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Regulamin organizacyjny Wojewodzkicgo Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Ziclonej Gorze

Zatacznik do zarzadzenia
Nr % ‘Z,UI y

z dnia% % .9."'.‘.*:@(\1.&2016 r.
Zatwierdzam: '

n (\
B NUN WA W NSV .
(data i podpis Wojewody Lubuskiego)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU OCHRONY SRODOWISKA
W ZIELONEJ GORZE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zadania, szczegdtowa organizacje, zakres dziatania oraz tryb
pracy Wojew6dzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze i jego Delegatury,
a takze zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewddzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumieé Lubuskiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska;

2) Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Lubuskiego
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;

3) Wojewddzkim Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat Ochrony
Srodowiska w Zielonej Gorze;

4) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione elementy struktury
organizacyjnej Wojewodzkiego Inspektoratu;

5) Delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ placéwke zamiejscowg Wojewddzkiego
Inspektoratu umiejscowiong w Gorzowie WIkp., realizujagcg zadania Wojewodzkiego
Inspektora na okreslonym obszarze;

6) Kierowniku Delegatury — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Delegatury Wojewddzkiego
Inspektoratu w Gorzowie Wlkp.

§ 2. Wojewddzki Inspektorat dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska (Dz. U. 22016 r. poz. 1688);

2) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. 22015 r. poz. 525, z p6zn. zm.");

3) rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 30 maja 2011 r. w sprawie zasad i sposobu
organizacji wojewddzkich inspektoratéw ochrony srodowiska oraz ich delegatur (Dz. U.
Nr 129, poz. 747);

! Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostata ogloszona w Dz. U. poz. 1960.

1|Strona



Regulamin organizacyjny Wojewddzkicgo Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Ziclonej Gérze

4) Statutu Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze nadanego
przez Wojewode Lubuskiego zarzgdzeniem z dnia 13 wrzednia 2016 1. w sprawie nadania
statutu Wojewddzkiemu Inspektoratow: Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze.

§3. 1. Wojewddzki Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetows, dziatajacg w ramach
zespolonej administracji rzadowe] w wojewddztwie Ilubuskim, ktdére] zwierzchnikiem jest
Wojewoda Lubuski.

2. Wojewddzki Inspektorat obejmuje zasiggiem dzialania teren wojewddztwa lubuskiego.
3. Siedziba Wojewddzkiego Inspektoratu jest miasto Zielona Géra.

§ 4. Wojewddzkim Inspektoratem kieruje Wojewddzki Inspektor, przy pomocy Zastgpey
Wojewddzkiego Inspektora, Kierownika Delegatury, Gldwnego ksiggowego oraz naczelnikdw
i kierownikéw komdrek organizacyjnych.

§ 5. Wojewddzki Inspektorat zapewnia Wojewoddzkiemu Inspektorowi realizacje zadan
okreslonych w ustawach 1 przepisach odrgbnych w zakresie ochrony $rodowiska oraz kierunkéw
dziatania organdéw Inspekcji Ochrony Srodowiska, okreslonych przez Gléwnego Inspektora
Ochrony Srodowiska. '

§ 6. Wojewddzki Inspektor wykonuje na obszarze wojewddztwa lubuskiego zadania

i kompetencje Inspekcji Ochrony Srodowiska okre§lone w ustawie z dnia 20 lipca 1991 r.
o Inspekeji Ochrony Srodowiska i w przepisach odrebnych.

§7.1. W Wojewddzkim Inspektoracie obowigzuje system kontroli zarzgdczej realizacji
zadan okreslony w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1870). Kontrole zarzadcza przeprowadzaja, w sposéb okreslony w zarzadzeniu
Wojewddzkiego Inspektora, kierownicy komdrek organizacyjnych i wyznaczeni przez niego
pracownicy.

2. W Wojewddzkim Inspektoracie ochrona informacji niejawnych odbywa sig¢ zgodnie

- z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U.z2016 1. poz. 1167).

3. W Wojewddzkim Inspektoracie wykonywanie czynnodci kancelaryjnych i obieg
dokumentdéw odbywa sie zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn.
zm.?),

§ 8. Regulamin Wojewddzkiego Inspektoratu okresla:

1) strukture organizacyjng Wojewddzkiego Inspektoratu;
2) zasady kierowania Wojewddzkim Inspektoratem;
3) zakres uprawniefi do podejmowania decyzji oraz podpisywania dokument6w 1 pism;
4) zadania wspdlne wydziatdw, dziahu i laboratorium;
5) zadania Wojewddzkiego Inspektoratu;
6) zakres dzialania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;
7) zasady opracowywania aktéw prawnych;

8) zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg;

3 Zmiana wymienionego rozporzadzenia zostala ogloszona w Dz. U, Nr 27, poz. 140.
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Regulamin organizacyjny Wojewo6dzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze

9) zasady planowania pracy.

§9. 1. Wydzialy: Inspekcji, Monitoringu Srodowiska, Budzetu Finanséw i Egzekucji
Naleznosei Pienigznych, Administracyjno-Techniczny i Zaméwienn Publicznych, Organizacii,
Kadr i Szkolenie, Laboratorium z dwiema pracowniami, Delegatura i Dzial Inspekeji stanowia
komorki organizacyjne realizujace zadania statutowe Wojewddzkiego Inspektoratu.

2. Wydziatami: Inspekcji, Monitoringn Srodowiska, Administracyjno-Technicznym
i Zamowien Publicznych oraz Organizacji, Kadr i Szkolenia kierujg Naczelnicy, Wydzialem
Budzetu, Finansow i Egzekucji Nalezmoéei Pienigznych kieruje Giéwny ksiegowy, Dziatem
Inspekeji, Laboratorium, Pracowniami 1 Delegaturg kierujg Kierownicy.

3. Samodzielne stanowiska pracy tworzy si¢ dla wyodrgbnionej dziedziny lub grupy spraw.

§ 10. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego w Wojewddzkim Inspektoracie
prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych
(Dz.U.z20151. poz. 2164, zpézn. zm>). »

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Wojewddzkiego Inspektoratu

§ 11.1. Organizacje wewnetrzng Wojewédzkiego Inspektoratu tworza:

1) wydzialy i laboratorium;
2) samodzielne stanowiska pracy;
3) Delegatura Wojewddzkiego Inspektoratu.

2. W sktad Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze wchodza
nastgpujace komérki organizacyjne isamodzielne stanowiska, ktére przy znakowaniu spraw
1 pism uzywajg ponizszych symboli:

1)  Wydzial Inspekeji WI;
2) Wydzial Monitoringu Srodowiska WM
3) Wydzial Budzetu, Finanséw i Egzekucji Nalezno$ci Pienieznych WB;
4) Wydziat Administracyjno-Techniczny i Zamdéwien Publicznych WAZ,;
5) Wydzial Organizacji, Kadr i Szkolenia ' WOK;
6) Laboratorium L
skladajace sie z pracowni w:

a) Zielonej Gorze,

b) Gorzowie WIkp.;
7) Delegatura D;
8) Samodzielne stanowisko pracy ds. prawnych SP;
9) Samodzielne stanowisko pracy ds. bhp i ppoz. SBP;
10) Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych ON;
11} Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum SA;
12) Samodzielne stanowisko pracy — Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig SZJ;
13) Samodzielne stanowisko pracy — Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABL

3 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz, U, 22016 1. poz. 831, poz. 996, poz. 1020, poz. 1250, poz. 1265 i poz. 1579
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3. W sktad Delegatury w Gorzowie Wlkp. wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska, ktére przy znakowaniu spraw i pism uzywajg ponizszych symboli:

1) Dziat Inspekeji DI;
2) Samodzielne stanowiska pracy ds. administracyjno-technicznych DAT.

4. Wojewddzki Inspektor znakuje pisma symbolem — W, Zastepca Wojewddzkiego
Inspektora —~ ZW.

5. Struktur¢ organizacyjna Wojewddzkiego Inspektoratu przedstawia schemat organizacyiny,
stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3

Zasady kierowania Wojewddzkim Inspektoratem

§ 12. 1. Wojewddzkim Inspektoratem kieruje jednoosobowo Wojewoddzki Inspektor
przy pomocy kierownictwva Wojewddzkiego Inspektoratu, w skiad ktérego wchodza: Zastepca
Wojewddzkiego Inspektora, Kierownik Delegatury, Gléwny Ksiegowy, Naczelnik Wydziatu
Inspekcji, Naczelnik Wydziahu Monitoringu Srodowiska, Naczelnik Wydziatu Administracyjno-
Technicznego i Zaméwien Publicznych, Naczelnik Wydzialu Organizacji, Kadr i Szkolenia,
Kierownik Laboratorium i Kierownik Dziatu Inspeke;ji.

2. Wojewddzki Inspektor kieruje dziatalnoscig Inspekeji Ochrony Srodowiska na obszarze
wojewddztwa lubuskiego. .

3. Wojewddzki Inspektor jest przelozonym shizbowym wszystkich pracownikdw
Wojewodzkiego Inspektoratu.

4. W razie nieobecnodci Wojewddzkiego Inspektora jego kompetencje przejmuje Zastgpca
Wojewddzkiego Inspektora.

5. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora i jego Zastepcy,
Wojewddzkim Inspektoratem kieruje kierownik jednej z komoérek organizacyjnych
Wojewddzkiego Inspektoratu wskazany przez Wojewodzkiego Inspektora, w  zakresie
okre$lonym przez Wojewoddzkiego Inspektora.

6. Kierownik Delegatury kieruje pracg Delegatury.

7. W przypadku nieobsadzenia stanowiska Kierownika Delegatury jego funkcje przejmuje
Kierownik Dziatu Inspekcji.

§ 13. Wojewddzkiemu Inspektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Wojewddzkiego Inspektora;
2) Kierownik Delegatury;

3)  Gléwny ksiggowy, kierujacy Wydziatem BudZetu, Finanséw i Egzekucji Naleznosci
Pienieznych;

4) Naczelnik Wydziatlu Inspekeji;
5) Naczelnik Wydziaht Monitoringu Srodowiska;
6) Naczelnik Wydziahi Administracyjno-Technicznego 1 Zamdwien Publicznych;

7) Naczelnik Wydziatu Organizacji, Kadr i Szkolenia;

 4|Strona
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8) Kierownik Laboratorium;
9) Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy do spraw:
a) prawnych,
b) bhpippoz,
¢) obronnych i ochrony informacji niejawnych,
d) archiwum,
e) pelomocnik ds. systemu zarzadzania jakoseig,
) administrator bezpieczeristwa informacji.

§ 14. Wojewddzki Inspektor moze utworzyé stanowisko zastepey kierownika dowolnej
komorki organizacyjnej. W okresie nieobecnosci kierownika, wykonujgcy jego obowigzki zastepca,
posiada takie same uprawnienia i odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania i decyzje. Zastepca
podlega stuzbowo kierownikowi komoérki organizacyjnej.

§ 15. Wojewddzki Inspektor w szczegdlnosei:

1) ustala Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu;

2) wydaje akty normatywne o charakterze wewnetrznym — zarzadzenia;

3) wydaje decyzje administracyjne;

4) upowaznia pracownikéw na piSmie do zatatwiania spraw w jego imieniu i na jego
odpowiedzialno$¢ w ustalonym zakresie, a w szczegdlno$ci do wydawania decyzji
administracyjnych i podpisywania pism wychodzacych z Wojewddzkiego Inspektoratu;

5) zapewnia przestrzeganie przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej;

6) udziela odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i innych organdw kontrolnych;

7) zatwierdza plan pracy Wojewddzkiego Inspektoratu, plan dziatalnosci kontrolnej

oraz program Pafistwowego Monitoringu Srodowiska wojewddztwa lubuskiego;

8) ustala projekt budzetu Wojewddzkiego Inspektoratu, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych;

9) realizuje budzet Wojewddzkiego Inspektoratu w oparciu o obowigzujace przepisy dotyczace
paristwowych jednostek budzetowych;

10) ocenia wykonanie zadan, dochodéw i wydatkdw;
11) gospodaruje mieniem Wojewddzkiego Inspektoratu;

12) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec oséb zatrudnionych w Wojewo6dzkim
Inspektoracie, realizujac polityke personalng wynikajacg z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. 22016 r. poz. 1345, z pdzn. zm.") 1 przepiséw prawa pracy;

13) odpowiada przed Gléwnym Inspektorem Ochrony Srodowiska za prawidiowe i peme
wykonanie zadan objetych dziataniem Wojewddzkiego Inspektoratu;

14) odpowiada przed Wojewoda Lubuskim za prawidiowe funkcjonowanie Wojewddzkiego
Inspektoratu, wtym organizacje jego dziatalnosci, wykonanie budzetu, gospodarowanie
powierzonym mieniem, prawidlowa polityke kadrowa i wiadciwe prowadzenie spraw
osobowych;

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz U. z poz, 1605 i poz, 1807
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15) okre$la wzory pieczatek stuzbowych stosowanych w Wojewddzkim Inspektoracie;

16) odpowiada za prawidtowe wydatkowanie $rodkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczed
Socjalnych.

§ 16. 1. Do kompetencji 1 zadan Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora nalezy w szczegdlnoscei:

1) zastgpowanie Wojewddzkiego Inspektora w jego prawach i obowigzkach w czasie jego
nieobecnosei;

2) nadzorowanie dziafalnodci inspekcyjnej, monitoringowej i laboratoryjne] Wojewddzkiego
Inspektoratu;

3) udzial w wyznaczaniu kierunkéw i wytyczaych do sporzgdzania rocznych planéw kontroli
oraz plandw monitoringu Wojewddzkiego Inspektoratu, uwzgledniajacych specyfike
wojewddztwa, potrzeby administracji rzadowej 1 samorzadowej, innych organéw
kontrolnych oraz 0séb prawnych 1 fizycznych; '

4) udziat w weryfikowaniu rocznych planéw kontroli i plandw monitoringu Wojewddzkiego
Inspektoratu;

5) podejmowanie niezbednych dziatan organizacyjnych majacych na celu zrealizowanie
wpelni zadai planowych Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie dziatai kontrolnych
i monitoringowych; '

6) wnioskowanie do Wojewddzkiego Inspektora w sprawach organizacyjuoych i kadrowych
Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie spraw nadzorowanych;

7) wspblpraca z kierownikami komdrek organizacyjnych wcelu zapewnienia sprawnej
realizacji dziatan Wojewddzkiego Inspektoratu;

8) udzial w postepowaniach w sprawach skarg i wnioskdw;

9) reprezentowanie Wojewddzkiego Inspektora wobec administracji rzadowej i samorzadowe;j,
organdw S$cigania 1 wymiaru sprawiedliwodci, organdéw kontrolnych, organizacji
spolecznych, os6b prawnych 1 fizycznych oraz medidw w zakresie okreslonym
przez Wojewddzkiego Inspektora.

2. Wojewddzki Inspektor moze powierzy¢ Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora takze inne
niz wymienione w ust. 1 kompetencje i zadania.

3. Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora w zakresie swojego dzialania ponosi
odpowiedzialno$é shuzbows przed Wojewddzkim Inspektorem.

§ 17. Do uprawnien i obowigzkdw Kierownika Delegatury nalezy:
1} bezposdrednie kierowanie Delegatura;

2) reprezentowanie Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie niezastrzezonym do wylacznej
kompetencji Wojewddzkiego Inspektora;

3) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem
Wojewddzkiego Inspektora;

4) nadzér nad realizacjg planu kontroli i programu monitoringu realizowanych w obszarze
wojewodztwa lubuskiego przypisanym Delegaturze;
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5) wnioskowanie w uzgodnieniu z kierownikami komérek organizacyjnych w sprawie
zatrudnienia, wynagradzania, awansowania i karania pracownikéw $wiadczacych prace
na terenie Delegatury;

6) ponoszenie odpowiedzialno$ci za mienie Delegatury;

7) sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad pracownikami $wiadczacymi prace w Delegaturze.

§ 18. 1. Do uprawnien i obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:
1) kierowanie i nadzér nad rachunkowosciag Wojewddzkiego Inspektoratu;

2) planowanie, kierowanie i kontrolowanie catoksztaltu prac w zakresie finansowo-ksiegowym
Wojewodzkiego Inspektoratu;

3) organizowanie ksiggowodci, kalkulacji i sprawozdawczodei finansowe] Wojewddzkiego
Inspektoratu;

4) przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan finansowych
Wojewoddzkiego Inspektoratu;

5) wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do zaistniatych potrzeb;
6) czuwanie nad prawidtows realizacja budzetu Wojewddzkiego Inspektoratu;

7) opracowywanie analiz stanu majatkowego i finansowego oraz wynikéw finansowych
dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu.

2. Gléwny ksiegowy dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojewddzkiego
Inspektora i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

3. Gléwny ksiegowy jest rownoczesnie naczelnikiem Wydziaht Budzetu, Finansdw
i Egzekucji Nalezno$ci Pienigzmych.

4. Gléwnego ksiggowego w razie nieobecno$ci lub w innym przypadku czasowe]
niemoznosci wykonywania przez niego obowiazkéw zastepuje osoba upowazmiona
przez Wojewddzkiego Inspektora na wniosek Gldwnego Ksiegowego.

§ 19. 1. Wydzial Inspekecji Wojewddzkiego Inspektoratu, w zakresie swoich zadan, pelni
funkcje koordynacji merytorycznej w stosunku do Dziatu Inspekcji.

2. Wydzial Administracyjno-Techniczny i Zaméwien Publicznych Wojewddzkiego Inspektoratu,
w zakresie swoich zadan, pemi funkcje koordynacji merytorycznej w stosunku do samodzielnych
stanowisk pracy ds. administracyjno-technicznych.

Rozdziat 4

Zakres uprawnien do podejmoywania decyzji oraz podpisywania dokumentéw i pism

§ 20. 1. Do wylacznej akceptacji i podpisu Wojewddzkiego Inspektora zastrzega sie:
1) informacje i materiaty przedktadane:

a) Ministrowi Srodowiska,

b) Gléwnemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska,

¢) Wojewodzie Lubuskiemu,
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d) Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego,

e) Prokuraturze, Najwyzszej Izbie Kontroli i organom $cigania w sprawach dotyczacych
Wojewoddzkiego Inspektoratu;

2) wszelkie sprawy zwigzane z realizacja budzetu Wojewddzkiego Inspektoratu;
3) dokumenty i sprawozdania finansowe, a takze koficowe opracowania statystyczne;

4) decyzje i dokumenty w sprawach osobowych pracownikdéw (w tym: nawigzywanie
i rozwigzywanie stosunku pracy, awansowanie, przeszeregowanie i karanie);

5) wyjazdy zagraniczne i krajowe poza teren wojewddztwa;
6) odpowiedzi na wystapienia organdw kontroli zewngtrzne;j;
7) odpowiedzi na wystapienia parlamentarzystéw Rzeczypospolite] Polskiej;

8) decyzje administracyjne o wstrzymaniu dziatalnodci powodujacej naruszenie wymagan
ochrony $rodowiska oraz decyzje o wstrzymaniu oddania do uzytku obiektu budowlanego,
zespotu obiektéw lub instalacji, niespeiniajgcych wymagan ochrony $rodowiska;

9) decyzje ustalajace wysoko$¢ pienieznych kar administracyjnych, odraczajgce terminy
platnosei oraz rozkladajgce kary na raty;

10) zarzadzenia pokontroline;

11) zarzadzenia wewngetrzne i regulaminy;

12) dokumenty zwigzane z obronnoscig i obrong cywilng;

13) pisma w sprawach skarg 1 wnioskéw dotyczacych dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu.

2. Jezeli Wojewddzki Inspektor nie pelni obowiazkéw stuzbowych - pisma, rozstrzygnigcia,
decyzje administracyjne i materialy nalezace do jego aprobaty podpisuje Zastepca
Wojewddzkiego Inspektora.

3. Dokumenty i pisma niezastrzezone do wylacznej aprobaty Wojewddzkiego Inspektora
podpisuje Zastepca Wojewddzkiego Inspektora oraz w zakresie okreslonym w § 17 Kierownik
Delegatury.

4, Delegacje pracownikéw Wojewodzkiego Inspektoratu i karty drogowe pojazdéw
podpisuje Wojewodzki Inspektor.

5. Delegacje na wyjazdy krajowe poza obszar wojewddztwa lubuskiego i zagraniczne
Wojewddzkiego Inspektora podpisuje Wojewoda Lubuski.

§ 21. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy moga podpisywaé pisma dotyczace dziatania ich komorek zastrzezone
do wylacznej akceptacji Wojewddzkiego Inspektora na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Wojewodzkiego Inspektora.

2. Cofniecie upowaznienia moze nastapi¢ w kazdym czasie.

3. Kierownik Laboratorium podpisuyje wyniki analiz i pomiaréw oraz odpisy
tych dokumentow.

4, Do obowiazkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz  pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach nalezy:

1) przygotowanie zaméwien dotyczacych zaopatrzenia kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych;
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2) sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiegowych
dotyczacych zakupdw, napraw, ustug i podrézy stuzbowych realizowanych w kierowanych
komorkach organizacyjnych.

5. Projekty pism przedktadanych do podpisu Wojewddzkiemu Inspektorowi, powinny byé
parafowane przez kierownikéw komoérek organizacyjnych pisemnie lub w elektronicznym
systemie obiegu dokumentdw.,

§ 22. Korespondencja lub dokumenty, z ktdrych wynikaja okres§lone zobowiazania i skutki
finansowe dla budzetu Inspektoratu przed przedtozeniem ich do podpisu Wojewddzkiemu
Inspektorowi wymagaja uzgodnienia i parafowania przez Gitéwnego Ksiggowego — pisemnie
lub w elektronicznym systemie obiegu dokumentdw.

Rozdzial 5
Zadania wspé6lne komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 23. Do wspolnych zadan nalezy prowadzenie dziatalnosci przypisanej do wiasciwoscei
Wojewddzkiego Inspektora, w zakresie spraw powierzonych komérkom organizacyjnym
i samodzielnym stanowiskom pracy, w tym:

1) znajomos$é i przestrzeganie zasad shizby cywilnej 1 etyki korpusu stuzby cywilnej;

2) wilasciwa organizacja pracy, w tym przestrzeganie dyscypliny pracy i uregulowan zawartych
w Regulaminie pracy Wojewddzkiego Inspektoratu;

3) rozpatrywanie powierzonych spraw nalezacych do zakresu dziatania Wojewodzkiego
Inspektora, w tym przygotowywanie projektéw aktdw administracyjnych i zarzadzen
wewnetrznych;

4) realizacja przedsigwzieé¢ dotyczacych obronnodci, obrony cywilne] 1 zarzadzania
kryzysowego, w tym sporzadzanie opracowan i zadan majacych na celu przygotowanie
Inspektoratu do dziatania w stanie zagrozenia panstwa i wojny oraz wspolpraca ze stuzbami
wilasciwymi w zakresie zwalczania klesk Zywiolowych 1 usuwania ich skutkéw;

5) rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw;

6) realizacja zalecen pokontrolnych kontroli zewngtrznych oraz udziat w czynnosciach kontroli
zarzadczej;

7) dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikdw, w szczegdlnosci poprzez dostgp do szkolen
powszechnych 1 specjalistycznych; S '

8) opracowywanie informacji niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan i1 meldunkéw
dla Wojewody Lubuskiego, Gléwnego Inspektora Ochrony Srodowiska oraz innych
jednostek administracyjnych;

9) przygotowywanie wystapien, opinii 1 stanowisk dla potrzeb Wojewddzkiego Inspektora;

10) wspdtdziatanie na rzecz rozwoju informatyzacji pracy w Wojewddzkim Inspektoracie;

11) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22016 r. poz. 922);

12) dbatos¢ o mienie Wojewodzkiego Inspektoratu;

13) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 24. 1. Do wspoélnych zadan i obowigzkdw kierownikdw komérek organizacyjnych nalezy:

1) kierowanie dzialalnodciag komérki organizacyjnej w tym organizowanie, planowanie
i wykonywanie pracy oraz prowadzenie kontroli zarzadezej w celu realizacji zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy;
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2) przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie wskazéwek i pomocy w realizacji tych zadan
oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism i opracowan w sprawach
okreslonych przez Wojewddzkiego Inspektora, w zarzadzeniach wewnetrznych,
regulaminach i instrukcjach;

3) wspéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Wojewddzkiego Inspektoratu;

4) wnioskowanie do bezposredniego przelozonego w sprawach zatrudnienia, awansowania,
nagradzania, wyrézniania, odznaczania i karania pracownikdw komérki organizacyjnej;

5) opracowywanie projektéw zakreséw czynnogei, dokonywanie pierwszej i okresowych ocen
pracy pracownikéw komorki organizacyjne;j;

6) nadzér merytoryczny nad informacjami i materiatami przygotowywanymi do publikacji
w Biuletynie Informacji Publiczne] oraz na stronie internetowej Wojewddzkiego
Inspektoratu;

7) organizowanie narad w komodrce organizacyjne] dla omdwienia i oceny realizacji zadan
oraz okreslenia plandw, dalszych kierunkdw 1 sposobéw dziatania;

8) zapewnienie przestrzegania przepiséw dotyczacych porzadku, zachowania i ochrony
informacji niejawnych;

9) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz przestrzeganie dyscypliny pracy
i regulaminu pracy przez pracownikéw im podleghych.

2. Wojewddzki Inspektor moze powierzy¢ kierownikom komdrek organizacyjnych takze
inne niz wymienione w ust. 1 kompetencie i zadania. ’

§ 25. 1.Do wspdlnych zadan i obowiazkdw pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu
w szczegblnoscel nalezy:

1) znajomo$é przepiséw prawnych i wytycznych dotyczacych zadad Inspekeji Ochrony
Srodowiska;

2) zalatwianie powierzonych spraw zgodnie ze stanem faktycznym 1 obowiazujacymi
przepisami;

3} terminowe opracowywanie dokumentdw i zatatwianie spraw;

4) zglaszanie uwag, propozycji i wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia realizacji zadan
i poprawy organizacji pracy;

5) wspdldziatanie z innymi pracownikami Wojewddzkiego Inspektoratu w realizacji powierzonych
zadan;

6) przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
7) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

8) przestrzeganie regulaminu pracy;

9) podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach.

2. Wojewoddzki Inspektor moze powierzy¢é pracownikom inspektoratu takze inne niz
wymienione w ust. 1 kompetencje i zadania.

3. Za wykonywanie poleconych zadai pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é stuzbowa
przed bezposrednim przetozonym.

4, Pracownik, ktéry otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego szczebla ma obowigzek
niezwlocznie powiadomi¢ o tym swojego bezposredniego przelozonego.
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D

2)
3)
4)
5)

6)

7)

&)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

Rozdzial 6
Zadania Wojewddzkiego Inspektoratu

§ 26. Do zadan Wojewddzkiego Inspektoratu nalezy w szczegdlnosei:

kontrola podmiotéw korzystajacych ze Srodowiska w rozumieniu ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. — Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2016 r. poz.672, z péin. zm.”) w zakresie
okreslonym ustawa z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekeji Ochrony Srodowiska;

kontrola przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach (Dz. U. z 2016 r. poz. 250, z p6zn. zm.%);

prowadzenie pafstwowego monitoringu Srodowiska, w szczegdlnosei w zakresie ustawy
z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekeji Ochrony Srodowiska;

podejmowanie decyzji wstrzymujacych dzialalnosé prowadzong z naruszeniem wymagan
zwigzanych z ochrong §rodowiska lub naruszeniem warunkdw korzystania ze Srodowiska;
przeciwdziatanie powainym awariom oraz sprawowanie nadzoru nad usuwaniem
ich skutkow;

wykonywanie zadan zwigzanych ze zbieraniem danych do Europejskiego Rejestru
Uwalniania i Transferu Zanieczyszczen oraz prowadzeniem Krajowego Rejestru Uwalniania
i Transferu Zanieczyszczen; '
wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu
informacji o srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie Srodowiska
oraz o ocenach oddzialywania na érodowisko (Dz. U. z 2016 . poz. 353, z pézn. zm."”);
udzial w przekazywaniu do uZytkowania obiektéw lub instalacji realizowanych jako
przedsiewziecia mogace zawsze zpaczaco lub potencjalnie znaczaco oddzialywad
na Srodowisko;

wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania szkodom w srodowisku 1 ich naprawy;
wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o miedzynarodowym przemieszczaniu
odpaddw; .

wykonywanie zadan okre§lonych w ustawie z dnia 10 lipca 2008 r. o odpadach
wydobywezych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1136, z pézn. zm.?);

kontrola wyrobéw wprowadzonych do obrotu lub oddanych do uzytku, podlegajacych ocenie
zgodnos$ci w zakresie spelniania przez nie zasadniczych lub innych wymagan dotyczacych
ochrony $rodowiska;

wykonywanie zadan dotyczacych chemikaliéw (REACH) w zakresie zagrozen Srodowiska
okreglonych ustawa z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiskay

wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
nr 995/2010 z dnia 20 pazdziernika 2010 r. ustanawiajacego obowiazki podmiotdéw
wprowadzajgcych do obrotu drewno i produkty z drewna (Dz. Urz. UE L 295 z 12.11.2010,
str. 23) — w zakresie zagrozen dla $rodowiska;

wykonywanie zadan dotyczacych przeprowadzania kontroli przestrzegania przepiséw
ustawy z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw
cieplarnianych (Dz. U. poz. 1223, z pésn. zm.”) w zakresie emisji gazéw cieplarnianych
objetych systemem oraz szacowanie wielkosci emisji gazéw cieplarnianych z instalacji
lub z operacji lotniczej, o ktérym mowa w art. 87 ust. 4 1 art. 88 ust. 1 tej ustawy;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz, U, poz. 831, poz. 903, poz. 1250 i poz. 1427,

® Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostata ogtoszona w Dz, U. 22016 r. poz. 1250, poz. 1020,

? Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostata ogloszona w Dz. U. poz. 831, poz. 961, poz. 1250, poz. 1579 i poz. 1936,
8 Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz, U, z 2014 r. poz. 1101 i poz. 1579

% Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostata ogloszona w Dz, U, 22016 1. poz. 266, poz. 542 i poz. 1579.
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16) przeprowadzanie kontroli, o ktérej mowa w art. 168a ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. — Prawo ochrony srodowiska;

17) wykonywanie pomiaréw wielko$ci emisji oraz poziomu substancji lub energii
wystepujacych w Srodowisku;

18) prowadzenie badan referencyjnych i poréwnawcezych;

19) prowadzenie interkalibracyjnych poréwnan miedzylaboratoryjnych;

20) wspotdziatanie w zakresie ochrony $rodowiska z innymi organami kontroli, organami
$cigania i wymiaru sprawiedliwosci, innymi organami administracji paristwowej i organami
samorzadu terytorialnego oraz obrony cywilnej, a takze organizacjami spotecznymi;

21) wykonywanie zadai okreslonych w ustawie z dnia 18 lipca 2001 r. — Prawo wodne (Dz. U.
22015 1. poz. 469, z pézn. zm.'?),;

22) wykonywanie innych zadan okreslonych odrebnymi przepisami.

Rozdzial 7

Zakresy dzialania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§ 27.1. Wydzial Inspekeji dziala na terenie nastgpujacych powiatéw wojewddztwa
lubuskiego:

1) zielonogdérskiego;
2) grodzkiego Zielona Géra;
3) nowosolskiego;
4) zaganskiego;
5) zarskiego;
6) $wiebodzinskiego;
7) kros$nienskiego.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu Inspekcji nalezy w szezegblnosei:

1) wykonywanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw, zezwolen 1 decyzji
administracyjnych dotyczacych ochrony srodowiska w zakresie:

a) ochrony wéd przed zanieczyszczeniem,

b) gospodarki odpadami,

¢) ochrony powietrza,

d) ochrony przed hatasem,

e) ochrony powierzchni ziemi,

f) ochrony przed polami elektromagnetycznymi,
g) wnoszenia oplat za korzystanie ze srodowiska,

h) zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw opakowaniowych
po substancjach chemicznych bardzo toksycznych, toksycznych, rakotwérezych,
mutagennych lub niebezpiecznych dla §rodowiska, '

1) gospodarowania niektorymi odpadami oraz naliczania oplaty produktowej i oplaty
depozytowej,

19 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U, z 2015 r. poz. 1590, poz. 1642, poz. 2295, 22016 1.,
poz. 352, poz. 1250, .
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2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

j) przestrzegania przepisdOw 1 uzyskanych na ich podstawie zezwoled w zakresie
postepowania z organizmami genetycznie zmodyfikowanymi,

k) przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. substancjach zubozajacych
warstwe ozonowg (Dz. U. z 2015 r. poz. 881),

1) migdzynarodowego przemieszczania odpaddw,

m) recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji,

n) zuzytego sprzetu elekirycznego i elektronicznego,

o) spefiania przez wyroby zasadniczych i innych wymagan,
p) zuzytych baterii i akumulatordw,

q) unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych,

r) przestrzegania przepiséw dotyczacych zawarto$ci siarki w ciezkim oleju opatowym
stosowanym w instalacjach energetycznego spalania paliw oraz oleju do silnikdw statkdw
zeglugi $rédladowej;

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, wystapien i zarzadzen pokontrolnych
obligujacych podmioty gospodarcze, jednostki organizacyjne i osoby fizyczne
do podejmowania dziatan zmierzajacych do usuniecia przyczyn szkodliwego oddziatywania
na $rodowisko;

przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych wymierzania kontrolowanym podmiotom
gospodarczym, jednostkom organizacyjnym i osobom fizycznym administracyjnych kar
pienigznych za nieprzestrzeganie wymagan ochrony Srodowiska oraz ustalajgcych koszty
kontroli;

przygotowywanie materialdw niezbednych do wydania decyzji o wstrzymaniu dziatalnosci
powodujacej naruszenie przepiséw ochrony srodowiska lub pogorszenie stanu srodowiska
w znacznych rozmiarach albo zagrazajgcych zyciu lub zdrowiu ludzi;

przygotowywanie projektéw decyzji o wstrzymaniu oddania do uzytku nowo zbudowanego
lub zmodemizowanego obiektu budowlanego, zespotu obiektéw lub instalacji niespetiajacych
wymagan ochrony $rodowiska;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Wojewddzkiego Inspektora w postepowaniu
dotyczacym lokalizacji 1 odbioru inwestycji mogacych znaczaco oddziatywaé na Srodowisko;

przygotowywanie informacji dla organéw samorzadowych szczebla gminnego, powiatowego
i wojewddzkiego o wynikach kontroli obiektéw o podstawowym zmaczeniu dla danego
obszaru;

prowadzenie rejestru zakladéw o zwigkszonym ryzyku i zakladéw o duzym ryzyku
powaznych awarii;

prowadzenie rejestru powaznych awarii;

10) opracowywanie informacji o powaznych awariach objetych obowiazkiem zglaszania

do Gléwnego Inspektora Ochrony Srodowiska;

11) wspoéldziatanie z wilasciwymi organami w akcjach likwidacji skutkdw powainych awarii;

12) opiniowanie raportéw bezpieczenstwa i wspdldziatanie z Komends Wojewddzka Paistwowej

Strazy Pozarnej w zakresie przeciwdziatania powaznym awariom;
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13) prowadzenie kontroli potencjalnych sprawcdw powaznych awarii, w szczegdlnoécei zakladow
o duzym i zwigkszonym ryzyku;

14) uczestnictwo w dzialaniach podejmowanych w przypadku wystapienia powaznej awarii,
przygotowywanie decyzji dotyczacych m.in. przeprowadzenia badan lub wprowadzenia
ograniczen w korzystaniu ze $Srodowiska na obszarze objetym powaing awaria;

15) badanie i analizowanie przyczyn powstawania powaznych awarii oraz nadzor nad usuwaniem
ich skutkow;

16) przygotowywanie wnioskéw o wszczgcie postepowania karnego lub karno-administracyjnego
w stosunku do sprawcow zanieczyszczenia srodowiska;

17) podejmowanie kontroli interwencyjnych w zakresie ochrony S$rodowiska na wniosek’
parlamentarzystédw, organdéw administracji publicznej, radnych, organizacji spotecznych
i innych instytucji oraz 0séb fizycznych i podmiotdw korzystajgcych ze srodowiska;

18) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych;

19) nakladanie grzywien w drodze mandatu kamego za stwierdzone nieprawidiowosci
i uchybienia w zakresie przestrzegania przepiséw ochrony $rodowiska;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja obowigzkdw niepienigZnych;

21) przygotowywanie informacji, sprawozdan i raportéw dla potrzeb organdw administracji
rzadowej 1 samorzadowej;

22) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, w tym prowadzenie publicznie
dostepnego rejestru decyzji o wymierzeniu lub odroczeniu kar pienieznych;

23) podejmowanie dziatai z zakresu ochrony S$rodowiska w porozumienin z innymi organami
kontrolnymi oraz organami $cigania;

24) reprezentowanie Wojewddzkiego Inspektora przed organami Scigania i sadami w sprawach
o naruszenie przepiséw ochrony $rodowiska;

25) przeciwdziatanie i wykrywanie nielegalnego migdzynarodowego przemieszczania odpadéw,
we wspolpracy ze Strazg Graniczna, Stuzba Celng, Inspekcja Transportu Drogowego
oraz organami $cigania;

26) wystepowanie z wnioskami do whasciwych miejscowo komendantéw Policji o pomoc, jezeli
jest to niezbedne w przeprowadzaniu czynnosci Kontrolnych;

27) sprawdzanie funkcjonowania instalacji i urzadzen stuzacych do unieszkodliwiania odpaddw
niebezpiecznych przed uzyskaniem zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci;

28) przygotowywanie zawiadczen stwierdzajacych, Ze obiekty budowlane 1 urzgdzenia techniczne
przeznaczone do wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, spelniaja wymogi ochrony
$rodowiska;

29) przeprowadzanie kontroli poprzedzajacych wydanie przez Wojewodge Lubuskiego
Jub starostéw decyzji wyrazajacych zgode na zamknigcie skladowisk;

30) przeprowadzanie kontroli poprzedzajacych wydanie przez Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego
decyzji na rozpoczecie dziatalnodei stacji demontazu pojazdéw,

31) prowadzenie wewnetrzne] sprawozdawcezosci.

3. W zaleznoéci od potrzeb badZz specyfiki prowadzonych spraw, Wojewodzki Inspektor
moze powierzaé Wydzialowi Inspekcji wykonywanie zadafh na terenie catego wojewddztwa
lubuskiego.
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4. Koordynacja spraw Wydziatu i Dziahu Inspekcji, w szezegdlnosci w sprawozdawezodci

wewnetrznej i zewnegtrzne], przygotowanie projektéw pism dotyczacych tacznej dziatalnosci
Inspekcyjnej na terenie wojewddztwa na potrzeby Wojewddzkiego Inspektora i1 instytucii
zewnetrznych.

1y

2)

3)

4)

)

6)

7

8)

9)

10)
1D
12)

13)

14)

15)

16)

§ 28. Do zakresu dziatania Wydzialu Monitoringu Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

opracowywanie  projektéw  wojewédzkich  programéw  monitoringy  $rodowiska
oraz wykonywanie  zadafi  Pafstwowego Monitoringu  Srodowiska okreslonych
przez Gléwnego Inspektora Ochrony Srodowiska na poziomie krajowym, regionalnym
i lokalnym;

koordynacja dzialalno$ci Pafistwowego Monitoringu Srodowiska na poziomie regionalnym .
i lokalnym;

wnioskowanie do funduszy ochrony srodowiska o srodki na realizacje zadan Panstwowego
Monitoringu Srodowiska oraz koordynacja rozliczenia $rodkéw finansowych otrzymanych
w ramach przyznanych dotacji;

udziat w badaniach jakosci Srodowiska oraz opracowywanie ocen jego stanu i zachodzacych
W nim zmian;

gromadzenie wynikéw badan i pomiardw uzyskiwanych w ramach monitoringu srodowiska;

gromadzenie informacji o stanie $rodowiska i jego ochronie na obszarze wojewddztwa
lubuskiego objetym Paristwowym Monitoringiem Srodowiska i przekazywanie ich
Gléwnemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska;

prowadzenie baz danych 1 udostepnianie wynikéw badan stanu $rodowiska
za podrednictwem systemu teleinformatycznego;

uczestniczenie w redagowaniu internetowej strony domowej Wojewddzkiego Inspektoratu
w zakresie dziatalnosci Wydzialu Monitoringu Srodowiska;

gromadzenie rejestrow, wykazdw, pomiardéw, analiz 1 obserwacji stanu S$rodowiska
przekazywanych przez inne organy administracji publicznej;

analiza, przetwarzanie 1 udostgpnianie spoteczenstwu gromadzonych danych;
wdrazanie nowych technik gromadzenia i przetwarzania danych;

opracowywanie ocen jakosci poszczegdlnych komponentéw $rodowiska na obszarze
wojewodztwa lubuskiego 1 obserwacja zachodzacych w nich zmian;

przekazywanie odpowiednim organom administracji publicznej wynikéw  ocen
poszczegdlnych komponentdw srodowiska;

wykonywanie okresowych ocen stanu s$rodowiska dla potrzeb dostosowania systemu
monitoringu do wymogdw dyrektyw unijnych;

sporzgdzanie, we wspélpracy z innymi komorkami organizacyjnymi, komunikatow,
raportéw, informacji 1 opracowan tematycznych przeznaczonych do wykorzystania
przez administracje publiczng, a takZze do informowania spoteczenstwa o stanie srodowiska;
udostepnianie organom administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego wynikéw badati
i obserwacji oraz informacji dotyczacych oceny stanu $rodowiska i jego ochrony na obszarze
wojewoddztwa lubuskiego;
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17)

18)
19)

20)
21)

22)

23)

24)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9

10)

udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie w trybie ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. — Prawo ochrony srodowiska;

wydawanie zaswiadczen, stanowisk i opinii na podstawie odrebnych przepisow;

wspdipraca z odpowiednimi instytucjami na poziomie europejskim oraz uczestnictwo
w grupach miedzynarodowych w zakresie monitoringu $rodowiska;

uczestnictwo w Europejskiej Sieci Informacji i Obserwacji Srodowiska EIONET;

udzial w procesie wdrazania monitoringu §rodowiska zgodnego z wymogami Unii
Europejskiej;

wspoOtpraca z placdwkami naukowo-badawczymi, organami administracji publicznej
iinnymi instytucjami, uczestniczacymi w realizacji zadan Padstwowego Monitoringu
Srodowiska;

informowanie Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska oraz innych odpowiednich
organdw administracji publicznej o stwierdzonych przekroczeniach alarmowych pozioméw
substancji w powietrzu;

prowadzenie wewnetrznej sprawozdawczoscl z dziatalnosci Wydziahu,

§ 29. Do zakresu dziatania Laboratorium nalezy W szezeg6lnosei:

pobieranie prébek, wykonywanie analiz manualnych i instrumentalnych, mikrobiologicznych
1 hydrobiologicznych oraz pomiaréw zanieczyszczen srodowiska w ramach Panstwowego
Monitoringu Srodowiska i kontrolnych zadan inspekcyjnych;

wykonywanie badan 1 pomiaréw na potrzeby kontroli 1 dziatan zwigzanych z wystgpieniem
powaznych awarii;

wdrazanie nowych metod analityczaych i technik kontrolno-pomiarowych;

nadzér nad aparaturg kontrolno-pomiarows oraz sprzetem pomocniczym, organizowanie
przegladdw technicznych, napraw, legalizacji i wzorcowar;

analizowanie potrzeb laboratorium w zakresie aparatury kontrolno-pomiarowej, sprzetu
pomocniczego, odczynnikéw chemicznych i materialéw eksploatacyjnych;

prowadzenie kontroli jakosci analiz i badan ze szczegblnym uwzglednieniem pordwnan
miedzylaboratoryjnych i badan biegltosci; '

stosowanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig badan;

wspdlpraca w zakresie analityki z laboratoriami innych inspekcji, instytucji i placéwek
naukowo-badawczych;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci i wdroZzonego systemu‘ zarzagdzania
jakodcig w Laboratorium;

wykonywanie badan zleconych przez klientdow zewnetrznych.

§30. Do zakresu dziatania Wydzialu Administracyjno-Technicznego i Zaméwien

Publicznych nalezy w szczegdlnosei:

D

prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem prawa do wiadania nieruchomog$ciami
nalezagcymi do Wojewddzkiego Inspektoratu oraz wynikajacych z nich zobowigzan
podatkowych; '
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2)
3)

4

3)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

21)

rowadzenie spraw zZwigzanych z najmowaniem pomieszczen;
P % N

prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej obiektéw zajmowanych przez Wojewddzki
Inspektorat;

prowadzenie spraw zwiazanych z majatkiem Wojewoddzkiego Inspektoratu, w tym ewidencji
ilosciowej i warto$ciowej, znakowania, ubezpieczefi oraz koordynowanie dziatan
zwigzanych z jego likwidacja i zbyciem;

koordynowanie dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem sprzgtu w ramach projektow
centralnych;

obshiga kancelaryjna Wojewddzkiego Inspektora, Zastgpcy Wojewddzkiego Inspektora,
w tym prowadzenie sekretariatu Wojewddzkiego Inspektoratu;

dokonywanie systematycznych przegladéw i utrzymywanie wiasciwego stanu technicznego
pomieszcezeri i infrastruktury technicznej w budynkach nalezacych do Wojewddzkiego
Inspektoratu;

dokonywanie napraw i konserwacji urzadzen technicznych, srodkéw transportu w zakresie
mozliwym do wykonania przez pracownikéw Wydziahy;

prowadzenie spraw inwestycyjnych, napraw i remontdw obiektéw zajmowanych
przez Wojewddzki Inspektorat;

utrzymywanie porzadku i ozystoSci w pomieszczeniach budynkéw Wojewddzkiego
Inspektoratu i na terenie nalezgcych do niego posesji;

prowadzenie spraw dotyczacych prawidlowego zabezpieczenia 1 ochrony majatku Wojewddzkiego
Inspektoratu;

obstuga kancelaryjna Wojewddzkiego Inspektora, Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora,
w tym prowadzenie sekretariatu Wojewddzkiego Inspektoratu;

wspohudzial w przygotowywaniu projektdéw zarzadzeri wewngtrznych Wojewddzkiego
Inspektora w zakresie dzialalnodei Wydziatu;

sprawowanie nadzoru na pieczgciami Wojewddzkiego Inspektoratu;

przygotowywanie i opracowywanie danych dla celéw analitycznych oraz sprawozdawczosel
wewnetrznej z dziatalnosci Wydziatu; ,

przygotowywanie projektéw uméw cywilno-prawnych w zakresie wiasciwosei Wydziatu,
w szczegolnosci zaopatrzenia i logistyki, zarzadu nieruchomo$ciami;

przygotowanie i przeprowadzenie we wspbipracy z wiadciwymi merytorycznie w zakresie
przedmiotu zaméwienia komérkami organizacyjnymi Wojewddzkiego Inspektoratu
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

koordynowanie dziatad podejmowanych przez komdrki organizacyjne w ramach
przygotowania i przeprowadzenia zaméwief dotyczacych dostaw i ushug;

przygotowywanie i publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz serwisie
Urzedu Zaméwien Publicznych;

weryfikowanie pod wzgledem zgodno$ci z przepisami dotyczacymi udzielania zamo6wien
publicznych i finanséw publicznych materialéw Zrédtowych przygotowanych przez komorki
organizacyjne w celu wszczecia procedury udzielenia zaméwienia, w tym zaméwienia
publicznego;

realizowanie obowigzkéw sprawozdawcezych wobec Urzedu Zaméwien Publicznych;
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22) prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji udzielanych zamdwien publicznych
1 zamdwien udzielanych poza procedurami zaméwien publicznych;

23) opracowywanie i aktualizowanie wszelkich dokumentdw, procedur i wewngtrznych aktow
prawnych zwigzanych z procesami udzielania zamdwien, w tym zamdwien publicznych
w Wojewddzkim Inspektoracie;

24) udzielanie pracownikom Wojewoddzkiego Inspektoratu wyjasnien w zakresie interpretacji
przepisdw dotyczacych udzielania zamdéwien publiczaych;

§ 31. Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetu, Finansow i Egzekucji Nalezno$ci Pieni¢znych
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catosci spraw finansowo-ksiggowych zwigzanych z dziatalnoscia Wojewddzkiego
Inspektoratu zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

2) opracowanie rocznego projektu planu finansowego zgodnie z klasyfikacja budzetowa
i zadaniowg Wojewddzkiego Inspektoratu oraz biezgca kontrola jego wykonania;

3) przedkladanie Wojewddzkiemu Inspektorowi informacji o realizacji planu finansowego;

4) ustalanie potrzeb na $rodki finansowe;

S) zalatwianie calodei spraw bankowych Wojewddzkiego Inspektoratu;

6) prowadzenie wstepnej kontroli finansowej oraz dokonywanie oceny dowoddédw finansowych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

7) prowadzenie ewidencji zawartych umdw na roboty, dostawy i ustugi;

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci pienieznych z tytuhu kar wymierzanych
za naruszenie warunkdw korzystania ze $rodowiska oraz dokonywanie wszystkich czynnosci
zwigzanych z ich dystrybucja, sprawozdawczoscia i egzekucja;

9) naliczanie wynagrodzen, ustalanie zaliczek na poczet zaptaty podatku dochodowego
oraz sporzadzanie dokumentéw niezbgdnych do rozliczed podatku 1 innych rozliczed
zwigzanych z placami;

10) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji dotyczacych wptat na PFRON;
11) prowadzenie obstugi kasowe;j;
12) prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych oraz ich warto$ci umorzeniowe;;

13) sporzgdzanie okresowych 1 rocznych sprawozdan finansowych oraz statystycznych
w zakresie objetym dziatalnoscig Wydziatu;

14) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

§32. Do =zakresu dziatania Wydzialu Organizacji, Kadr i Szkolenia nalezy
w szczegodlnosci:

1) ewidencja upowaznien i pemomocnictw udzielanych przez Wojewddzkiego Inspektora;

2) prowadzenie spraw osobowych i zwigzanej z tym sprawozdawczosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do korpusu shizby cywilnej i poza
korpusem stuzby cywilnej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja praktyk, wolontariatow i stazy absolwenckich
w Wojewddzkim Inspektoracie;

. 18[ Siron a



Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Ziclonej Gérze

5) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw, w tym
zapewnienie udzialu pracownikéw w szkoleniach, kursach i seminariach;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem przestrzegania przez pracownikow
Wojewddzkiego Inspektoratu ustalonego porzadku pracy oraz obowigzujacych ich przepiséw
z zakresu prawa pracy, jak rowniez obstuga Komisji Dyscyplinamej oraz Rzecznika
Dyscyplinamego Wojewoédzkiego Inspektoratu;

7) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw shuzby cywilnej;

8) organizowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych z dokonywaniem  opiséw
i wartos$ciowaniem stanowisk pracy;

9) wspotpraca z kierownikami komdrek organizacyjnych w zakresie opracowywania
lub aktualizacji zakreséw czynnos$ci pracownikdw Wojewddzkiego Inspektoratu;

10) koordynacja prac w zakresie przeprowadzania ocen okresowych czlonkdw korpusu shuzby
cywilnej;

11) przekazywanie do Wydziatu Budzetu Finanséw i Egzekucji Naleznodei Pienigznych danych
niezbednych do sporzadzania listy wynagrodzen;

12) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych Inspektoratu, w tym ich rejestru;

13) koordynowanie kontroli wewnetrznych prowadzonych na polecenie Wojewddzkiego
Inspektora;

14) przygotowanie projektéw Regulaminu organizacyjnego i Regulaminu pracy;

15) przygotowanie projektéw zarzadzen i procedur wewnetrznych Wojewddzkiego Inspektoratu

~ oraz prowadzenie rejestru zarzadzen;

16) wydawanie legitymacji pracowniczych, upowaznien do kontroli oraz wystepowanie
do Wojewody Lubuskiego o wydanie upowaznien do naktadania grzywien w drodze mandatu
karnego, rejestrowanie wydanych dokumentow;

17) organizowanie i nadzér nad okresowymi badaniami lekarskimi pracownikéw;

18) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem planu pracy oraz rocznej informacji
orealizacji zadan Inspekcji Ochrony Srodowiska — sprawozdania z dziatalnodci
Wojewddzkiego Inspektoratu;

19) organizowanie i obstuga konferencji i narad oraz spotkari Wojewddzkiego Inspektora;

20) prowadzenie spraw w zakresie udostgpniania informacji publicznej, w tym rejestru
udostepniania informacji publicznej,

21) prowadzenie centralnego rejestru skarg oraz dokumentacji skargowej;

22) udzial w procedurze zakupdw, w tym zamdwien publicznych w trybie ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych, realizowanych w zakresie wlasciwosci
Wydziatu;

23) przygotowywanie porozumient zawieranych przez Wojewddzkiego Inspektora z jednostkami
zewngtrznymi, nadzér nad ich realizacjg 1 prowadzenie ich rejestru;

24) zapewnienie prawidlowej pracy Srodkdw transportu, prowadzenie ich dokumentacp
technicznej oraz rozliczen z ich wykorzystania;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem sieci teleinformatycznych, w tym mobilnych
urzadzen telekomunikacyjnych;

26) administrowanie siecig 1 systemami informatycznymi funkcjonujacymi w Wojewddzkim
Inspektoracie;

27) wdrazanie systeméw informatycznych 1 planowanie zakupéw sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania niezbgdnego dla wykonywania dziatalnodci statutowej Wojewddzkiego
Inspektoratu;

28) prowadzenie szkolen stanowiskowych pracownikéw w zakresie obstugi systemow
informatycznych i sprzetu komputerowego;

29) administrowanie i koordynacja prac w zakresie prawidlowego funkcjonowania strony
internetowej 1 Biuletynu Informacji Publicznej;
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30) nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej

Wojewddzkiego Inspektoratu,” w tym aktualizacja tresci i redagowanie materiatéw
zawierajacych informacje publiczne przy wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi.

§33. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. prawnych nalezy

w szczegolnosei:

D

2)
3)

4)

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa w sprawach
wymienionych w art. 6 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z2016 r.
poz. 233, z p6zn. zm.');

obshiga prawna komoérek organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu;

informowanie kierownictwa Wojewddzkiego Inspektoratu o zmianach w obowigzujgcym
stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci Wojewddzkiego Inspektoratu;

wystepowanie w charakterze pelmomocnika Wojewddzkiego Inspektora w postepowaniu
sadowym, arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

§ 34. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. bhp i ppoz. nalezy

w szezegbdlnosei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w dziatalnodci poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Wojewddzkiego Inspektoratu;

biezgce informowanie Wojewddzkiego Inspektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie Wojewddzkiemu Inspektorowi, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzigé technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia 1 zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy;

udzial w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju Wojewddzkiego Inspektoratu
oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczgcych modemizacji Wojewddzkiego
Inspektoratu albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskdw
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zaloZeniach
i dokumentagji;

przedstawianie Wojewddzkiemu Inspektorowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzef, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy

sporzadzanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych dla wszystkich stanowisk
pracy Wojewddzkiego Inspektoratu;

Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz, U, z 2015 . poz. 1311,
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9)

10)

11)
12)
13)

14)

16)

17)

18)

19)

udzial w ustalaniu okolicznodci 1 przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyezyn 1 okolicznosci tych  wypadkdw
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdy;
prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikdw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w §rodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy;
udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywana pracg;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru
najwlasciwszych §rodkdw ochrony zbiorowej 1 indywidualne;j;
wspdtpraca z Wydzialem Organizacji, Kadr i Szkolenia w zakresie organizowania
1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowe] nowo zatrudnionych pracownikéw;
wspéidziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegdlnosel przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw:;
wspbtdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
przy:
a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majgeych na celu poprawe
warunkéw pracy;

inicjowanie i rozwijanie na terenie Wojewddzkiego Inspektoratu réznych form popularyzacii
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

zapewnienie przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych, wymagadi budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych;

kontrola wyposazenia budynkdéw w sprzet pozamiczy i ratowniczy oraz $rodki gasnicze
zgodnie z przepisami oraz przygotowania budynkéw do ewakuacji;

§35. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. obronmych iochrony

informacji niejasynych nalezy w szczegdlnosci:

1)

3)

opracowywanie 1 aktualizacja obowigzujgcej dokumentacji w dziedzinie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny;

opracowywanie i aktualizacja dokumentéw obrony cywilnej;

koordynowanie przedsigwzigé zwigzanych z realizacja zadafi obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego;

prowadzenie 1 akiualizacja dokumentacji statego dyzuru na wypadek zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenistwa
fizycznego;
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6)

7

8)
9)

wspotpraca przy zapewnieniu ochrony systemdéw teleinformatycznych, w  ktérych
sa przetwarzane informacje niejawne;

opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji;

prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych Iub pehmigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

§36. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum nalezy

w szczegblnoscei:

D
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

prowadzenie zaktadowego archiwum;
przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencii;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym;

udostepnianie i wypozyczanie przechowywanej dokumentacii;
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz jej komisyjne brakowanie;

przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udzialu w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego;

sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdafi w zakresie wiadciwodci
stanowiska;

doradzanie komérkom organizacyjnym Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie wiasciwego
postgpowania z dokumentacjg.

§ 37. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy — pelnomocnika ds. systemu

zarzadzania jakoScia nalezy w szczegdlnoscei:

9

2)
3)
4)
5)
6)

7)

koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad dziataniami zwigzanymi z opracowywaniem,
wdrazaniem 1 doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakodcia (SZI) w Wojewddzkim
Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze;

wspbipraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Wojewédzkiego Inspektoratu
w zakresie wdrozenia i utrzymania SZJ;

inicjowanie i koordynowanie prac zespoléw powolanych do  opracowywania
udokumentowanych informacji w ramach SZJ;

w uzgodnieniu z Wojewddzkim  Inspektorem przypisywanie odpowiedzialnosci, rozdzielanie
zadan, ustalanie terminéw realizacji zwigzanych z SZJ;

planowanie, organizowanie i przeprowadzanie szkoleA z zakresu SZJ oraz innych
zapewniajacych wdrazanie i utrzymywanie zasad polityki jakosci;

zgtaszanie Wojewddzkiemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska wszelkich uwag
w przypadkach zagrazajacych prawidtowemu funkcjonowaniu SZJ.

przygotowywanie i przedstawianie sprawozdann dotyczacych funkcjonowania SZJ
oraz potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem.

oy [S o




Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze

8) organizowanie przegladéw systemu zarzadzania oraz przechowywanie udokumentowanych
informacji z przegladdw;

9) inicjowanie dzialan organizacyjnych zwigzanych z SZJ;

10) wdrazanie oraz nadzér nad prowadzeniem i aktualizacja udokumentowanych informacji,
w tym dokumentacji elektronicznej;

11) nadzorowanie dziatan korygujgcych w celu doskonalenia SZJ;

12) planowanie audytéw wewngtrznych i sterowanie nimi;

13) reprezentowanie Wojewddzkiego Inspektoratu w sprawach zwiazanych z SZJ,

14) zapewnienie spdjnodci funkcjonujacego w Laboratorium systemu zarzadzania jakoscig
ze zintegrowanym systemem zarzadzania. '

§38. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy — administratora
bezpieczenstwa informacji nalezy w szczeg6élnosci:

1) zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym, w tym w szczegdlnosci
przeciwdziatanie dostgpowi 0séb niepowotanych do systemu w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe;

2) opracowywanie i wdrozenie polityki bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych;

3) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

4) przygotowywanie dokumentacji pracowniczej (o$wiadczen o zachowaniu danych osobowych
w poufnosci); :

5) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji wraz z polityka bezpieczefistwa informacji;

6) aktualizacja dokumentacji (polityki bezpieczenstwa, instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych);

7) przeprowadzanie kontroli zgodnosci z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych; ’

8) kontrola nad wydawanymi upowaznieniami oraz eividencji oséb upowaznionych;

9) prowadzenie okresowych auditéw stanu bezpieczenstwa oraz sporzadzanie raportéw
wraz z zaleceniami zmian, przygotowywanie wnioskéw rejestracyjnych;

10} sprawowanie nadzoru nad dziataniem IT w zakresie realizacji obowiazkéw zwiazanych
z zabezpieczeniem danych osobowych w systemach informatycznych;

11) kontrola poprawnosci stosowania procedur dotyczacych danych osobowych przez wszystkie
upowaznione osoby;

12) przygotowywanie odpowiedzi zwigzanych z kontrolami Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych (GIODO) i innymi organami;

13) prowadzenie szkolen wstepnych oraz okresowych dla poszezegdlnych dziatow;

14) wykonywanie co najmniej raz w roku okresowego sprawdzenia zgodnosci przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych  osobowych oraz wykonanie
dodatkowego sprawdzenia na wniosek GIODO,;

15) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania
danych osobowych oraz Srodki techniczne i organizacyjne shuzace przeciwdziataniu
zagrozeniom dla ochrony danych osobowych;

16) nadzorowanie przestrzegania zasad i obowiazkéw okre$lonych w dokumentacji przetwarzania
danych. '

§ 39. Do zakresu dziatania Delegatury nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie delegowanych uprawniet Wojewddzkiego Inspektora,
2) nadzér nad dziatalnoscig Dziatu Inspekcii,
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3) wspdtudzial z Wydziatem Administracyjno-Technicznym i Zaméwien Publicznych w:

a) zapewnienin sprawnego funkcjonowania $rodkéw transportu i laboratoriéw mobilnych
w Delegaturze;

b) prowadzeniu dokumentacji prawne] 1 techniczne] obiektéw zajmowanych
przez Delegature

c) prowadzeniu spraw zwigzanych z majatkiem Delegatury, w tym ewidencji ilosciowej
1 warto$ciowej oraz koordynowanie dziatan zwiazanych z jego likwidacja;

d) utrzymywaniu wiasciwego stanu technicznego pomieszczen i infrastruktury technicznej
w budynkach nalezgcych do Delegatury;

e) prowadzeniu spraw inwestycyjnych, napraw i remontdw obiektéw zajmowanych
przez Delegature;

f) utrzymywaniu porzadku 1 czystoci w pomieszczeniach budynkéw Wojewodzkiego
Inspektoratu i na terenie nalezacych do niego posesji;

g) prowadzeniu spraw dotyczacych prawidlowego zabezpieczenia i ochrony majatku
Delegatury;

4) wspotudziat z Wydziatem Organizacji, Kadr i Szkolenia w:

a) przygotowywaniu, nadzorze nad wiasciwym wypeinianiem i ewidencjonowaniem list
obecnosci pracownikdw swiadczgcych prace na terenie Delegatury;

b) rejestracji czasu pracy: urlopéw, nieobecnoéci spowodowanych choroba i opieka
nad dzieémi, wyj$¢ shuzbowych i prywatnych, delegacji stuzbowych, spéznier,
nadgodzin, itd. pracownikéw $wiadezgcych prace na terenie Delegatury;

¢) prowadzeniu kontroli wewngtrznych na terenie Delegatury w zakresie przestrzegania
dyscypliny pracy na polecenie Wojewddzkiego Inspektora (m. in. w zakresie przestrzegania
regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy);

d) sporzadzaniu i korygowaniu plandéw urlopéw oraz nadzér nad wykorzystywaniem
urlopu zgodnie z planem;

5) organizacja, przygotowywanie materiatdw i wspStudziat w pracach miedzynarodowych grup
roboczych realizujacych zadania z zakresu monitoringu i awaryjnych zanieczyszczed wod
granicznych oraz transgranicznego oddziatywania zrédet zanieczyszczen;

6) wspdipraca z Wojewodzka Komendg Strazy Pozarnej w sprawach realizacji zadan
wynikajacych z przeciwdzialania powaznym awariom;

7) prowadzeniu wewngtrznej sprawozdawczosci z dziatalnosci Delegatury.

§ 40.1. Do zakresu dziatania Dziatu Inspekeji wehodzacego w sklad Delegatury nalezy
w szezegdlnodei wykonywanie zadan okrelonych w § 27 ust. 2 pkt 1 ~ 30 regulaminu na terenie
nastepujacych powiatow:

1) gorzowskiego;
2) grodzkiego Gorzéw Wlkp.;
3) miedzyrzeckiego;
4) shubickiego;
5) strzelecko-drezdeneckiego;
6) sulecinskiego.
2. W zaleznosei od potrzeb badZ specyfiki prowadzonych spraw, Wojewddzki Inspektor
moze powierzaé Dziatowi Inspekcji wykonywanie zadad na terenie calego wojewddztwa
lubuskiego.
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§ 41. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk pracy ds. administracyjno-technicznych
wchodzacych w skiad Delegatury nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga sekretariatu Delegatury;

2) zapewnienie prawidlowego administrowania budynkiem, wiasciwego funkcjonowania
sprzetu;

3) zapewnienie prawidlowej pracy S$rodkéw transportu w Delegaturze, prowadzenie
ich dokumentacji technicznej oraz rozliczen z ich wykorzystania;

4) wykonywanie przegladdw stanu technicznego pomieszczen, urzadzen technicznych, srodkéw
transportu, sprze¢tu przeciwpozarowego i bhp oraz ich konserwacji i naprawy;

5) nadzoér nad systemem zabezpieczenia 1 ochrony majatku;

6) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszezeniach budynku Delegatury;

7) rejestracja i terminowe przekazywanie dokumentéw finansowych zwigzanych z dziatalnoscia
Delegatury;

8) prowadzenie list obecnosci i rejestracja czasu pracy: urlopéw, nieobecnosei spowodowanych
chorobg iopiekg nad dzieémi, wyj$¢ stuzbowych i prywatnych, delegacji shuzbowych,
spdznient, nadgodzin, itd. w Delegaturze;

9) udzial w procedurze zakupdw, w tym zamdwiefi publicznych w zakresie wlasciwodci
Delegatury.

Rozdzial 8

Zasady opracowywania aktow prawnych

§ 42. 1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sa projekty:
1) zarzadzen wewnetrznych Wojewddzkiego Inspektora;
2) postanowien Wojewddzkiego Inspektora;
3) decyzji Wojewddzkiego Inspektora;

2. Wojewddzki Inspektor moze wydawaé zarzadzenia wewnetrzne jako akty kierownictwa
wewnetrznego.

3. Postanowienia i decyzje wydaje Wojewddzki Inspektor jezeli wynika to z tredei
przepisow szczegdtowych.

4. Wojewddzki Inspektor moze wydawaé polecenia zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilne;j.

§ 43. 1. Opracowanie projektu aktu prawnego naleZy do obowiazkéw wlasciwej
merytorycznie komoérki organizacyjnej Wojewddzkiego Inspektoratu.
2. Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego nalezy odpowiednio stosowaé obowiazujace

zasady techniki prawodawcze;j.

3. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym i redakeyjnym
przez radc¢ prawnego. Radca prawny udziela zainteresowanym komérkom organizacyjnym
niezbgdne] pomocy prawnej na etapie opracowywania projektu.

4. Uzgodniony i zaopiniowany projekt aktu prawnego projektodawca przedktada do podpisu
Wojewddzkiemu Inspektorowi.
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5. Akty prawne wymienione w ust. 1 pkt 1-3 po podpisaniu przez Wojewddzkiego
Inspektora nalezy zaewidencjonowaé w Wydziale Organizacji, Kadr i Szkolenia, pozostawiajac
tam oryginat tekstu celem wiaczenia do zbioru akt.

Rozdzial 9

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg

§ 44. 1. Interesanci przyjmowani sg codziennie w pelnym wymiarze ustalonego czasu pracy
Inspektoratu.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz wyznaczeni zakresem obowiazkéw
pracownicy przyjmujg interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

3. Wojewddzki Inspektor lub Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora przyjmuja obywateli
w sprawie skarg 1 wnioskéw po godzinach pracy jeden raz w wyznaczonym dniu tygodnia.

4. Na zyczenie interesanta skarge zgloszong ustnie nalezy przyjaé do protokohu.

5. Przyjete skargi zgloszone ustnie, pisemnie, telefaksem, e-mailem (poczta elektroniczna)
lub telegraficznie sg ewidencjonowane w rejestrze skarg.

6. Rejestr skarg oraz dokumentacja skargowa prowadzone sg przez Wydzial Organizacji
Kadr i Szkolenia.

7. Kwalifikacji skarg dokonuje Wojewddzki Inspektor.

8. Wojewddzki = Inspektor przedklada Wojewodzie Lubuskiemu za posrednictwem
wihadciwego wydzialu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego analize skarg w wymaganych
terminach.

Rozdzial 10

Zasady planowania pracy

§ 45. 1. Wojewddzki Inspektoi‘ realizuje cele 1 zadania Planu dziatalnodci Wojewddzkiego
Inspektoratu na podstawie plandw dziatalnosei kontrolnej i programu monitoringu $rodowiska
wojewodztwa lubuskiego na oraz rocznych planéw dziatalno$ci komérek organizacyjnych.

2. Plan dziatalnodci kontrolnej opracowuje Naczelnik Wydziata Inspekeji w porozumieniu
z Kierownikiem Dziatu Inspekeji.

3. Program Paristwowego Monitoringu Srodowiska wojewddztwa lubuskiego i na jego
podstawie roczny plan dziatalnosci monitoringowej opracowuje Naczelnik Wydziatu
Monitoringu w porozumieniu z Kierownikiem Laboratorium.,

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych opracowuja roczne plany pracy dla zarzadzanych
komérek organizacyjnych.

5. Plan dziatalno$ci Wojewddzkiego Inspektoratu opracowuje koordynator ds. zarzadzania
ryzykiem.

6. Opracowane plany pracy akceptuje, zgodnie z podzialem zadad, Zastepca
Wojewddzkiego Inspektora, a zatwierdza Wojewodzki Inspektor.
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7. Za realizacje plandw pracy, zgodnie z podzialem zadan, odpowiadaja Zastepca
Wojewddzkiego Inspektora 1 kierownicy komérek organizacyjnych.

8. Kierownik Delegatury odpowiada przed Wojewddzkim Inspektorem za wykonanie
plandw pracy Delegatury.

§46. W swojej dzialalnosci planowej Wojewddzki Inspektor uwzglednia potrzebe
prowadzenia pozaplanowych kontroli interwencyjnych oraz kontroli zwigzanych z wystapieniem

~ powaznych awarii.

Rozdziat 11

Postanowienia koncowe

§ 47. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Zielonej Gorze ustala Wojewddzki Inspektor w drodze zarzagdzenia, a zatwierdza Wojewoda
Lubuski.

§ 48. Zmiany regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu dokonuje
Wojewddzki Inspektor, a zatwierdza Wojewoda Lubuski.

_27 ]S PR



Regulamin organizacyiny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze

T

Lubuskl Wojewéd2kt .
|nspektor CGchrony Srodowiska

Zatgeznik do regulaminu organizacyjnego
Wojewodzkiej Inspektoratu Ochrony Srodowiska

Za.stgpca Lishuskiego

Ochron

A
Klerownik *
Delegatury ¥ - ;
Kierownik Driaty

AR

Dziat Inspekefl

\ Samodzlelne stanowiska

I—’Wydz{a{ Administracyino-

=—/™— Wydziat Monitor
Srodowiska

Wyddlal Inspekcjl

pracy ds, administracyjno-
technicznych

XS

Naczelnik . ..
~; Wyd

zlatu

Techniczny | Zaméwnied
Eubllcmych o

Wojewddzklego laspektora i
Srodowiska

DA
. Naczelnik Wydziaty

J4% ' Kierownik .
r . laboratorlum

LABORATORIUM §

),
Wydalat Organizacjl,
Kadr I'Stkolenla

Berpleczeristwa
Infoemacjl

drtal ek 1
Sam st2

w Zielonej Gorze

=T

(it Klerownlk
[ o Pracownl
ey

Pracownla '
wZelane] Gdrre

 Kierownik
Pracown(

S
J!_._Samodz,le{ne o
stanowisko pracy ds./g

)
h_t~—Adminlstratar -

pracy - Petnomocik ds. §
;- systemuzarmydzania B
F Jakodcly O

stanowlsko pracy d:
. © bhpippot.

&

amodzlelne stanowlsko
‘pracy ds. abronnych
{ ochrony Informacjt

: niejawnych

podlegtosc stuzbowa

koordynacja meryteryczna

Pracownla ~
w Garzowie Wikp, §

28|Strona



