpackiego oraz Wydzial
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci Urzedu Miasta Rzeszowa i Wydzial Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego Podkarpackiego Urzgdu Wojewddzkiego.

19) Scista wspolpraca z:

a) Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnodci Urzedu Miasta Rzeszowa, Wydzial
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego i Urzedem
Marszatkowskim Wojewodztwa Podkarpackiego w zakresie pelnej realizacji zadan obronnosei, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
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b) Urzedem Miasta Rzeszowa w zakresie planowania ewakuacji doraznej pracownikéw PZMiUW oraz w
zakresie planowania i zapewnienia dostaw wody pitnej, oraz do likwidacji skazeit 1 celéw
przeciwpozarowych,

¢) Kierownikiem Dzialu Konserwacji, Eksploatacji i Rekultywacji PZMiUW w sprawie uirzymania
wojewddzkich magazyndw powodziowych,

d) Kierownikiem Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Podkarpackim Urzedzie
Wojewddzkim w aktualizacji dokumentéw ,,Wojewédzkiego planu  operacyjnego ochrony przed
powodzig” w czgdei dotyczacej PZMiUW,

§ 25

Do zakresu dziatania Zespotu Pracownikéw do Obstugi Przepompowni i Utrzymania Urzadzen Melioracyjnych
nalezy:
1) Utrzymanie w ciaglej sprawnosci, eksploatacja i dozér pompowni melioracyjnych, w tym:
- zapewnienie obshugi, bezpieczefistwa i wlasciwego funkcjonowania przepompowni,
- przeprowadzanie w oparciu o ,,Instrukcje eksploatacji pompowni” i dokumentacje techniczno — ruchowa,
(DTR) biezacej konserwacji urzadzen przepompowni i wspoélpracujacych urzadzen hydrotechnicznych,
- wykonywanie na biezaco niezbgdnych prac porzadkowych na terenie eksploatowanych obiektow,
2) Przeglad waléw i §luz oraz ramp przejazdowych raz w miesiacu.
3) Uuzymanie i eksploatacja urzadzen pigtrzacych — jazdw.
4) Utrzymanie i eksploatacja zbiornikdéw wodnych.
5) Przeglad rowéw odwadniajacych przy zaporach.
6) Udzial w przegladach wiosennych i jesiennych wrzadzen melioracji wodnych podstawowych
pozostajacych w utrzymaniu.
7y Dokonywanie przegladdéw urzadzen melioracji wodnych podstawowych (w tym w szczegdlnodei waldw
przeciwpowodziowych, rzek, potokéw) po przejsciu fali powodziowej dla okreslenia szkod
powodziowych.
8) Udzial w zwalczaniu powodzi i jej skutkéw.,

ROZDZIAL VI

Organizacja Oddzialéw PZMIUW w Jarosla‘;viu, Sanoku i Tarnobrzegu

§26

1. Oddziat w Jarostawiu obejmuje zasiggiem swojego dzialania teren powiatdéw: Jaroslaw, Lubaczéw, Przemy$!
(powiat ziemski i grodzki), Przeworsk.

2. Oddzial w Sanoku obejmuje zasiggiem swojego dzialania teren powiatoéw: Brzozdw, Jaslo, Krosno (powiat
ziemski i grodzki), Sanok, Ustrzyki Dolne, Lesko.

3. Oddziat w Tarnobrzegu obejmuje zasiggiem swojego dzialania teren powiatéw: Kolbuszowa, Mielec, Nisko,
Stalowa Wola, Tarnobrzeg (powiat ziemski i grodzki), z wylaczeniem zbiornika wodnego w Wilczej Woli
i rzeki Leg oraz przyleglych do zbiornika urzadzen i obiektéw.

§27

Oddzialy PZMIUW podlegajg bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Konserwacji i Eksploatacji PZMiUW
w Rzeszowie.
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§28

Do zakresu dzialania oddzialéw PZMIiUW nalezy:

W zakresie obstugi zadai inwestycyjnych: wykonywanie w porozumieniu i w écistym wspoldziataniuy
dzialem przygotowania i realizacji inwestycji melioracyjnych PZMiUW

w Rzeszowie, zadan w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji wodno-melioracyjnych oraz
infrastruktury przeciwpowodziowej (czynnosci analogiczne jak w § 12 niniejszego regulaminu).

L,

W zakresie zadan nalezacych do Dziatu Konserwacii, Eksploatacii i Rekultywacii:

a)

b)

g)

h)

i

prowadzenie ewidencji wéd publicznych w stosunku, do ktérych prawa wiascicielskie

wykonuje Marszalek Wojew6dztwa, urzadzen melioracji wodnych oraz zmeliorowanych gruntéw,
wykonywanie zadan w zakresie przygotowania i realizacji robét remontowo-konserwacyjnych

na wodach i urzadzeniach melioracji wodnych podstawowych, w tym: opracowywanie
dokumentacji technicznych na roboty, organizowanie przetargéw Iub innych, zgodnych

z Ustawa - Prawo zaméwien publicznych, form doboru wykonawcéw robét, nadzorowanie robét,
odbidr i rozliczenie robot,

merytoryczne przygotowanie uméw uzytkowania gruntéw pokrytych wodami stanowiacymi
wiasnosé Skarbu Patistwa, dla ktérych prawo whadcicielskie wykonuje Marszalek Wojewédztwa,
merytoryczne przygotowanie uzgodniei w trybie art. 106 k.p.a. projektdw decyzji o ustafeniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy w zakresie meiioracji
wodnych,

uzgadnianie projektéw infrastruktury technicznej w zakresie kolizji z urzadzeniami melioracji
wodnych podstawowych,

merytoryczne przygotowanie decyzji w sprawie zwolnienia z zakazéw obowiazujacych na
terenach w sasiedztwie watdéw przeciwpowodziowych tj. w strefie okreslonej zgodnie z ustawy
Prawo wodne,

udziat w pracach Wojewddzkiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego w okresie zagrozenia
powodziowego

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad magazynami przeciwpowodziowymi, w tym nad
gospodarky sprzgtem znajdujacym sig w wojewddzkich magazynach przeciwpowodziowych,
prowadzenie zasoboéw gruntéw pokrytych wodami powierzchniowymi plynacymi, stanowiacymi
wiasnos¢ Skarbu Panstwa, o ktérym mowa w art. 14a ustawy — Prawo wodne (Dz. U. z 2012.
poz.145z pdin. zm.),

wykonywanie wszelkich niezbgdnych czynnosei w ramach nadzoru nad realizacja uméw dotacji
udzielanych Gminom przez Wojewddztwo Podkarpackic na  wykonywanie robdt
rekultywacyjnych zgodnie z ustawa z dnia 03.02.1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

Wspdlpraca z dzialami PZMiUW w Rzeszowie w zakresie prowadzonych spraw.

W zakresie spraw osobowych:

prowadzenie w uzgodnieniu i w $cislej wspdtpracy z dzialem organizacji i kadr, PZMiUW w Rzeszowie
spraw osobowych Qddziaty, w tym:

a)
b}

¢}

d

prowadzenie listy obecnosci pracownikéw Oddziatu i podleglych Inspektoratéw,

kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

opracowywanie plandéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Oddzialu i podleglych
Inspektoratow, wystawianie kart urlopowych i prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow
oraz kart ewidencji czasu pracy tych pracownikdw,

przygotowanie materialéw do sprawozdan dotyczacych wykorzystania obiektéw
wypoczynkowych - dotyczy tylko Oddziahi Sanok,
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¢) prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazdéw stuzbowyceh dla pracownikdw Oddzialu i
podleglych Inspektoratow,

f) rozliczanie czasu pracy kierowedw Oddziaty i kieroweéw podleglych Inspektoratéw, w tym pracy
w godzinach nadliczbowych i przekazywanie comiesigcznej pisemnej informacji w tej sprawie do
Dziahi Organizacji i Kadr,

g) zalatwianie innych spraw osobowych wynikajacych w toku dziatalnogei PZMiUW, w
uzgodnieniu z dzialem organizagji i kadr PZMiUW w Rzeszowie.

h} nadzér nad opracowywaniem harmonograméw czasu pracy pracownikéw przepompowni
pracujacych w ruchu ciaglym i rozliczaniem ich czasu pracy.

5. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
obsluga w porozumieniu i w Scislej wspdlpracy z dzialem administracyjno-gospodarczym PZMiUW
w Rzeszowie, zadai administracyjno-gospodarczych zwiazanych z biezaca dziatalnogeiq Oddzialu
i podleghych Inspektoratéw, w tym:
a) rejestrowanie i rozprowadzanie korespondencji wplywajacej do Oddziatu oraz ekspedycja
przesyiek ( w formie elektronicznej i papierowej),
b) czuwanie nad prawidlows eksploatacja pojazdéw samochodowych, stanowiacych wiasnosé
zakladu, wydawanie i ewidencja kart drogowych oraz rozliczanie kierowc6w z pobranego paliwa

i oleju,

¢} kontrola paliwa w zbiornikach samochodowych min. raz w miesiacu oraz sprawdzanie stanu
licznikéw z kartami drogowymi,

d) wnioskowanie do likwidacji lub sprzedazy zbednych lub wyeksploatowanych przedmiotéw
i urzadzen,

e) zapewnienie czystodci w pomieszezeniach biurowych Oddziatu oraz zabezpieczenie sprzetu
i urzadzen biurowych przed dewastacja i kradzieza,

f) dbanie o bezpieczenstwo i higieng pracy,

g) konserwacja i naprawy sprzetu i urzadzeni biurowych,

h) inne sprawy wynikajace w toku dzialalnodci Oddziatu - w uzgodnieniu z dzialem administracyjno-
gospodarczym PZMiUW w Rzeszowie.

6. W zakresie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych

1) Dotyczy Oddziatéw w Sanoku, Jarostawiu i Tarnobrzegu:

a) Wykonywanie, we wspolpracy z Dzialem Uméw i Przetargéw oraz wladciwymi Inspektoratami
czynnosei zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowart o udzielenie zaméwien
publicznych o wartodci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych, na wykonanie robét remontowo-konserwacyjnych
urzadzen melioracji wodnych podstawowych oraz ustug, zgodnie z ustawa — Prawo Zamdéwien
Publicznych oraz przepisami wykonawczymi do w/w ustawy, w tym w szczeg6lnoscei:

- Przyjmowanie i weryfikacja ztozonych wnioskéw przez podlegle w zakresie udzielania zaméwiefi
Inspektoraty,

- Przygotowanie i publikacja specyfikacji istotnych warunkdw zaméwienia,

- Przygotowanie i publikacja ogloszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych, stronie internetowej
oraz miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajacego,

- Udzial w pracach komisji przetargowej,

- Badanie i ocena ofert ziozonych w postepowaniu,

- Przygotowanie do podpisu pisin w zakresie korespondencji z wykonawcami, tj. m.in.: odpowiedzi
na zapytania skladane przez wykonawcéw w postepowaniu, wezwania do uzupelnienia
dokumentéw i o$wiadczen, dokonywanie zmian w treci s.i.w.z. i ogloszen, rozstrzygniecie
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postgpowania oraz prowadzenie innej korespondencji zwiazanej
z postepowaniem,
- Sporzadzenie protokotu postepowania,
- Zamieszczanie zmian s.i.w.z. i ogloszen na stronie internetowej oraz w Biuletynie Zaméwien
Publicznych, !
- Przygotowywanie innych nie wymienionych wyzej dokumentéw wiagciwych dla danego trybu ;
poste¢powania,
- Wykonywanie innych czynnofei wynikajacych z ustawy — Prawo zaméwien publicznych,
b) Wykonywanie, we wspdlpracy z Dziatem Uméw i Przetargéw oraz whaéciwymi inspektoratami
czynnoscei zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych bez stosowania ustawy — Prawo zaméwief publicznych, 1
¢) Przygotowanie do podpisu, we wspéipracy z Dzialem Uméw i Przetargéw oraz wiasciwymi
Inspektoratami, Umow z wykonawcami wylonionymi w wyniku przeprowadzonych postepowarn
oraz koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawieraniem Umow,
d) Przygotowywanie do popisu, we wspélpracy z Dzialem Uméw i Przetargéw oraz wiasciwymi
Inspektoratami, anekséw do zawartych Umow oraz sporzadzanie niezbgdnych protokoléw,
e) Przygotowywanie dokumentacji posigpowar o udzielenie zaméwienia publicznego dla potrzeb
kontroli przeprowadzanych przez uprawnione instytucje,

2) W Oddziatach Sanok, Jarostaw i Tarnobrzeg wyznacza sie pracownikéw do obstugi przetargdw na

okreslonym terenie przyporzadkowanym do danego inspektoratu:

- Do Oddzialu Sanck wyznacza sig teren powiatéw: Brzozdw, Jasto, Krosno (powiat ziemski
i grodzki), Sanok, Ustrzyki Dolne, Lesko.

- Do Oddziahu Jaroslaw wyznacza sig teren powiatéw: Jarostaw, Lubaczow, Przemys$l (powiat ziemski i
grodzki), Przeworsk.

- Do Oddziatu Tarnobrzeg wyznacza sig teren powiatéw: Kolbuszowa, Mielec, Nisko, Stalowa Wola,
Tarnobrzeg (powiat ziemski i grodzki), z wylaczeniem zbiornika wodnego w Wilczej Woli i rzeki
Leg oraz przyleglych do zbiornika urzadzen i obiektéw.

Obsluge przetargébw w Inspektoratach: Rzesz6w, Lezajsk | Dgbicko-Ropezyckim prowadzié bedzie

Dziat Umoéw i Przetarg6w.

§29

W oddziatach PZMiUW dzialaja nastepujace komérki organizacyine:
1) Sekcja techniczna (ST),

2) Stanowiska obslugi administracyjno — gospodarczej (SOA-G),

3} Inspektoraty PZMiUW,

§30

1. Kierownik Oddzial: jest odpowiedzialny za realizacj¢ calosci zadan okreslonych dla Qddziatu w § 28,
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z postanowien § 10 i § 11 niniejszego regulaminu, prawidlowa
gospodarke $rodkami majatkowymi znajdujacymi sie na wyposazeniu Oddzialu oraz dbalogé o powierzony
majatek.

2. Kierownik Oddziatu nadzoruje bezpofrednio pracg sekcji technicznej, stanowisk obstugi administracyjno -
gospodarczej i inspektoratow PZMiUW.
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§31

. Pracownikéw Oddziatu, w tym kierownikdw podleglych Inspektoratéw urlopuje Kierownik Oddziatu
w oparciu o roczny plan urlopéw wypoczynkowych.
. Urlopu dla Kierownika Oddzialu udziela Z-ca Dyrektora ds. Konserwacii i Eksploatacji PZMiUW.

§32

. Do zakresu dzialania sekcji technicznej nalezg zadania okreslone w § 28 pkt. 1 - 3,
2. Do zakresu dziatania stanowisk obshigi administracyjno — gospodarczej nalezq zadania okreslone w § 28 pkt. 4 i
5.

§33

. Inspektoraty PZMiIUW 53 komoérkami dzialajacymi na WYZNaczonym terenie.
Obszar dzialania poszezegdinych Inspektoratow PZMiUW okresla zalacznik nr 2,
. Na terenie Oddziatu w Jarostawiu dziataja nastgpujace Inspektoraty PZMiUW;
1) Inspektorat w Jarostawiu (1J1),
2) Inspektorat w Lubaczowie (Ilu).
. Na terenie Oddziatu w Sanoku dzialaja nastepujace Inspektoraty PZMiUW:
1) Inspektorat w Jasle (1Js),
2) Inspektorat w Krognie (IKr),
3) Inspektorat w Sanoku (IS).
. Na terenie Oddzialn w Tarnobrzegu dzialaja nastgpujace Inspektoraty PZMiUW:
1) Inspektorat w Mielcu (IMi),
2) Inspektorat w Nisku (INi},
3) Inspektorat w Tarnobrzegu (ITg).
. Inspektoraty bezposrednio podlegajace Dzialowi konserwacji, eksploatacji i rekultywacji:
1) Inspektorat Degbicko — Ropezycki (IDR),
2) Inspektorat w Lezajsku (1L.2),
3) Inspektorat w Rzeszowie (IRz).
. Do zakresu dzialania Inspektoratéw PZMiUW nalezy:
1) Wspolpraca w zakresie prowadzonych spraw:
a) Inspektoratdow PZMiUW w Rzeszowie wymienionych w pkt. 2, 3 i 4 niniejszego paragrafu
z sekcjg techniczng Oddziahn PZMiUW i dzialami PZMiUW w Rzeszowie,
b) Inspektoratéw PZMiUW w Rzeszowie wymienione w pkt, 5 niniejszego paragrafu z dzialami
PZMiUW w Rzeszowie.

2) Wykonywanie przez inspektoraty zadan w zakresie:
2) obslugi zadaii inwestycyjnych:
~ wykonywanie w porozumieniu i w $cistym wspéldzialaniu z dzialem przygotowania i realizacji

inwestycji melioracyjnych PZMiUW w Rzeszowie zadail w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji
wodno-melioracyjnych oraz infrastruktury przeciwpowodziowej (czynnosci analogiczne jak w § 12
niniejszego regulaminu), odbioru wykonanych robét, przekazania wykonanych obiektéw do eksploatacii
oraz oceny funkcjonowania urzadzen w okresie rekojmi i usuwania ewentualnych wad i usterek,

b) zada# nalezacych do dziatu konserwacii, cksploatacii i rekultywacii:
- prowadzenie ewidencji wod publicznych w stosunku, do ktérych prawa wladcicielskie

wykonuje Marszalek Wojewodztwa, urzadzen melioracji wodnych oraz zmeliorowanych
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gruntéw na terenie Inspekioraty,
- przygotowywanie dokumentacji na wykonanie robdt remontowo-konserwacyjnych na
wodach i urzadzeniach melioracji wodnych podstawowych,
- udzial w przetargach lub innych, zgodnych z Ustaws - Prawo zaméwien publicznych,
formach doboru wykonawcéw prac w zakresie utrzymania wéd i urzadzen melioracji
wodnych podstawowych,
- sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad wykonywanymi robotami remontowo-
konserwacyjnymi, w tym: przekazywanie placéw budéw wykonawcom robét, nadzér nad
robotami, udziat w odbiorach robét i dokonywanie stosownych rozliczen (sprawdzanie
faktur),
udziat w pracach Wojewdédzkiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego w okresie zagrozenia
powodziowego,
- zapewnienic obstugi, bezpieczenstwa i wiadciwego funkcjonowania budowli
hydrotechnicznych pigtrzacych wodg, stopni wodnych, $luz, przepompowni i innych
obiektdéw bedacych wlasnoscia Skarbu Panstwa,
- prowadzenie zasob6w gruntéw pokrytych wodami powierzechniowymi plynacymi,
stanowigcymi wiasno$é Skarbu Paistwa, o ktérym mowa w art. [4a ustawy — Prawo wodne
(Dz. U. z 2012. poz.1452z péZn. zm.),
- dokonywanie corocznych i doraznych przegladéw stanu technicznego urzadzern melioracji
wodnych podstawowych, sporzadzanie protokoléw i wnioskéw z nich wynikaj acych,
- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym kosztoryséw stanowiacych
zalaczniki do wnioskéw i rozliczen koficowych zwigzanych z udzielaniem przez  Wojewddztwo
Podkarpackie pomocy finansowej w formie dotacji celowej spélkom wodnym dzialajacym na terenie
wojewddztwa podkarpackiego,
- uzgadnianie projektéw infrastruktury technicznej w zakresie kolizji z urzadzeniami melioracji wodnych

podstawowych,

- przygotowanie materialéw dotyczacych uzgodnien w trybie art. 106 k.p.a. projektéw decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy w zakresie
melioracji wodnych,

- przygotowanie materialdw dotyczacych decyzji w sprawie zwolnienia z zakazéw obowiazujacych na
terenach w sasiedztwie waléw przeciwpowodziowych tj. w strefie okreslonej zgodnie z ustawa Prawo
wodne,

- przygotowanie materialdw dotyczacych uméw uzytkowania gruntéw pokrytych wodami stanowigcymi -
wlasno$¢ Skarbu Panistwa, dla ktérych prawo wlascicielskie wykonuje Marszalck Wojewodztwa.

- wykonywanie wszelkich niezbednych czynnoéci w ramach nadzoru nad realizacjg uméw dotagji
udzielanych Gminom przez Wojewédztwo Podkarpackie na wykonywanie robét rekultywacyjnych
zgodnie z ustawg z dnia 03.02.1995 r. o ochronie gruntéw rolnych
i leSnych, w tym w szczegdlnoéei: udziat w przekazywaniu placéw budéw wykonaweom
robét, kontrola jakosci wykonywanych robét w trakeie ich realizacji, udziat w odbiorach

robét.

¢) postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych:
- Sporzadzanie wnioskdw o wszezgeie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,
- Wspoludziat w opracowywaniu odpowiedzi na zapytania Wykonawcéw oraz zmian treéei s.i.w.z. oraz

ogloszen,

Udzial w pracach komisji przetargowej,

Badanie i ocena ofert zlozonych w postepowaniach,

Wykonywanie innych czynnosci zwiszanych z prowadzonymi postgpowaniami wedhig wskazan
wiasciwych oddzialéw: Sanok, Jarostaw, Tarnobrzeg oraz Dzialu Uméw i Przetargéw i Dziatu
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Konserwacji, Eksploatacji i Rekultywacji (dotyczy Inspektoratéw: Rzeszéw, Debicko-Ropezyckiego,
Lezajsk).

d) pracy Zespotu Pracownikéw do Obstugi Przepompowni i Utrzymania Urzadzen Melioracyjnych:
Praca Zespolu Pracownikéw do Obstugi Przepompowni i Utrzymania Urzadzen Melioracyjnych kieruje
i koordynuje ja Kierownik Inspektoratu na terenie, ktérego znajduja si¢ przepompownie
i urzadzenia melioracyjne.

¢)spraw osobowych:

sporzadzanie harmonograméw czasu pracy pracownikdéw przepompowni pracujacych w ruchu ciaglym
i rozliczanie ich czasu pracy.
3) Do zakresu dziatania Inspektoratéw PZMiUW wymienionych w pkt. 5 niniejszego paragrafu nalezy
ponadto:
a) wspolpraca z dzialem organizacji i kadr PZMiUW w sprawach osobowych (ewidencja obecnosci w
pracy, urlopy pracownicze i okolicznodciowe, zwolnienia od pracy itp.),
b) wspoipraca z dzialem administracyjno-gospodarczym w zakresie:
- ewidencji i wiasciwej eksploatacji nieruchomodci oraz $rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwalych,
- wyposazenia pracownikéw w srodKi ochronne i higieniczne, zaopatrzenia biurowego, itp.
- rozliczania czasu pracy kierowcy Inspektoratu, w tym pracy w godzinach nadliczbowych
i przekazywanie comiesigcznej pisemnnej informacji w tej sprawie.
7. Kierownik Inspektoratu jest odpowiedzialny za organizacj¢ pracy Inspektoratu, porzadek
i dyscypling pracy, w tym za przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt
oraz organizacje obstugi kancelaryjnej Inspektoratu,
8. Pracownikéw Inspektoratdéw urlopuja kierownicy Inspektoratéw w oparciu o roczay plan urlopéw
wypoczynkowych.
9. Urlopu dla Kierownika Inspektoratu udziela Zastegpca Dyrektora d/s Konserwacji i Eksploatacji.

10. W Oddzialach Sanok, Jaroslaw i Tarnobrzeg wyznacza si¢ pracownikow do obstugi przetargow na okreslonym
terenie przyporzadkowanym do danego inspektoratu:

1) Do Oddziatlu Sanok wyznacza si¢ teren powiatéw: Brzozéw, Jaslo, Krosno (powiat ziemski
i grodzki), Sanok, Ustrzyki Dolne, Lesko,

2) Do Oddzialn Jarostaw wyznacza si¢ teren powiatow: Jaroslaw, Lubaczéw, Przemys$l (powiat ziemski i
grodzki), Przeworsk.

3) Do Oddzialu Tarnobrzeg wyznacza si¢ teren powiatow: Kolbuszowa, Mielec, Nisko, Stalowa Wola,
Tarnobrzeg (powiat ziemski i grodzki), z wylaczeniem zbiornika wodnego w Wilczej Woli i rzeki Leg oraz
przyleglych do zbiornika urzadzen i obiektow.

11. Obshluge przetargdw w Inspektoratach: Rzeszow, Lezajsk i D¢bicko-Ropezyckim prowadzic¢ bedzie Dziat
Umow i Przetargdw.

ROZDZIAL VI

Wylkonywanie zadan w zakresie procedur kontroli zarzadczej

§ 34

1. Dyrektor PZMiUW jest odpowiedziainym za cato$é gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie
okre$lonych ustawa obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej zgodnie

z postanowieniami art. 53 ustawy o finansach publicznych.
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2. Konirole zarzadcza prowadzi sie przez:

1) samokontrolg tj. kontrolg prawidlowoéci wykonywania wlasnej pracy przez wszystkich pracownikéw,

zgodnie z zakresami uprawnien i obowiazkéw,

2) kontrole funkcjonalna tj. kontrolg sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikéw na

stanowiskach kierowniczych.

3. Kontrola funkcjonalna realizowana jest w wyniku przeprowadzenia:

1) Kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.
Obejmuje ona w szezegélnosdcei badanie projektéw uméw, porozumiesi i innych dokumentow
powodujacych powstawanie zobowiazan. Przedmiotem tej kontroli jest réwniez dzialanie
majace na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki sg ujete w planie finansowym jednostki,
czy sg one celowe i zwiazane z realizacja zadan jednostki oraz czy planowane wydatki sa
dokonywane w sposob oszezedny.

2) Kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu

stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo, bada si¢ réwniez rzeczywisty stan rzeczowych
i pienigznych skladnikow majatkowych oraz prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza
i zniszczeniem,
3) Kontroli koncowej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentdéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.
4. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba kontrolujaca winna podjaé niezbedne
przedsigwzigeia w celu niezwlocznego ich usunigeia, powiadomi¢ dyrektora PZMiUW

o wynikach kontroli, a w przypadku stwierdzenia przestgpstwa zabezpieczyé dokumenty

i przedmioty stanowiace dowod przestepstwa,

3. Dyrektor Podkarpackiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych w Rzeszowie wprowadza na
podstawie art. 53 w zwigzku z art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2 2013 r. poz. 885 z pdzn, zm.) procedury kontroli zarzadczej stosowane
w PZMiUW w Rzeszowie.

ROZDZIAL VII

Zasady podpisywania {aprobaty) pism

§ 35

1. Dyrektor PZMiUW podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i inne wewnetrzne akfy normatywne regulujace dzialalnosé
PZMiUW,
2) pisma (odpowiedzi, informagje, analizy itp.) przeznaczone dla:
a) organdw samorzadu wojewddztwa podkarpackiego,
b) organdw administracji rzadowej,
¢) organizacji politycznych i spotecznych,
d) organdw kontroli zewngtrznej.
2. Zastgpca Dyrektora podpisuje pisma i dokumenty ze swojego zakresu dziatania na podstawie
pelnomocnictwa, z zastrzezeniem ust. 1.
3. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma oraz kierownik komérki organizacyjnej
wstepnie akceptujacy ten projekt, zaopatruje go na kopii pozostajacej w aktach, swoim podpisem lub skrétem
podpisu, u dolu z lewej strony.
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Zal. Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Teren dzialania Inspektoratéw
Podkarpackiego Zarzadu Melioracji i Urzgdzeit Wodnych w Rzeszowie

1} Inspektorat Debicko — Ropezycki - obszar powiatu dgbickiego i ropezyckiego,

2) Inspektorat Lezajsk - obszar powiatéw: lezajskiego i fancuckiego
z gminami Sokoléw i Kamiei,

3) Inspektorat Rzeszowski - obszar powiatu rzeszowskiego (grodzki i ziemski)

bez gminy Dynéw, Sokoléw i Kamief wraz ze zbiornikiem wodnym w Wilczej Woli na rzece
Leg i przyleglymi do zbiornika urzadzeniami i obiektami

4) Inspektorat Jarostawski - obszar powiatéw przeworskiego, jarostawskiego;

bez gminy Laszki i przemyskiego (ziemski

i grodzki) z gmina Dynéw,

5) Inspektorat Lubaczowski - obszar powiatu lubaczowskiego z gming Laszki,

6) Inspektorat Jasiclski - obszar powiatu jasielskiego i strzyzowskiego,

7) Inspektorat Kroéniesiski - obszar powiatu krosnienskiego,

8) Inspektorat Sanocki - obszar powiatu brzozowskiego, sanockiego,
bieszezadzkiego i teskiego,

9) Inspektorat Mielecki - obszar powiatu mieleckiego i kolbuszowskiego (bez
zbiornika wodnego w Wilczej Woli, rzeki Leg i
przyleglych do zbiornika urzadzen i obiektow),

10) Inspektorat Nizanski - obszar powiatéw: nizanskiego i stalowowolskiego,

11) Inspektorat Tarnobrzeski - obszar powiatu tarnobrzeskiego (ziemski i grodzki).




