ZARZADZENIE Nr ))[,/2021
Wojewody Zachodniopomorskiego

zdnia A/ Pa,{-deu‘\mfkau 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 53 ust. 4 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji

1zgdowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2019 r., poz. 1464) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska w  Szczecinie, stanowigey zalacznik do zarzadzenia Nr 25/2021
Zachodniopomorskiego  Wojewédzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska =z dnia
30 wrzesnia 2021 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego

Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Szczecinie.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ao ZACHODNIOPOMORSKI

igniew Bogucki



Zarzadzenie Nr 25/2021
Zachodniopomorskiego Wojewodzkiego Inspektora
Ochrony Srodowiska

z dnia 30 wrzesnia 2021 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego
Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Szczecinie

Na podstawie § 9 statutu Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Szczecinie  stanowigcego zalgcznik do  zarzadzenia nr  220/2021  Wojewody
Zachodniopomorskiego z dnia 28 wrzesnia 2021 r. w sprawie nadania statutu Wojewaodzkiemu

Inspektoratowi Ochrony Srodowiska w Szczecinie zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Szczecinie.
2. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Szczecinie

stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie nr 4/2019 .Zachodnjopomorskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska z dnia 28 lutego 2019 r. wsprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego

Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Szezecinie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewodg Zachodniopomorskiego.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 25/2021
Zachodniopomorskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony

Srodowiska z dnia 30 wrzesnia 2021 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU OCHRONY
SRODOWISKA W SZCZECINIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Szczecinie
okresla szczegdtowg organizacje 1 zasady dzialania Wojewodzkiego Inspektoratu,
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

strukture organizacyjng Wojewddzkiego Inspektoratu;

zadania Wojewddzkiego Inspektoratu;

uprawnienia do podejmowania decyzji oraz podpisywania dokumentow;
zasady kierowania pracg Wojewodzkiego Inspektoratu;

zakresy dziatania komérek organizacyjnych Wojewoddzkiego Inspektoratu.

§2

1. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7
8)

9

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg¢ Zachodniopomorskiego;
Gléwnym Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Gloéwnego Inspektora Ochrony
Srodowiska;

Glownym Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Glowny Inspektorat Ochrony
Srodowiska w Warszawie

Wojewodzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Zachodniopomorskiego
Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;

Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora — nalezy przez to rozumie¢ Zast¢pce
Zachodniopomorskiego Wojewoddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;
Wojewddzkim Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska w Szczecinie;

Delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ Delegature Wojewddzkiego Inspektoratu
z siedzibg w Koszalinie;

Kierowniku Delegatury — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Delegatury
Wojewoddzkiego Inspektoratu z siedzibg w Koszalinie;

komoérce organizacyjnej Wojewddzkiego Inspektoratu — nalezy przez to rozumiec:
a) Wydzial;

b) Samodzielne stanowisko pracy;
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c) Delegature;
d) Dziatl Inspekcji w Delegaturze.

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego
Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Szczecinie.

Wojewodzki Inspektorat dziata w szczegdlnosei na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1070);

2) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej
w wojewoddztwie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1464);

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233
7e Zm.);

4) ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych
(Dz. U. 22020 r., poz. 537) ;

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305
z pdzn. zm.);

6) rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie zasad
i sposobu organizacji wojewodzkich inspektoratow ochrony $rodowiska oraz ich
delegatur (Dz. U. 22018 r., poz. 2531);

7) Statutu Wojewddzkiego Inspektoratu;

8) niniejszego Regulaminu.

§3

Wojewodzki Inspektorat stanowi aparat pomocniczy Wojewddzkiego Inspektora, jako
kierownika Wojewoddzkiego Inspektoratu wchodzgcego w skiad zespolonej administracji
rzadowe] w wojewodztwie zachodniopomorskim, dziatajacej pod zwierzchnictwem
Wojewody.

Wojewodzki Inspektorat wykonuje zadania okreslone w ustawach i przepisach odrgbnych
oraz w ogdlnych kierunkach dziatania organéw Inspekcji Ochrony Srodowiska
okreslonych przez Gtownego Inspektora i Wojewode.

§4

Wojewddzki Inspektorat jest panstwowa jednostkg budzetows.

Mienie Wojewddzkiego Inspektoratu stanowi wiasnos¢ Skarbu Panstwa, a prawo do
dysponowania nim w granicach obowigzujgcego prawa nalezy do Wojewodzkiego
Inspektora.

§5

Terenem dzialania Wojewodzkiego Inspektoratu  jest obszar  wojewodztwa
zachodniopomorskiego.

Siedzibg Wojewddzkiego Inspektoratu jest miasto Szczecin.

Siedzibg Delegatury jest miasto Koszalin.

Delegatura wykonuje zadania ustalone dla Wojewodzkiego Inspektoratu na terenie
nastepujacych powiatow:

1) drawskiego;

2) bialogardzkiego;

3) kotlobrzeskiego,

4) stawienskiego;

5) szeczecineckiego;

6) waleckiego;

7) $widwinskiego;
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8) koszalinskiego;

9) grodzkiego — Koszalin.

W uzasadnionych przypadkach Wojewddzki Inspektor moze zleci¢ realizacj¢ zadan na
terenie wskazanym w § 5 ust. 4 Wydziatowi Inspekeji Wojewddzkiego Inspektoratu.

§6

Wojewodzki Inspektorat prowadzi dziatalno$¢ na podstawie plandéw pracy tworzonych
w oparciu 0o wytyczne do planéw kontroli oraz plany finansowe z uwzglednieniem
potrzeb Wojewody i Gléwnego Inspektora oraz innych organdw administracji rzadowe;j
i samorzadowej.

W Wojewddzkim Inspektoracie obowigzuje system kontroli zarzgdezej obejmujgcy ogot
procesow zwigzanych z prowadzong dzialalnoscig. Mechanizmy kontroli zarzadczej
okreslone sg w Regulaminie kontroli zarzadcze] Wojewddzkiego Inspektoratu.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU

59

Organizacje wewngetrzng Wojewodzkiego Inspektoratu tworza:

1) Wydziaty;
2) Samodzielne stanowiska pracy;
3) Delegatura.

§8

W sktad Wojewddzkiego Inspektoratu wehodza:

1) Wydziat Inspekeji;
2) Wrydziat Prawny;

3) Wydziat Budzetu i Finansow;
4) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny;
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i szkolenia;
6) Samodzielne stanowisko pracy ds. informatycznych;
7) Samodzielne stanowisko pracy ds. przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy;

8) Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zakladowego;

9) Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych;

10) Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych;

11) Delegatura.

W skiad Delegatury wchodzi Dzial Inspekcji oraz samodzielne stanowisko pracy
ds. organizacyjno-administracyjnych.

Wykaz symboli literowych stosowanych w Wojewddzkim Inspektoracie przy
znakowaniu prowadzonych spraw 1 akt zawiera zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Schemat organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu stanowi zalgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

§9
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1. Pracg Wydzialu kieruje naczelnik, a pracg Wydzialu Budzetu i Finansow kieruje Glowny
Ksiggowy.
2. W wydzialach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcow naczelnikow.

3. Samodzielne stanowiska pracy mogg mie¢ charakter stanowisk jednoosobowych badz
wieloosobowych.
§ 10
1. Kierownik Delegatury kieruje pracg Delegatury w Koszalinie.
2. Dzial Inspekeji w Delegaturze jest kierowany przez kierownika dziatu, podlegajacego

bezposrednio Kierownikowi Delegatury.

§ 11

Kierownicy, naczelnicy oraz pracownicy komorek  organizacyjnych  ponosza
odpowiedzialno$¢ za rzetelno$¢ ustalen i danych statystycznych oraz poprawng redakcje
opracowanych materiatow.

ROZDZIAE 111
ZADANIA WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU
§ 12

Do zadan Wojewodzkiego Inspektoratu nalezy w szczegdlnosci kontrola przestrzegania
przepisow o ochronie $rodowiska oraz przestrzegania decyzji ustalajacych warunki
korzystania ze §rodowiska, jak i wspoldziatanie w zakresie ochrony $rodowiska z innymi
organami kontrolnymi, organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz organami
administracji, a takze organizacjami spolecznymi w zakresie przypisanym w ustawie
o Inspekeji Ochrony Srodowiska oraz wynikajacych z ustaw szczeg6lnych.

§13

Zadania Wojewodzkiego Inspektoratu z zakresu ochrony informacji niejawnych realizuje
Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki w Szczecinie na podstawie porozumienia nr 7/2011
zawartego dnia 28 lutego 2011 r. pomiedzy Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony
Srodowiska w Szczecinie a Zachodniopomorskim Urzedem Wojewddzkim w Szczecinie
w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA PRACA WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU
§ 14

1. Wojewddzki Inspektor jest kierownikiem Wojewddzkiego Inspektoratu. Wojewodzki
Inspektor kieruje pracg Wojewddzkiego Inspektoratu, sprawuje nadzoér i kontrolg nad
dzialalnoscig wszystkich komorek organizacyjnych oraz reprezentuje Wojewodzki
Inspektorat na zewnatrz.

2. Wojewddzki Inspektor kieruje Wojewoddzkim Inspektoratem przy pomocy Zastepcy
Wojewddzkiego Inspektora, Kierownika Delegatury, Gtownego Ksiggowego oraz
naczelnikow wydziatow.



§15

1. Wojewodzki Inspektor sprawuje bezposredni nadzor nad pracg:
1) Wydzialu Prawnego;
2) Wydziatu Budzetu i Finansow;
3) Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego;
4) Samodzielnych stanowisk pracy:
a) ds. kadr i szkolenia;
b) ds. przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;
¢) ds. obronnych;
d) ds. ochrony danych osobowych.
4) Delegatury.
2. Zastgpca Wojewoddzkiego Inspektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Wydziatu Inspekcji,
2) Samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego;
3) Samodzielnego stanowiska pracy ds. informatycznych.
3. Kierownik Delegatury sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Dzialu Inspekeji
1 samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno-administracyjnych.

ROZDZIAL V

UPRAWNIENIA DO PODEJMOWANIA DECYZJI ORAZ PODPISYWANIA
DOKUMENTOW

§16

1. Do wylacznej akceptacji i podpisu Wojewodzkiego Inspektora zastrzega sig¢:
1) informacje i materiaty przedkladane:
a) ministrowi wlasciwemu do spraw srodowiska;
b) Gléwnemu Inspektorowi;
¢) Wojewodzie;
d) organom kontroli zewnetrzne;j;
e) organom $cigania i wymiaru sprawiedliwosci;
f) organom administracji rzadowej i samorzadowej stopnia wojewodzkiego;
2) dokumenty i sprawozdania finansowe, a takze koficowe opracowania statystyczne;
3) wszelkie sprawy zwigzane z realizacjg budzetu Wojewddzkiego Inspektoratu;
4) decyzje w sprawach osobowych pracownikow, w szczegolnosci dotyczgee:
a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;
b) awansowania i przeszeregowania pracownikow;
¢) przyznawania premii i nagrod;
5) umowy cywilnoprawne;
6) dokumenty zwigzane z obronnoscig i obrong cywilng;
7) decyzje i dokumenty w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;
8) zarzadzenia wewnetrzne;
9) upowaznienia i pelnomocnictwa;
10) inne sprawy okreslone kazdorazowo przez Wojewodzkiego Inspektora.

2. Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora podejmuje decyzje i podpisuje dokumenty z zakresu
jego dziatania nie nalezgce do wylacznej akceptacji Wojewodzkiego Inspektora, w tym
do wydawania decyzji i postanowien administracyjnych na podstawie i w granicach
upowaznienia udzielonego przez Wojewodzkiego Inspektora. W razie nieobecnosci
Wojewodzkiego Inspektora, Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora podejmuje decyzje
i podpisuje dokumenty rowniez w sprawach wymienionych w ust. 1.



§ 17

Wyjazdy stuzbowe krajowe 1 zagraniczne Wojewddzkiego Inspektora odbywaja si¢ za
zgoda Wojewody.

Na wyjazdy shizbowe krajowe i zagraniczne Zastgpcg Wojewddzkiego Inspektora
deleguje Wojewddzki Inspektor.

§ 18

Wojewodzki  Inspektor moze upowazni¢ pracownika do podejmowania decyzji
i podpisywania pism w okreslonym zakresie spraw.

i

§19

Kierownik Delegatury moze podpisywa¢ dokumenty i pisma wynikajgce z upowaznienia
udzielonego mu przez Wojewddzkiego Inspektora.

W uzasadnionych przypadkach Wojewodzki Inspektor moze powierzy¢ Kierownikowi
Delegatury prowadzenie spraw wykraczajgcych poza terytorialny obszar dziatania
Delegatury.

W czasie nieobecnosci Kierownika Delegatury dokumenty i pisma nie zastrzezone do
wylgcznej aprobaty Wojewddzkiego Inspektora moze podpisywaé osoba upowazniona
przez Wojewodzkiego Inspektora.

§ 20

Dokumenty lub umowy, z ktérych wynikajg okreélone zobowigzania i skutki finansowe dla
Wojewodzkiego Inspektoratu wymagajg podpisu Gléwnego Ksiggowego.

ROZDZIAL VI
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§21

Do wspolnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych Wojewodzkiego Inspektoratu
nalezy w szczegolnogei:

1) przestrzeganie dyscypliny pracy i uregulowan zawartych w Regulaminie pracy
Wojewddzkiego Inspektoratu,

2) rozpatrywanie powierzonych spraw nalezgcych do zakresu dzialania Wojewddzkiego
Inspektoratu, w tym przygotowywanie projektéw pism, aktéw administracyjnych
i zarzgdzen wewnetrznych oraz opracowywanie danych niezbgdnych do sporzadzania
sprawozdan 1 informacji dla Wojewody, Glownego Inspektora oraz innych
podmiotdéw;

3) przedkladanie Wojewoddzkiemu Inspektorowi, Zastgpcy Wojewddzkiego Inspektora,
Kierownikowi Delegatury informacji i opinii na temat prowadzonych spraw;

4) realizacja zalecenn pokontrolnych kontroli zewnetrznych oraz realizacja zadan
zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

5) wspolpraca z archiwum zakladowym, w zakresie prawidlowego stosowania haset
klasyfikacyjnych i kategorii archiwalnej oraz przekazywania dokumentoéw do
archiwum;

6) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

7) udzial w procedurze zakupoéw realizowanych w zakresie wlasciwosci komorki
organizacyjnej, w tym opracowywanie opisu przedmiotu zamdéwienia zgodnie



z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1129) oraz istotnych postanowien umowy zwiazanych z zakresem przedmiotu
zamoOwienia;

8) wykonywanie zadan =zwigzanych 2z udostgpnieniem informacji 1 materialow
dotyczacych dziatalno$ci Wojewddzkiego Inspektoratu, w szczegdlnosei w oparciu
o przepisy ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 2176) oraz ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udost¢pnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatlywania na $rodowisko (Dz. U. z 2021 r. poz. 247 ze
zm.);

9) wspolpraca z urzedami administracji publicznej, placowkami naukowo-badawczymi,
instytucjami i organizacjami spotecznymi;

10) wspéldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Wojewddzkiego Inspektoratu;

11) zatatwianie spraw dotyczgcych skarg 1 wnioskdéw;

12) wykonywanie innych czynnosci okreslonych przez Wojewddzkiego Inspektora
w ramach realizowanych zadan.

§ 22

W przypadku spraw, ktorych opracowanie i realizacja wymaga wspoldziatania kilku
komorek organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu, koordynatorem jest kierownik
tej komorki organizacyjnej, w ktorej zakresie dzialania miesci si¢ podstawowy problem
lub inna komorka organizacyjna wyznaczona przez Wojewodzkiego Inspektora.

Spory kompetencyjne migdzy komodrkami organizacyjnymi Wojewodzkiego Inspektoratu
rozstrzyga Wojewdodzki Inspektor.

§23

Do zakresu dziatania Wydzialu Inspekceji nalezy w szczegolnoscei:

1) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 20 lipca
1991 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska (Dz. U. z 2021 r. poz. 1070);

2) przygotowywanie postanowien administracyjnych, zarzagdzen pokontrolnych oraz
wystgpien pokontrolnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z mi¢dzynarodowym obrotem odpadami;

4) informowanie wiasciwych organéw samorzadu terytorialnego o wynikach kontroli
obiektéw o podstawowym znaczeniu dla danego terenu;

5) prowadzenie rejestru zakladow, ktorych dzialalno$é moze by¢ przyczyna wystapienia
powaznej awarii, w tym zakladow o zwigkszonym ryzyku wystgpienia awarii
ioduzym ryzyku wystgpienia awarii w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2020 r., poz. 1219 ze zm.);

6) utrzymywanie calodobowej gotowosci wyznaczonych zespolow dla potrzeb
wspotdziatania w akcjach likwidacji skutkow powaznych awarii;

7) opiniowanie raportow bezpieczenstwa i wspoldziatanie z Komendg Wojewodzka
Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie dokumentacji potencjalnych sprawcoéw
powaznych awarii;

8) ujawnianie przestgpstw 1 wykroczen przeciwko Srodowisku;

9) prowadzenie kontroli potencjalnych sprawcéw powaznych awarii: zakladow o duzym
ryzyku i zaktadow o zwigkszonym ryzyku;

10) uczestnictwo w dziataniach podejmowanych w przypadku wystgpienia powaznej
awarii, przygotowywanie stosownych decyzji dotyczacych m.in. przeprowadzenia
badan lub wprowadzenia ograniczen w korzystaniu ze srodowiska;



1) badanie lub analizowanie przyczyn powstawania powaznej awarii, nadzor nad
usuwaniem skutkéw zaistnialych zdarzen;

12) podejmowanie kontroli interwencyjnych na wniosek organéw administracji
publicznej, parlamentarzystow, radnych, organizacji spotecznych, innych instytucji
i podmiotéw korzystajgcych ze srodowiska oraz 0sob fizycznych;

13) naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego za stwierdzone nieprawidtowosci
i uchybienia w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska;

14)rozliczanie bloczkoéw mandatowych w systemie elektronicznym do wiasciwych
organdw dystrybuujgcych i rozliczajgcych;

15) przygotowywanie informacji, sprawozdan i raportow w zakresie swojej dziatalnosci
dla potrzeb organéw administracji rzadowej i samorzgdowe;j;

16) wspéldziatanie w zakresie ochrony $rodowiska z innymi organami kontrolnymi,
organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz organami administracji rzadowej,
samorzadu terytorialnego, obrony cywilnej, a takze organizacjami spotecznymi;

17) wykonywanie zadan dotyczacych przeprowadzania kontroli przestrzegania przepisow
ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych;

18) wykonywanie zadaf zwigzanych ze zbieraniem danych do Europejskiego Rejestru
Uwalniania 1 Transferu Zanieczyszczen oraz prowadzeniem Krajowego Rejestru
Uwalniania i Transferu Zanieczyszczen;

19) kontrola przestrzegania przepisow rozporzadzenia nr 1907/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 18 grudnia 2006 r. w sprawie rejestracji, oceny,
udzielania zezwolen i stosowanych ograniczen w zakresie chemikaliow (REACH)
1 utworzenia Europejskiej Agencji Chemikaliow;

20) przygotowywanie projektow opinii i za§wiadczen;

21) wprowadzanie danych do systemow informatycznych dotyczgcych korzystania ze
$rodowiska i kontroli, a w szczegélnosci EKOINFONET oraz Informatyczny System
Kontroli - ISK;

22) kontrola wnoszenia oplat za korzystanie ze srodowiska;

23) informowanie zarzadéw powiatow i wojewoddztwa o wynikach kontroli obiektow
o podstawowym znaczeniu dla danego terenu;

24) zalatwianie skarg 1 wnioskoéw z zakresu dziatania Wydziatu Inspekeii;

25) weryfikacja projektow dokumentéw opracowywanych przez Dzial Inspekcji.

W ramach Wydzialu Inspekeji funkcjonuje Grupa Interwencyjno-Wyjazdowa, ktorej

zadania okre$lono odrgbnym zarzgdzeniem. Pracami Grupy Interwencyjno-Wyjazdowe;j

kieruje Koordynator Grupy. W ramach Grupy zostaly wyodrgbnione rdwniez zespoty na
czele z Koordynatorami Zespotow. Naczelnik Wydziatu Inspekeji nadzoruje prace Grupy

Interwencyjno-Wyjazdowe;j.

§ 24

. Do zakresu dzialania Wydzialu Prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zwigzku z naruszeniem wymagan
ochrony $rodowiska, w tym przygotowywanie projektow decyzji oraz postanowien
administracyjnych w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego przy
wspotudziale merytorycznym Wydziatu Inspekeji i Dziatu Inspekcji;

2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji i postanowien administracyjnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem odwolawczym od decyzji wydanych
przez Wojewddzkiego Inspektora;

4) opracowywanie wnioskow o ukaranie do sgdu oraz wystgpien do prokuratury
w oparciu o przepisy ustawy Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia;

5) wystgpowanie o wszcezgeie postgpowania karnego lub karno-administracyjnego
w stosunku do sprawcdw zanieczyszczenia Srodowiska;



6) prowadzenie egzekucji naleznosci pienigznych Wojewddzkiego Inspektoratu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych 2z egzekucjg obowigzkéw o charakterze
niepieni¢znym;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o rozlozenie na raty oraz
o umorzenie naleznosci budzetowych;

9) informowanie  kierownictwa  Wojewoddzkiego  Inspektoratu o  zmianach
w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dzialalno$ci Wojewddzkiego
Inspektoratu =~ oraz o  uchybieniach ~w  dzialalno$ci  Wojewddzkiego
Inspektoratu w zakresie przestrzegania prawa i o skutkach tych uchybien;

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Wojewodzkim Inspektoracie;

11) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem
Wojewddzkiego Inspektoratu, a w szczegdlnodei przygotowywanie we wspOipracy
zinnymi komorkami organizacyjnymi projektow zarzgdzen wewnetrznych,
regulamindéw, w tym regulaminu organizacyjnego, instrukcji oraz ich rejestrowanie
i kompletowanie;

12) przygotowywanie projektéw upowaznien dla pracownikow Wojewodzkiego
Inspektoratu do zatatwienia spraw w imieniu Wojewddzkiego Inspektora, a takze
projektéw pelnomocnictw Wojewodzkiego Inspektora oraz prowadzenie rejestru tych
upowaznien i pelnomocnictw.,

. Obstuge prawng Wojewodzkiego Inspektora wykonuje Zespdl Radcow Prawnych

w Wydziale Prawnym.

. Do zakresu dzialania o0so6b zatrudnionych w Zespole Radcow Prawnych nalezy

w szezegolnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz opinii prawnych;

2) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow zarzadzen Wojewodzkiego
Inspektora;

3) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego, opiniowanie umow;

4) opiniowanie wnioskdéw o ukaranie do sadu oraz wystgpien do wilasciwych organéw
Scigania;

5) wystepowanie w  charakterze  pelnomocnika  Wojewoddzkiego — Inspektora
w postgpowaniu administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

6) prowadzenie spraw sgdowych przed sgdami powszechnymi 1 sgdami
administracyjnymi w ramach zast¢pstwa procesowego;

7) $wiadczenie pomocy prawnej w zakresie egzekucji naleznosci;

8) opiniowanie projektéw porozumien zawieranych przez Wojewddzkiego Inspektora
z jednostkami zewngtrznymi;

9) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym umoéw zawieranych przez
Wojewddzkiego Inspektora;

10) udzielanie pomocy prawne] Komisjom wewng¢trznym powolanym w Wojewodzkim
Inspektoracie.

4. W Wojewddzkim Inspektoracie radca prawny w Zespole Radcoéw Prawnych wykonuje

swoje obowigzki zgodnie z warunkami umowy o prace oraz w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2020 r., poz. 75 ze zm.).

5. Zespdl Radcow Prawnych we wszystkich sprawach podlega bezposrednio

Wojewddzkiemu Inspektorowi.

§25

Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetu i Finansow nalezy w szczegolnosci:

/

/

1) prowadzenie catosci spraw finansowo-ksiggowych Wojewoddzkiego Inspektoratu;



2) opracowywanie rocznego projektu planu finansowego i czuwanie nad prawidlowym
wykonaniem zatwierdzonego planu;

3) przedkladanie Wojewddzkiemu Inspektorowi informacji o realizacji budzetu;

4) sporzgdzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych oraz statystycznych we
wspolpracy z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym, Wydzialem Inspekcji
1 Wydzialem Prawnym;

5) obstuga finansowo-ksiggowa zadan realizowanych ze $rodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacj¢ tych zadan.

6) sprawowanie nadzoru w zakresie finansowania zakupdéw dotyczacych robot, dostaw
oraz wykonywania ustug;

7) rozliczanie dokumentéw inwentaryzacyjnych dotyczacych majatku Wojewodzkiego
Inspektoratu;

8) prowadzenie ewidencji i redystrybucji wplywow z tytulu kar za nieprzestrzeganie
wymogdow ochrony $rodowiska;

9) podejmowanie i prowadzenie dzialan w celu przymusowego Sciagnigcia naleznosci
budzetowych, w tym monitorowanie splat naleznosci budzetowych, wystawianie
wezwan do zaptaty i upomnien;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wynagrodzeniem pracownikow we wspotpracy ze
stanowiskiem ds. kadr i szkolenia, naliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen
pienieznych pracownikow, wyplata wynagrodzen, prowadzenie kartotek ptacowych;

11) prowadzenie calo$ci rozliczen Wojewddzkiego Inspektoratu (dokumentowanie
i realizacja platnosci) z Urzedami Skarbowymi, wybrang instytucja finansowa
w ramach Pracowniczych Planow Kapitatlowych (PPK) i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych;

12) wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen na zgdanie pracownikow oraz dla
celow emerytalno-rentowych;

13) rozliczanie podatkow i sporzadzanie deklaracji podatkowych;

14) rozliczanie 1 sporzgdzanie deklaracji dotyczacych wplat na PFRON;

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 obslugi finansowej Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych/prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw wydatkowanych
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) opracowywanie w oparciu o obowigzujace przepisy prawne projektow dokumentacji
procedur, metod i sposobéw prowadzenia gospodarki finansowej oraz proceséw
zwigzanych z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem s$rodkéw  publicznych
i gospodarowaniem mieniem, w tym: polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu
dokumentéw ksiegowych, instrukeji inwentaryzacyjnej;

17) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z platnosciami kar pienigznych z tytulu
naruszenia wymogow ochrony srodowiska;

18) prowadzenie wewnetrznej sprawozdawczosci ze swojej dziatalnoscei;

19) wspolpraca z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie okreslenia
zaangazowania srodkow finansowych Wojewddzkiego Inspektoratu;

20) wspolpraca w opracowywaniu sprawozdan z Wydzialem Organizacyjno-
Administracyjnym.

§ 26

Do  zakresu dziatania ~Wydzialu  Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szezegolnosei:
1) w zakresie spraw gospodarczych:
a) tworzenie warunkéw materialno-technicznych oraz obstuga administracyjno-
gospodarcza Wojewddzkiego Inspektoratu;
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b)

d)

e)

f)

g)
h)

i)
3
k)
D

m)

n)
0)

zaopatrywanie Wojewodzkiego Inspektoratu w niezbgdny sprzet, materialy
biurowe oraz $rodki ochrony sanitarnej;

przygotowywanie i prowadzenie inicjowanych przez Wojewodzkiego Inspektora
i Zastgpce Wojewodzkiego Inspektora proceséw inwestycyjnych, remontow
1 modernizacji budynkow;

przygotowywanie i prowadzenie - we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie
w zakresie przedmiotu zamowienia komorkami organizacyjnymi
Wojewddzkiego Inspektoratu - postgpowan zwiazanych z realizacjg zakupow
inwestycyjnych $rodkéw transportu, a takze wyposazenia technicznego
1 pomiarowego;

prowadzenie ewidencji zawartych umoéw na roboty budowlane, dostawy
i ustugi;

zakup czgsci zamiennych do srodkow transportu, maszyn, urzadzen;
prowadzenie gospodarki magazynowe;j;

sprawowanie nadzoru nad pieczgciami w Wojewodzkim Inspektoracie;
dokonywanie napraw i konserwacji urzadzen technicznych, srodkéw transportu;
zapewnienie porzadku i czysto$ci wszystkich pomieszczenn Wojewddzkiego
Inspektoratu;

realizacja zakupow w celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie gospodarki srodkami transportowymi;

nadzor nad prawidlowym dziataniem i eksploatacja central telefonicznych.;
wspolpraca w opracowywaniu planu i sprawozdan z Wydzialem Budzetu
1 Finansow;

pobieranie i ewidencjonowanie bloczkéw mandatowych.

2) w zakresie obshugi sekretariatu:

a)

b)
©)

d)

e)
f)
g)
h)
i)

obstluga kancelaryjno-biurowa sekretariatu  Wojewddzkiego Inspektoratu
w pelnym zakresie godzin pracy;

rejestrowanie przesylek przychodzacych i wychodzacych;

informowanie kierownictwa Wojewddzkiego Inspektoratu o telefonach oraz
wizytach;

przekazywanie pracownikom Wojewddzkiego Inspektoratu komunikatow
i zarzgdzen kierownictwa Wojewodzkiego Inspektoratu;

prowadzenie ksigg kontroli zewnetrznej;

ewidencjonowanie zarzgdzen wewngtrznych Wojewodzkiego Inspektora;
wydawanie i rejestrowanie delegacji stuzbowych;

aktualizacja tablicy ogloszen;

prowadzenie obstugi Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie organizacji narad
1 spotkan.

3) w zakresie zarzgdzania majatkiem Wojewddzkiego Inspektoratu:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie spraw dotyczgcych prawidlowego zabezpieczenia i ochrony
majgtku Wojewodzkiego Inspektoratu;

prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi w zakresie ich ewidencji ilogciowe;j;
sporzgdzanie zestawien o rodzajach i iloSciach odpadéw wytwarzanych przez
Wojewodzki Inspektorat oraz gospodarowanie tymi odpadami;

prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz kartotek wyposazenia
ewidencji iloSciowe;.

4) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) koordynacja kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w  Wojewddzkim
Inspektoracie, w tym prowadzenie rejestru materiatow pokontrolnych;
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b) przygotowywanie we wspdlpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi
projektow odpowiedzi na pisma organéw kontrolnych i na wystgpienia
pokontrolne;

c¢) redagowanie oraz przekazywanie do umieszczenia na stronie internetowej
i w mediach spolecznosciowych informacji o dziatalnosci Wojewddzkiego
Inspektoratu;

d) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym aktualizowanie tresci
i redagowanie materialow zawierajacych informacje publiczne;

e) gromadzenie, przetwarzanie 1 nadzor nad opracowywaniem informacji na
potrzeby srodkéw masowego przekazu;

f) wspolpraca w zakresie komunikacji spotecznej oraz z organami administracji
publicznej oraz organizacjami pozarzgdowymi;

g) wspolpraca z Wydzialem Budzetu i Finanséw w zakresie okre$lenia
zaangazowania $srodkow finansowych Wojewddzkiego Inspektoratu.

5) w zakresie zamowien publicznych:

a) nadzorowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego pod katem zasad i trybow
postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych, ktorych przedmiotem sg
dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

b) przygotowanie 1 przeprowadzenie procedur zaméwien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

¢) wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi zwigzanymi merytorycznie
z przedmiotem udzielanego zamowienia publicznego;

d) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowe;j
i uczestniczenie w jej pracach;

e) sporzadzanie planu zaméwien publicznych, harmonogramoéw 1 sprawozdan
dotyczgcych zamowien publicznych.

§27

Do zakresu dzialania oséb zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku pracy do spraw
kadr i szkolenia nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow do korpusu stuzby cywilnej
i poza korpusem stuzby cywilnej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy absolwenckich oraz praktyk
zawodowych;

4) organizowanie shuzby przygotowawczej dla pracownikow stuzby cywilnej,

5) organizowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych z dokonywaniem opisow
1 warto$ciowaniem stanowisk pracy;

6) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie opracowywania lub
aktualizacji zakresow czynnosci pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu;

7) koordynacja prac w zakresie przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu
shuzby cywilnej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych 2z profilaktycznymi badaniami lekarskimi
pracownikow;

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tematykg czasu pracy oraz rozliczanie czasu
pracy pracownikow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych 2z procesem informowania pracownikow
o funkcjonowaniu Pracowniczych Planéw Kapitalowych oraz przekazywanie do
Wydziatu Budzetu i Finansow informacji o zlozonych deklaracjach o rezygnacji
dokonania wptat do PPK, wnioskow o dokonywanie wplat lub zawarcie umowy
o prowadzenie PPK;
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11) przekazywanie do Wydziatu Budzetu i Finansow danych niezbgdnych do sporzadzania
listy wynagrodzen;

12) prowadzenie ewidencji w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow;,

13) prowadzenie wewngtrznej sprawozdawczoscei ze swojej dziatalnoscei;

14) koordynacja sprawozdawczosci statystycznej na portalu GUS.

§28

Do zakresu dziatania osob zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
archiwum zakladowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego;
2) wykonywanie zadan archiwisty zakladowego, wynikajgcych z instrukcji kancelaryjne;j
1 innych wlasciwych w tym zakresie przepisow;
3) sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej archiwum zaktadowego.

§29

Do zakresu dzialania osob zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
informatycznych nalezy w szczegolnoscei:

1) obstuga informatyczna Wojewoddzkiego Inspektoratu w zakresie prawidlowego
dziatania i ochrony systeméw informatycznych;

2) administrowanie prowadzonych w Wojewddzkim Inspektoracie baz danych oraz
zapewnienie ich prawidlowego funkcjonowania;

3) wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Wojewoddzkiego Inspektoratu
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji przetwarzanych i przechowywanych
w systemach informatycznych Wojewddzkiego Inspektoratu;

4) nadzor nad sprzgtem i oprogramowaniem komputerowym,;

5) prowadzenie konsultacji z uzytkownikami systemu w zakresie korzystania
z zainstalowanych programow;

6) analiza potrzeb szkoleniowych zwigzanych z wdrazaniem nowego oprogramowania;

7) prowadzenie ewidencji, konserwacji 1 naprawy komputerow Wojewodzkiego
Inspektoratu oraz ewidencjonowanie oprogramowania;

8) wykonywanie zadan administratora systemu;

9) zapewnienie sprawnos$ci sieci komputerowej Wojewddzkiego Inspektoratu oraz
nadzor nad jej prawidlowa eksploatacja;

10) dokonywanie konserwacji i drobnych napraw sprzgtu komputerowego, zlecenie
naprawy do firm specjalistycznych oraz kontroli jakoéciowej tych napraw;

11) wspoldziatanie z Wydzialem Organizacyjno—Administracyjnym w prowadzeniu
ewidencji $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych dotyczgcych
sprzetu komputerowego;

12) nadzorowanie i kontrola prawidtowe] realizacji umoéw dotyczacych informatyzacji,
wtym odbieranie dostaw oprogramowania i sprzetu komputerowego oraz ustug
informatycznych.

§ 30

Do zakresu dzialania oséb zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie wewngtrznego nadzoru i kontroli stanu przestrzegania BHP
w poszezegodlnych komorkach organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu;
2) dokonywanie systematycznego przegladu stanu technicznego pomieszczen,
funkcjonowania urzgdzen technicznych oraz sprzgtu przeciwpozarowego;
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3)

5)

6)

7)

8)
9)

organizowanie szkolen pracownikow w zakresie BHP;

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéow przy pracy, jak réwniez w drodze
do iz pracy, udzial w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn
oraz okoliczno$ci tych wypadkow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczgcych
wypadkow przy pracy, sprawozdawczos$¢ w tym zakresie;

sporzadzanie 1 przedstawianie Wojewodzkiemu Inspektorowi, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycije
przedsigwzig¢ technicznych oraz organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkdéw pracy;
zaopatrzenie pracownikow w odziez i obuwie robocze;

stala aktualizacja ewidencji odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzgtu ochrony
osobistej;

10) wspélpraca z instytucjami zewnetrznymi, w tym z Panstwowg Inspekcjg Pracy oraz

Panstwowg Inspekcjg Sanitarna w sprawach dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

11) prowadzenie statystyki w zakresie BHP;
12) nadzorowanie zaopatrzenia Wojewodzkiego Inspektoratu w niezbedny sprzet

z zakresu BHP 1ochrony przeciwpozarowej poprzez wskazanie niezbgdnych do
zakupu sprzetdw, rozeznanie rynku w tym zakresie, monitorowanie realizacji zakupu
1 wlasciwe ich rozmieszczenie w pomieszezeniach i $rodkach transportowych.

§ 31

Do zakresu dzialania osob zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
obronnych nalezy w szczeg6lnoSci:

1)
2)

3)

realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dzialania
okreslonym odrebnymi przepisami,

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji stalego dyzuru na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

realizacja przedsigwzie¢ dotyczacych obronnosci, obrony cywilnej i zarzagdzania
kryzysowego, w tym sporzadzanie opracowan i zadan majacych na celu
przygotowanie Wojewodzkiego Inspektoratu do dzialania w stanie zagrozenia panstwa
1 wojny oraz wspolpraca ze stuzbami wlasciwymi w zakresie zwalczania klesk
zywiotowych 1 usuwania ich skutkow.

§ 32

Do zakresu dziatania osob zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
ochrony danych osobowych nalezy w szczegdlnodci:

1)

2)

3)

4)
3)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
obowigzujgcych przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych;
monitorowanie przestrzegania przepisbw prawa w zakresie ochrony danych
osobowych oraz polityk Administratora Danych w dziedzinie danych osobowych,
prowadzenie dziatan zwigkszajgcych $wiadomos$¢ pracownikdéw w dziedzinie ochrony
danych osobowych oraz przeprowadzenie szkolen personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania;

sprawowanie nadzoru nad procesem udostgpniania danych osobowych;

sprawowanie nadzoru nad dokumentacja przetwarzania danych osobowych;
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6) prowadzenie rejestru czynnosei przetwarzania u Administratora Danych;

7) udzielenie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

8) przeprowadzenie analizy przypadkow stwierdzonych lub  podejrzewanych
o naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych oraz przedstawienie raportu i zalecen
dla Administratora Danych w tym zakresie;

9) wspolpraca z Urzgdem Ochrony Danych Osobowych i petnienie funkcji punktu
kontaktowego dla tego Urzedu.

§ 33

. Delegatura w Koszalinie wykonuje zadania ustalone dla Wojewodzkiego Inspektoratu

na obszarze swojego dzialania.

. Dzial Inspekeji wykonuje zadania okreSlone w § 23 ust. 1 dla Wydzialu Inspekeji na

obszarze dzialania Delegatury, z wylgczeniem obowigzku o ktérym mowa w § 23 ust. |
pkt 14 niniejszego Regulaminu.

. Do zakresu dziatania osob zatrudnionych na samodzielnym stanowisku do spraw

organizacyjno-administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) obstluga sekretariatu Delegatury;

2) przygotowanie informacji na potrzeby sprawozdawczoscei;

3) prowadzenie kartotek wyposazenia ewidencji ilosciowej majgtku Delegatury;

4) realizacja zakupdw towardw 1 ustug planowanych oraz biezacych;

5) prowadzenie gospodarki $rodkami transportowymi;

6) administrowanie cz¢scig mieszkalng budynku Delegatury;

7) nadzér nad systemem zabezpieczenia i ochrony majgtku budynku Delegatury;

8) =zapewnianie porzadku i czystosci wszystkich pomieszczen Delegatury;

9) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych na roboty budowlane, dostawy i uslugi;

10) przygotowywanie  dokumentacji  dla  potrzeb  Wydzialu  Organizacyjno-
Administracyjnego dotyczgcej napraw i remontéw obiektu zajmowanego przez
Delegature oraz nadzor nad prowadzonymi pracami;

11) prowadzenie ewidencji zawartych uméw na roboty budowlane, dostawy i ustugi;

12) sprawowanie nadzoru nad piecz¢ciami Delegatury.

ROZDZIAL VII

OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU

§34

Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracownikoéw Wojewddzkiego Inspektoratu okreslaja:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.);

2) ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych
(Dz. U. z 2020 1., poz. 537);

3) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233);

4) ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majgtkowe]j funkcjonariuszy
publicznych za razgce naruszenie prawa (Dz.U. z 2016 1. poz. 1169);

5) regulamin pracy Wojewodzkiego Inspektoratu;

6) niniejszy Regulamin.
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§ 35

1. Do zakresu uprawnien i obowigzkéw Zastgpcy Wojewddzkiego Inspektora nalezy

w szczegolnosei:

1) zastepowanie Wojewddzkiego Inspektora w razie jego nieobecnosci;

2) nadzorowanie prawidtowej i terminowej realizacji zadan nalezgcych do zakresu
dzialania Wojewodzkiego Inspektoratu, ustalonych planem rocznym lub wynikajacych
z potrzeb doraznych i zadan powierzonych przez Wojewodzkiego Inspektora;

3) reprezentowanie Wojewodzkiego Inspektoratu w kontaktach z innymi urzgdami
i instytucjami w sprawach objetych jego zakresem dziatania, a nie zastrzezonych dla
Wojewodzkiego Inspektora;

4) opracowywanie projektéw rocznych plandéw pracy Wojewddzkiego Inspektoratu na
podstawie planow przedstawionych przez Kierownika Delegatury oraz naczelnikéw
poszezegolnych komorek organizacyjnych;

5) nadzorowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkéw z funduszy Unii
Europejskiej oraz innych jednostek i instytucji;

6) nadzorowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw z Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Szczecinie;

7) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy przez pracownikéw w podleglych komérkach organizacyjnych;

8) wnioskowanie do Wojewodzkiego Inspektora w sprawach organizacyjnych
1 kadrowych Wojewodzkiego Inspektoratu;

9) podejmowanie dziatan zapewniajacych:

a) sprawne funkcjonowanie Wojewodzkiego Inspektoratu poprzez wiasciwa
organizacj¢ pracy;

b) sprawng eksploatacj¢ sieci informatycznych i sprzgtu komputerowego na uzytek
Wojewddzkiego Inspektoratu;

¢) zabezpieczenie dokumentacji stanowigce] informacje niejawne w rozumieniu
ustawy o ochronie informacji niejawnych;

10)wnioskowanie w sprawach zatrudnienia pracownikéw, ich wynagrodzenia,
awansowania i odznaczania;

11) wnioskowanie w sprawach o ustalenie zakresu dziatania komoérek organizacyjnych
Wojewodzkiego Inspektoratu;

12)nadzorowanie prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem
i zatatwianiem interwencji i skarg dotyczacych dzialalnosci Wojewddzkiego
Inspektoratu;

13)wnioskowanie do Wojewoddzkiego Inspektora o przeprowadzenie kontroli
wewngtrznych w komoérkach organizacyjnych Wojewodzkiego Inspektoratu oraz
nadzorowanie realizacji wnioskéw pokontrolnych;

14) wspoéldzialanie ze zwigzkami zawodowymi.

. Zastepca Wojewddzkiego Inspektora odpowiada bezposrednio przed Wojewddzkim
Inspektorem za nalezyte wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie oraz za
zalatwianie spraw na podstawie udzielonego mu imiennie upowaznienia.

§36

. Do zakresu uprawnien i obowigzkow Kierownika Delegatury nalezy w szczegdlnosei:
1) prowadzenie spraw z upowaznienia Wojewodzkiego Inspektora w zakresie nalezacym
do zadan i wtasciwosci Delegatury;
2) kierowanie i1 nadzér nad realizacjag pracy i zadan poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Delegatury;

16



3) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, wynagrodzenia, awansowania oraz zakresu
obowigzkow stuzbowych pracownikdéw Delegatury;

4) organizowanie okresowych narad pracownikow w celu omowienia realizacji zadan
Delegatury;

5) zapewnienie bezpieczenstwa, porzadku 1 przestrzegania regulaminu pracy
w Delegaturze; :

6) odpowiednie zabezpieczenie obiektow zajmowanych przez Delegaturg oraz dbalos¢
o posiadane mienie i przechowywang dokumentacje;

7) wspoldziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Wojewddzkiego Inspektoratu
wcelu zapewnienia sprawnego i terminowego wykonywania zadan na terenie
wojewddztwa zachodniopomorskiego.

. Kierownik Delegatury w Koszalinie odpowiada bezposrednio przed Wojewddzkim
Inspektorem za organizacj¢ pracy w Delegaturze w Koszalinie, nalezyte wykonywanie
zadan okreslonych w regulaminie dla tej jednostki oraz za zalatwianie spraw na
podstawie udzielonego mu imiennie upowaznienia.

§37

Obowigzki i uprawnienia Glownego Ksiggowego reguluja przepisy ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305).
Do zakresu uprawnien i obowigzkow Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosei:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracg Wydzialu Budzetu i Finanséw w celu
terminowego 1 zgodnego z przepisami wykonywania zadan;

2) nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem, sprawozdawczoscia
1 wydatkowaniem $rodkow pienigznych w Delegaturze, za posrednictwem Kierownika
Delegatury;

3) prowadzenie rachunkowogci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) prowadzenie gospodarki finansowej Wojewodzkiego Inspektoratu  zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami,

5) monitoring wykorzystywania srodkéw bedacych w dyspozycji Wojewoddzkiego
Inspektora,

6) dokonywanie kontroli finansowej zgodnie z Regulaminem kontroli zarzadczej
w Wojewddzkim Inspektoracie;

7) opracowywanie projektéw  przepisow  wewngtrznych — wydawanych — przez
Wojewodzkiego Inspektora dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

8) opracowywanie rocznego projektu planu finansowego i czuwanie nad prawidtowym
wykonaniem zatwierdzonego planu;

9) przedkiadanie Wojewodzkiemu Inspektorowi informacji o realizacji budzetu;

10) czuwanie nad prawidlowoscia prowadzenia spraw bankowych Wojewddzkiego
Inspektoratu jako jednostki budzetowej;

11) sporzadzanie rocznych 1 okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych;

12) sprawowanie nadzoru w zakresie finansowania zakupow dotyczacych robét, dostaw
oraz wykonywania ustug;

13) nadz6r nad sporzgdzaniem miesigecznych rozliczen z ZUS 1 Urzgdem Skarbowym;

14) wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Wojewodzkiego Inspektoratu.

§ 38
Do zakresu uprawnienn i obowigzkow kierownikéw komoérek organizacyjnych

Wojewddzkiego Inspektoratu nalezy w szczegdlnoscei:
1) nadzér merytoryczny nad pracg podleglej komarki organizacyjnej;
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2) planowanie, organizowanie i kierowanie pracg komoérek organizacyjnych w sposéb
zapewniajgcy terminowe 1 zgodne z przepisami wykonanie zadan okre$lonych
w Regulaminie;

3) przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie wskazowek 1 pomocy w realizacji tych
zadan oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym dokumentoéw
przygotowanych przez podlegtych pracownikow;

4) zapewnienie przygotowania i aktualizacji opisow stanowisk pracy oraz przydzielenie
pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci okreslajgcych ich zadania,
obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci, w tym dokonanie szczegdtowego
podziatu przedsigwzie¢ i czynnosci z zakresu obronnoscei 1 obrony cywilnej migdzy
poszczegdlnych pracownikow;

5) wnioskowanie do bezposredniego przelozonego w sprawach zatrudniania,
awansowania, nagradzania i wyrdzniania pracownikow oraz dokonywanie pierwszej
i okresowych ocen pracy;

6) zapewnienie cigglosci realizacji zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy poprzez
nadzorowanie przekazania obowigzkow, w tym posiadanej dokumentacji,
w przypadku rozwigzania stosunku pracy;

7) kontrola prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i zalatwiania spraw przez
pracownikow;

8) odpowiedzialnos¢ i nadzér nad rzeczowymi sktadnikami majatku, bedgcymi
w dyspozycji komorki organizacyjnej;

9) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w odniesieniu do realizowanych
i nadzorowanych zada, w tym sprawdzanie oraz potwierdzanie pod wzgledem
merytorycznym  faktur w  zakresie celowosci zaciggnietego zobowigzania
finansowego;

10) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy i poprawy
jej efektywnosci,

11)nadzor nad realizacjg celow przyjetych w budzecie Wojewodzkiego Inspektoratu,
w uktadzie zadaniowym poprzez monitorowanie poziomu osiggnigtych wartosci
miernikdw;

12) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz przestrzeganie dyscypliny
pracy;

13) doskonalenie metod pracy oraz usprawnienie organizacji i techniki pracy;

14) organizowanie narad i spotkan celem omowienia i oceny realizacji zadan, okre$lenie
dalszych kierunkéw i sposobow dziatania oraz prowadzenie szkolen wewngtrznych;
15)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw o ochronie danych

osobowych;

16) prowadzenie szkolen wewnetrznych;

17) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

18)dbalos¢ o rozwd) zawodowy pracownikow, w szezegdlnosci poprzez dostgp do
szkolen powszechnych i specjalistycznych;

19) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych;

20) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Wojewodzkiego Inspektoratu.

. Naczelnicy wydziatlow, Gltowny Ksiggowy oraz pracownicy zajmujacy samodzielne

stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialno$§¢ stuzbowa przed Wojewddzkim
Inspektorem, Zastepcg Wojewodzkiego Inspektora jako bezposrednimi przetozonymi,
zgodnie z podlegtoscig okreslong w § 15 ust. 1 1 2 niniejszego Regulaminu.

Kierownik dziatu w Delegaturze ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Kierownikiem
Delegatury jako bezposrednim przelozonym, zgodnie 2z podlegloscig okreslong
w § 15 ust. 3 niniejszego Regulaminu.
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§39

Do zakresu uprawnien i obowiazkéw pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku pracy nalezy w szczegolnosci:

L

1) samodzielne wykonywanie w sposéb prawidlowy i terminowy zadan ustalonych
w Regulaminie i zakresie czynnosci;

2) opracowywanie projektéw ocen i opinii oraz formutowanie wnioskow i propozycji
w zakresie prowadzonych spraw;

3) wspoldziatanie w realizacji zadan z innymi komoérkami organizacyjnymi.

§ 40

. Bezpodredni przelozony ustala indywidualne =zakresy obowigzkéw pracownikow

Wojewddzkiego Inspektoratu.
Wojewodzki Inspektor zatwierdza zakresy obowigzkéw pracownikow.

. Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie si¢ z wyznaczonym zakresem obowigzkow.

§ 41

. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow odbywa si¢ od poniedziatku

do piagtku w godzinach pracy Wojewoddzkiego Inspektoratu.

Wojewoddzki Inspektor lub Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora, a w przypadku ich
nieobecnodci osoba przez nich wyznaczona przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od 16.00 do 17.00.

. Kierownik Delegatury, a w przypadku jego nieobecnosci osoba przez niego wyznaczona,

przyjmuje interesantow w Delegaturze w kazdy poniedziatek od godziny 15.00 do 16.00.
Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie interesantow odbywa si¢
w najblizszy dzien powszedni.

. Informacja o czasie pracy Wojewodzkiego Inspektoratu oraz o dniach i godzinach

przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskow jest umieszczona na tablicy ogloszen
w Wojewodzkim Inspektoracie oraz w Delegaturze.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 42

Interpretacji wszelkich zapiséw niniejszego Regulaminu dokonuje Wojewddzki Inspektor.

2. Zmiany niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ w trybie i na zasadach okreslonych dla

jego ustalenia.

19



Zalgeznik nr 1 Regulaminu organizacyjnego
Wojewadzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Szczecinie

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH STOSOWANYCH W WOJE WODZKIM
INSPEKTORACIE OCHRONY SRODOWISKA W SZCZECINIE PRZY ZNAKOWANIU
PROWADZONYCH SPRAW I AKT

Wydzial Inspekcji WI
Wydziat Prawny WP
Wydziat Budzetu i Finansdéw BF
Wydziatl Organizacyjno -Administracyjny OA
Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i szkolenia K
Samodzielne stanowisko pracy ds. informatycznych I
Samodzielne stanowisko pracy ds. przeciwpozarowych oraz B

bezpieczenstwa i higieny pracy

Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych OC
Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych OD
Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego A
Delegatura D
Dziat Inspekcji DI

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych . | DOA




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska

w Szczecinie

i SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU OCHRONY SRODOWISKA W SZCZECINIE

ZACHODNIOPOMORSKI YVOJEW(')DZKI
INSPEKTOR OCHRONY SRODOWISKA

Samodzielne stanowisko
ds. ochrony danych
osobowych

Wydziat Prawny

Zastepca Wojewodzkiego Inspektora
Ochrony Srodowiska

Samodzielne stanowisko
ds. kadr 1 szkolenia

Wydziat Budzetu
1 Finansow

Samodzielne stanowisko
ds. przeciwpozarowych
oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy

Wydziat
Organizacyjno-
Administracyjny

Samodzielne stanowisko
ds. obronnych

Kierownik Delegatury

Wydziat Inspekcji

Dziat Inspekcji

Samodzielne
stanowisko
ds. archiwum
zaktadowego

Samodzielne
stanowisko
ds. organizacyjno-
administracyjnych

Samodzielne
stanowisko
ds. informatycznych






