Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze

Zatacznik do zarzadzenia

Nr 3/2019

z dnia 28 lutego 2019 1.
Zatwierdzam: l

A /e By

(data i podpis Wojewody Lubuskiego) \

i
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU OCHRONY SRODOWISKA
W ZIELONEJ GORZE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska,

zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la zadania, szczegotowa organizacje, zakres dziatania oraz tryb
pracy Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Goérze i jego Delegatury,

a takze zakresy dzialania komorek organizacyjnych.

)]

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1))

2)

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Wojewodzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Lubuskiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska;

Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Lubuskiego
Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;

Dyrektorze Wojewodzkiego Inspektoratu — mnalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska w Zielone Gorze;

Wojewddzkim Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Inspektorat Ochrony
Srodowiska w Zielonej Gorze;

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

Delegaturze — nalezy przez to rozumieé¢ placowke zamiejscowa Wojewodzkiego
Inspektoratu umiejscowiong w Gorzowie Wlkp., realizujgcg zadania Wojewddzkiego
Inspektora na okre§lonym obszarze;

Kierowniku Delegatury — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Delegatury Wojewoddzkiego
Inspektoratu w Gorzowie Wlkp.

§ 2. Wojewodzki Inspektorat dziata na podstawie:

ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska (Dz. U. z 2018 r. poz. 1471
z pozn. zm.D);

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie
(Dz. U. 22017 r. poz. 2234 z p6zn. zm.?);

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 1479 oraz z 2019 r. poz. 125

2)

Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostata ogloszona w Dz. U. z 2018 r. poz. 2340
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3) rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie zasad i sposobu
organizacji wojewddzkich inspektoratow ochrony srodowiska oraz ich delegatur (Dz. U. z
2018 r. poz. 2531);

4)  Statutu Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze nadanego przez
Wojewodg Lubuskiego zarzadzeniem z dnia 18 lutego 2019 r. w sprawie nadania statutu
Wojewddzkiemu Inspektoratowi Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze.

§ 3. 1. Wojewodzki Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa, dzialajacg w ramach
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie lubuskim, ktorej zwierzchnikiem jest
Wojewoda Lubuski.

2. Wojewodzki Inspektorat obejmuje zasiegiem dzialania teren wojewddztwa lubuskiego.

3. Siedzibg Wojewddzkiego Inspektoratu jest miasto Zielona Gora.

§ 4. Wojewodzkim Inspektoratem kieruje Wojewddzki Inspektor, przy pomocy Zastgpcy
Wojewodzkiego Inspektora, Dyrektora Wojewddzkiego Inspektoratu, Kierownika Delegatury,
Glownego ksiggowego oraz naczelnikow i kierownikow komoérek organizacyjnych.

§ 5. Wojewodzki Inspektorat zapewnia Wojewodzkiemu Inspektorowi realizacje zadan
okreslonych w ustawach i przepisach odrgbnych w zakresie ochrony §rodowiska oraz kierunkéw
dziatania organéw Inspekcji Ochrony Srodowiska, okre§lonych przez Gtéwnego Inspektora
Ochrony Srodowiska.

§ 6. Wojewodzki Inspektor wykonuje na obszarze wojewodztwa lubuskiego zadania
i kompetencje Inspekcji Ochrony Srodowiska okreslone w ustawie z dnia 20 lipca 1991 r.
o Inspekcji Ochrony Srodowiska i w przepisach odrebnych.

§ 7. 1. W Wojewoddzkim Inspektoracie ochrona informacji niejawnych odbywa si¢ zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 22018 r., poz. 412 z p6zn. zm.V).

2. W Wojewoddzkim Inspektoracie wykonywanie czynnosci kancelaryjnych 1 obieg
dokumentow odbywa si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

§ 8. Regulamin Wojewodzkiego Inspektoratu okresla:

1) strukture organizacyjng Wojewodzkiego Inspektoratu;

2) zasady kierowania Wojewodzkim Inspektoratem;

3) zakres uprawnien do podejmowania decyzji oraz podpisywania dokumentdéw i pism;
4) zadania wspdlne wydziatow, dziatu i laboratorium;

5) zadania Wojewddzkiego Inspektoratu;

6) zakres dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;

7) zasady opracowywania aktow prawnych;

8) zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg;

9) zasady planowania pracy.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone e w Dz. U. poz. 650, poz. 1000, poz. 1083, poz.
1669 oraz z 2019 r. poz. 125
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§9.1. Wydzialy: Inspekcji, Prawny, Budzetu Finanséw 1 Egzekucji Naleznosci,
Administracyjno-Techniczny i Zamoéwien Publicznych, Organizacji, Kadr i Szkolenia, Delegatura
stanowi komorke organizacyjng realizujaca zadania statutowe Wojewodzkiego Inspektoratu.

2. Wydziatami: Inspekcji, Prawnym, Organizacji, Kadr i Szkolenia, Administracyjno-
Technicznym i Zamowien Publicznych kieruja naczelnicy, Wydzialem Budzetu, Finansow
i Egzekucji Nalezno$ci kieruje Glowny Ksiegowy, Dziatem Inspekcji kieruje kierownik.

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

§ 10. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego w Wojewodzkim Inspektoracie
prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1986, z p6zn. zm.*).

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Wojewodzkiego Inspektoratu

§ 11.1. Organizacje wewnetrzng Wojewodzkiego Inspektoratu tworza:

1) wydzialy;
2) samodzielne stanowiska pracy;
3) Delegatura Wojewodzkiego Inspektoratu.

2. W sktad Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze wchodza
nastgpujace komorki organizacyjne isamodzielne stanowiska, ktére przy znakowaniu spraw
i pism uzywaja ponizszych symboli:

1) Wydzial Inspekcji WI;

2) Wydzial Prawny WP;
3) Wydziatl Budzetu, Finanséw i Egzekucji Naleznos$ci WB;
4) Wydzial Administracyjno-Techniczny i Zaméwien Publicznych WAZ;
5) Wydzial Organizacji, Kadr i Szkolenia WOK;
6) Delegatura D;

7) Samodzielne stanowisko pracy ds. bhp i ppoz. SBP;
8) Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych ON;

3. W ramach Wydziatu Inspekcji moze zosta¢ wyodrebniona grupa interwencyjno-
wyjazdowa lub inne grupy o charakterze zadaniowym.

4. W sktad Delegatury w Gorzowie WIlkp. wchodza nastepujace komorki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska, ktore przy znakowaniu spraw i pism uzywaja ponizszych symboli:
1) Dziat Inspekcji DI,
2) Samodzielne stanowiska pracy ds. administracyjno-technicznych DAT;

5. W ramach Dzialu Inspekcji moze zosta¢ wyodrebniona grupa interwencyjno-wyjazdowa
lub inne grupy o charakterze zadaniowym.

6. Wojewddzki Inspektor znakuje pisma symbolem — W, Zastegpca Wojewddzkiego
Inspektora — WZ, Dyrektor Wojewddzkiego Inspektoratu — WD.

7. Strukture organizacyjng Wojewodzkiego Inspektoratu przedstawia schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. poz. 2215 iz 2019 r. poz. 53
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Rozdzial 3

Zasady kierowania Wojewddzkim Inspektoratem

§ 12. 1. Wojewddzkim Inspektoratem kieruje jednoosobowo Wojewodzki Inspektor
przy pomocy kierownictwa Wojewddzkiego Inspektoratu, w sktad ktérego wchodza: Zastepca
Wojewodzkiego Inspektora, Dyrektor Wojewddzkiego Inspektoratu, Kierownik Delegatury,
Glowny Ksiegowy, naczelnicy wydziatow.

2. Wojewodzki Inspektor kieruje dziatalnoscia Inspekcji Ochrony Srodowiska na obszarze
wojewoOdztwa lubuskiego.

3. Wojewodzki Inspektor jest przelozonym shuzbowym wszystkich pracownikow
Wojewodzkiego Inspektoratu.

4. W razie nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora jego kompetencje przejmuje Zastgpca
Wojewodzkiego Inspektora.

5. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora i jego Zastepcy,
obowiazki Wojewodzkiego Inspektora petni Dyrektor Wojewodzkiego Inspektoratu lub
kierownik jednej z komorek organizacyjnych wskazany przez Wojewddzkiego Inspektora,
w zakresie okre§lonym przez Wojewodzkiego Inspektora.

6. Kierownik Delegatury kieruje pracg Delegatury.

7. W przypadku nieobecno$ci Kierownika Delegatury jego funkcje przejmuje Kierownik
Dziatu Inspekcji.

§ 13. Wojewodzkiemu Inspektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Wojewodzkiego Inspektora;
2) Dyrektor Wojewodzkiego Inspektoratu;
3) Gléwny Ksiegowy;
4) Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy do spraw:

a) bhp i ppoz.,

b) obronnych i ochrony informacji niejawnych,

§ 14. Wojewodzki Inspektor moze utworzyé stanowisko zastepcy kierownika dowolnej
komorki organizacyjnej. W okresie nieobecnosci kierownika, wykonujacy jego obowiazki zastepca,

posiada takie same uprawnienia i odpowiedzialno$¢ za podejmowane dzialania i decyzje. Zastgpca
podlega stuzbowo kierownikowi komorki organizacyjnej.

§ 15. Wojewodzki Inspektor w szczegolnosci:
1) ustala Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu;
2) wydaje akty normatywne o charakterze wewngtrznym — zarzadzenia;
3) wydaje decyzje administracyjne;

4) upowaznia pracownikow na pisSmie do zalatwiania spraw w jego imieniu i na jego
odpowiedzialnos¢ w ustalonym zakresie, a w szczegélnosci do wydawania decyzji
administracyjnych i podpisywania pism wychodzacych z Wojewodzkiego Inspektoratu;

5) zapewnia przestrzeganie przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;
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6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)

)

2)
3)

4)
)

6)

7)

8)
9)

udziela odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw kontrolnych;
zatwierdza plan pracy Wojewoddzkiego Inspektoratu i plan dziatalno$ci kontrolnej;

ustala projekt budzetu Wojewodzkiego Inspektoratu, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.>);

realizuje budzet Wojewoddzkiego Inspektoratu w oparciu o obowigzujace przepisy dotyczace
panstwowych jednostek budzetowych;

ocenia wykonanie zadan, dochodow i wydatkow;
gospodaruje mieniem Wojewddzkiego Inspektoratu;

dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych w Wojewodzkim
Inspektoracie, realizujac polityke personalng wynikajacg z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559) i przepisow prawa pracy;

odpowiada przed Gléownym Inspektorem Ochrony Srodowiska za prawidlowe i petne
wykonanie zadan obj¢tych dziataniem Wojewodzkiego Inspektoratu;

odpowiada przed Wojewoda Lubuskim za prawidtowe funkcjonowanie Wojewddzkiego
Inspektoratu, wtym organizacj¢ jego dziatalnosci, wykonanie budzetu, gospodarowanie
powierzonym mieniem, prawidtowa polityke kadrowa i1 wlasciwe prowadzenie spraw
osobowych;

okresla wzory pieczatek stuzbowych stosowanych w Wojewddzkim Inspektoracie;

odpowiada za prawidlowe wydatkowanie $rodkow z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

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

zastepowanie Wojewodzkiego Inspektora w jego prawach i obowigzkach w czasie jego
nieobecnosci;

nadzorowanie dziatalno$ci inspekcyjnej Wojewodzkiego Inspektoratu;

udzial w wyznaczaniu kierunkéw i wytycznych do sporzadzania rocznych planéw kontroli
Wojewddzkiego Inspektoratu, uwzgledniajacych specyfike wojewddztwa, potrzeby
administracji rzadowej 1 samorzadowej, innych organéw kontrolnych oraz oséb prawnych
i fizycznych;

udziat w weryfikowaniu rocznych planéw kontroli Wojewoddzkiego Inspektoratu;

podejmowanie niezbgdnych dziatan organizacyjnych majacych na celu zrealizowanie
w peni zadan planowych Wojewodzkiego Inspektoratu w zakresie dzialan kontrolnych;

wnioskowanie do Wojewddzkiego Inspektora w sprawach organizacyjnych i kadrowych
Wojewodzkiego Inspektoratu w zakresie spraw nadzorowanych;

wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w celu zapewnienia sprawnej
realizacji dziatlan Wojewddzkiego Inspektoratu;

udziat w postgpowaniach w sprawach skarg i wnioskow;

reprezentowanie Wojewodzkiego Inspektora wobec administracji rzagdowej i samorzadowej,
organdw S§cigania 1 wymiaru sprawiedliwosci, organdow kontrolnych, organizacji

%) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 62, poz. 1000, poz. 1366,
poz. 16669, poz. 1693, poz. 2354, poz. 2500 oraz z 2019 r. poz. 303 i poz. 326
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spolecznych, o0so6b prawnych i fizycznych oraz mediow w zakresie okreslonym
przez Wojewodzkiego Inspektora.

2. Wojewodzki Inspektor moze powierzy¢ Zastgpcy Wojewodzkiego Inspektora takze inne
niz wymienione w ust. 1 stuzbowe kompetencje i zadania.

3. Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora w  zakresie swojego dzialania ponosi
odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Wojewddzkim Inspektorem.

§ 17.1. Do obowiazkéw 1 uprawnien Dyrektora Wojewodzkiego Inspektoratu nalezy
w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Wojewoddzkiego Inspektoratu na polecenie i w zakresie okreslonym
przez Wojewddzkiego Inspektora;

2) zapewnianie sprawnego funkcjonowania i warunkéw do efektywnej realizacji zadan
Wojewodzkiego Inspektoratu poprzez wlasciwg organizacjg pracy;

3) okreslanie i realizacja polityki personalnej ustalonej z Wojewodzkim Inspektorem;

4) wykonywanie — w zakresie ustalonym przez Wojewodzkiego Inspektora — czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Wojewodzkiego Inspektoratu,
w szczegolnosci ustalanie zakres6w dzialania komorek organizacyjnych, zatwierdzanie
zakresOw czynnosci pracownikow;

5) wnioskowanie do Wojewodzkiego Inspektora w sprawach organizacyjnych i kadrowych
Wojewoddzkiego Inspektoratu w zakresie spraw nadzorowanych;

6) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
i zasad porzadku przez pracownikow;

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia organizacyjna i administracyjno-techniczna;

8) analizowanie i kontrolowanie zasadnos$ci biezacych wydatkow.

2. Wykonywanie zadan naczelnika Wydziatu Organizacji, Kadr i Szkolenia w przypadku
nieobsadzenia stanowiska.

3. Wojewodzki Inspektor moze powierzy¢ Dyrektorowi Wojewodzkiego Inspektoratu takze
inne niz wymienione w § 17 ust. 1 stuzbowe kompetencje i zadania.

4. Dyrektor Wojewddzkiego Inspektoratu ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed
Wojewddzkim Inspektorem.

§ 18. Do uprawnien i obowiazkow Kierownika Delegatury nalezy:
1) bezposrednie kierowanie Delegatura;

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

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

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

6) ponoszenie odpowiedzialno$ci za mienie Delegatury;

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

§ 19. 1. Do uprawnien i obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie i nadzor nad rachunkowo$ciag Wojewodzkiego Inspektoratu;

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

3) organizowanie ksiegowosci, kalkulacji i sprawozdawczo$ci finansowe] Wojewodzkiego
Inspektoratu;

4) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych oraz sprawozdan finansowych
Wojewodzkiego Inspektoratu;

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

7) opracowywanie analiz stanu majatkowego i finansowego oraz wynikow finansowych
dziatalnos$ci Wojewodzkiego Inspektoratu.

2. Gtowny Ksiegowy dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojewodzkiego
Inspektora i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

3. Glowny Ksiegowy jest rownocze$nie naczelnikiem Wydziatu Budzetu, Finanséw
i Egzekucji Nalezno$ci.

4. Gtownego Ksiegowego w razie nieobecnosci lub w innym przypadku czasowej
niemoznosci wykonywania przez niego obowiazkéw zastgpuje osoba upowazniona
przez Wojewodzkiego Inspektora na wniosek Glownego Ksiegowego.

§ 20. 1. Wydzial Inspekcji Wojewddzkiego Inspektoratu, w zakresie swoich zadan, petni
funkcje koordynacji merytorycznej w stosunku do Dziatlu Inspekc;ji.

2. Dyrektor Wojewodzkiego Inspektoratu, w zakresie swoich zadan, pelni funkcje koordynacji
merytorycznej w stosunku do samodzielnych stanowisk pracy ds. administracyjno-technicznych.

Rozdzial 4

Zakres uprawnien do podejmowania decyzji oraz podpisywania dokumentéw i pism

§ 21. 1. Do wylacznej akceptacji i podpisu Wojewodzkiego Inspektora zastrzega si¢:
1) informacje i materialy przedktadane:

a) Ministrowi Srodowiska,
b) Gtéwnemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska,
c) Wojewodzie Lubuskiemu,

d) Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego,
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e) Prokuraturze, Najwyzszej Izbie Kontroli i organom $cigania w sprawach dotyczacych
Wojewodzkiego Inspektoratu;

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

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

5) wyjazdy zagraniczne i krajowe poza teren wojewddztwa;
6) odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli zewngtrzne;j;
7) odpowiedzi na wystapienia parlamentarzystow Rzeczypospolitej Polskiej;

8) decyzje administracyjne o wstrzymaniu dziatalno$ci powodujacej naruszenie wymagan
ochrony $rodowiska, decyzje o wstrzymaniu oddania do uzytku obiektu budowlanego,
zespolu obiektow lub instalacji, niespetniajacych wymagan ochrony srodowiska oraz decyzje
o wstrzymaniu uzytkowania instalacji lub ustalajace termin usuni¢cia naruszenia;

9) decyzje ustalajgce wysoko$¢ pienigznych kar administracyjnych, wymierzajace kary
pieniezne, odraczajace terminy ptatnosci, rozkladajace kary administracyjne na raty,
zawieszajace zaplate kary pieni¢znej lub je umarzajace,

10) zarzadzenia pokontrolne;

11) zarzadzenia wewnetrzne i regulaminy;

12) dokumenty zwigzane z obronnoscig i obrong cywilna;

13) dokumenty zwigzane z ochrong danych osobowych;

14) pisma w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu.

2. Jezeli Wojewddzki Inspektor nie petni obowigzkéw stuzbowych — pisma, rozstrzygnigcia,
decyzje administracyjne i materialy nalezace do jego aprobaty podpisuje Zastgpca
Wojewodzkiego Inspektora.

3. Dokumenty i pisma niezastrzezone do wylacznej aprobaty Wojewddzkiego Inspektora
podpisuje Zastepca Wojewoddzkiego Inspektora, Dyrektor Wojewodzkiego Inspektoratu
oraz w zakresie okreslonym w § 18 Kierownik Delegatury.

4. Delegacje pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu i karty drogowe pojazdoéw
podpisuje Wojewodzki Inspektor lub jego Zastepca.

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

§ 22. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy moga podpisywa¢ pisma dotyczace dziatania ich komoérek zastrzezone
do wylacznej akceptacji Wojewddzkiego Inspektora na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Wojewddzkiego Inspektora.

2. Cofnigcie upowaznienia moze nastagpi¢ w kazdym czasie.

3.Do obowigzkéw kierownikdw komoérek organizacyjnych oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach nalezy:

1) przygotowanie zamowien dotyczacych zaopatrzenia kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych;
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2) sprawdzanie i podpisywanie pod wzglegdem merytorycznym dokumentéw ksiggowych
dotyczacych zakupdw, napraw, ustug i podrozy stuzbowych realizowanych w kierowanych
komorkach organizacyjnych.

4. Projekty pism przedkladanych do podpisu Wojewodzkiemu Inspektorowi, powinny by¢
parafowane przez kierownikow komorek organizacyjnych pisemnie lub w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow.

§ 23. Korespondencja lub dokumenty, z ktérych wynikaja okreslone zobowiazania i skutki
finansowe dla budzetu Inspektoratu przed przedlozeniem ich do podpisu Wojewodzkiemu
Inspektorowi wymagaja uzgodnienia i parafowania przez Gléwnego Ksigegowego — pisemnie
lub w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

Rozdzial 5

Zadania wspodlne komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

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

1) znajomo$¢ i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilne;j;

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

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

4) realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych obronnosci, obrony cywilnej 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
wlasciwymi w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych i usuwania ich skutkow;

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji;

6) realizacja zalecen pokontrolnych kontroli zewngtrznych oraz udziat w czynnos$ciach kontroli
zarzadczej;

7) dbalos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow, w szczegdlnosci poprzez dostep do szkolen
powszechnych i specjalistycznych;

8) opracowywanie informacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan i meldunkow
dla Wojewody Lubuskiego, Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska oraz innych
jednostek administracyjnych;

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

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

11) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 i poz. 1669);

12) dbatos¢ o mienie Wojewddzkiego Inspektoratu;

13) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

14) opracowywanie 1 aktualizowanie materialow umieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie dziatalno$ci komorki organizacyjne;.

9|Strona



Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze

)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 25. 1. Do wspolnych zadan i obowigzkéw kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy:

kierowanie dzialalno$cia komorki organizacyjnej, w tym organizowanie, planowanie
i wykonywanie pracy oraz prowadzenie kontroli zarzadczej w celu realizacji zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie wskazowek i pomocy w realizacji tych zadan
oraz sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym i formalnym pism i opracowan w sprawach
okreslonych przez Wojewodzkiego Inspektora, w zarzadzeniach wewnetrznych,
regulaminach i instrukcjach;

wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Wojewddzkiego Inspektoratu;

wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach zatrudnienia, awansowania,
nagradzania, wyrdzniania, odznaczania i karania pracownikéw komorki organizacyjnej;

opracowywanie projektow zakreséw czynnosci, dokonywanie pierwszej i okresowych ocen
pracy pracownikow komorki organizacyjnej;

nadzor merytoryczny nad informacjami i materiatami przygotowywanymi do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Wojewoddzkiego
Inspektoratu

organizowanie narad w komorce organizacyjnej dla omdwienia i oceny realizacji zadan
oraz okreslenia planow, dalszych kierunkow i sposobow dziatania;

zapewnienie przestrzegania przepisOw dotyczacych porzadku, zachowania i ochrony
informacji niejawnych;

zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz przestrzeganie dyscypliny pracy
i regulaminu pracy przez pracownikéw im podlegtych.

2. Wojewodzki Inspektor moze powierzy¢ kierownikom komoérek organizacyjnych takze

inne niz wymienione w ust. 1 stuzbowe kompetencje i zadania.

§ 26. 1. Do wspoélnych zadan i obowigzkow pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu

w szczegolnosci nalezy:

)

2)

3)
4)

)

6)
7)
8)
9)

znajomo$¢ przepisdow prawnych i wytycznych dotyczacych zadan Inspekcji Ochrony
Srodowiska;

zalatwianie powierzonych spraw zgodnie ze stanem faktycznym i obowiazujacymi
przepisami;

terminowe opracowywanie dokumentow i zatatwianie spraw;

zglaszanie uwag, propozycji i wnioskow zmierzajacych do usprawnienia realizacji zadan
1 poprawy organizacji pracy;

wspoldziatanie z innymi pracownikami Wojewddzkiego Inspektoratu w realizacji powierzonych
zadan;

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

przestrzeganie regulaminu pracy;

podnoszenie kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach

2. Wojewodzki Inspektor moze powierzy¢ pracownikom Wojewodzkiego Inspektorat takze

inne niz wymienione w ust. 1 stuzbowe kompetencje i zadania.
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3. Za wykonywanie poleconych zadan pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stluzbowa

przed bezposrednim przetozonym.

4. Pracownik, ktory otrzymat polecenie od przelozonego wyzszego szczebla ma obowigzek

niezwlocznie powiadomi¢ o tym swojego bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 6

Zadania WojewodzKkiego Inspektoratu

§ 27. Do zadan Wojewodzkiego Inspektoratu nalezy realizacja zadan okreslonych w

ustawie z dnia 20 lipca 1991 r — o Inspekcji Ochrony Srodowiska w tym w szczegélnosci:

1) kontrola podmiotow korzystajacych ze srodowiska w rozumieniu ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. - Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2018 r. poz. 799, z p6zn. zm.®);

2) kontrola przestrzegania przepisow ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystos$ci
i porzadku w gminach (Dz. U. z 2018 r. poz. 1454 i poz. 1629);

3) S$ciganie przestepstw przeciwko sSrodowisku okreslonych w Kodeksie karnym oraz
wykroczen okreslonych w Kodeksie wykroczen i ustawach wymienionych w ust. 1, w tym
wnoszenie i popieranie aktow oskarzenia;

4) podejmowanie decyzji wstrzymujacych dziatalno$¢ prowadzona z naruszeniem wymagan
zwiazanych z ochrong srodowiska lub naruszeniem warunkow korzystania ze srodowiska;

5) przeciwdzialanie powaznym awariom oraz sprawowanie nadzoru nad usuwaniem ich
skutkow;

7) udziat w przekazywaniu do uzytkowania obiektow lub instalacji realizowanych jako
przedsiewzigcia mogace zawsze znaczaco lub potencjalnie znaczaco oddzialywaé na
srodowisko;

8) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o migdzynarodowym przemieszczaniu
odpadow;

9) wykonywanie zadan okreslonych w rozporzadzeniach Parlamentu Europejskiego i Rady - w
zakresie zagrozen dla srodowiska;

10) wspotdziatanie w zakresie ochrony $rodowiska z innymi organami kontroli, organami
$cigania 1 wymiaru sprawiedliwo$ci, innymi organami administracji panstwowej i organami
samorzadu terytorialnego oraz obrony cywilnej, a takze organizacjami spolecznymi.

Rozdzial 7
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
§ 28.1. Wydzial Inspekcji dziala na terenie nastgpujacych powiatow wojewoddztwa
lubuskiego:
1) zielonogorskiego;
2) grodzkiego Zielona Gora;

% Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. poz. 1356, poz. 1479, poz. 1564, poz.
1590, poz. 1592, poz. 1648, poz. 1722, poz. 2161 oraz z 2019 r. poz. 42, poz. 412 i poz. 452
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3)
4)
5)
6)
7)

2)

3)

nowosolskiego;

zaganskiego;

zarskiego;

$wiebodzinskiego;

krosnienskiego.
2. Do zakresu dziatania Wydzialu Inspekcji nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisow, zezwolen i decyzji
administracyjnych dotyczacych ochrony §rodowiska w zakresie:

a) ochrony wod przed zanieczyszczeniem,

b) gospodarki odpadami,

c¢) 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, rakotworczych,
mutagennych lub niebezpiecznych dla srodowiska,

i) gospodarowania niektérymi odpadami oraz naliczania optaty produktowej i oplaty
depozytowej,

j) przestrzegania przepisow 1 uzyskanych na ich podstawie zezwolen w zakresie
postgpowania z organizmami genetycznie zmodyfikowanymi,

k) przestrzegania przepisow ustawy z dnia 15 maja 2015 r. substancjach zubozajacych
warstwe ozonowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 2221 oraz z 2019 r. poz. 60),

1) migdzynarodowego przemieszczania odpadow,

m) recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji,

n) zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego,

0) spetniania przez wyroby zasadniczych i innych wymagan,
p) zuzytych baterii i akumulatoréw,

q) unieszkodliwiania odpadow wydobywczych,

r) przestrzegania przepisow dotyczacych zawarto$ci siarki w cigzkim oleju opatowym
stosowanym w instalacjach energetycznego spalania paliw oraz oleju do silnikow statkow
zeglugi §rodladowej;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, wystapien i zarzadzen pokontrolnych
obligujagcych podmioty gospodarcze, jednostki organizacyjne 1 osoby fizyczne
do podejmowania dziatan zmierzajacych do usunigcia przyczyn szkodliwego oddziatywania
na Srodowisko;

przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych wymierzania kontrolowanym podmiotom
gospodarczym, jednostkom organizacyjnym i osobom fizycznym administracyjnych kar
pieni¢znych za nieprzestrzeganie wymagan ochrony Srodowiska oraz ustalajacych koszty
kontroli;
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4) przygotowywanie materialow niezbednych do wydania decyzji o wstrzymaniu dziatalno$ci
powodujacej naruszenie przepisow ochrony srodowiska lub pogorszenie stanu §rodowiska
w znacznych rozmiarach albo zagrazajacych zyciu lub zdrowiu ludzi;

5) przygotowywanie projektow decyzji o wstrzymaniu oddania do uzytku nowo zbudowanego
lub zmodernizowanego obiektu budowlanego, zespotu obiektow lub instalacji niespelniajacych
wymagan ochrony srodowiska;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Wojewddzkiego Inspektora w postepowaniu
dotyczacym lokalizacji i odbioru inwestycji mogacych znaczgco oddziatywaé na srodowisko;

7) przygotowywanie informacji dla organé6w samorzadowych szczebla gminnego, powiatowego
i wojewodzkiego o wynikach kontroli obiektéw o podstawowym znaczeniu dla danego
obszaru;

8) prowadzenie rejestru zaktadow o zwickszonym ryzyku i zakladow o duzym ryzyku
powaznych awarii;

9) prowadzenie rejestru powaznych awarii;

10) opracowywanie informacji o powaznych awariach objetych obowiazkiem zglaszania
do Gléwnego Inspektora Ochrony Srodowiska;

11) wspoldziatanie z wlasciwymi organami w akcjach likwidacji skutkéw powaznych awarii;

12) opiniowanie raportdw bezpieczenstwa i wspotdziatanie z Komenda Wojewodzka Panstwowej
Strazy Pozarnej w zakresie przeciwdziatania powaznym awariom;

13) prowadzenie kontroli potencjalnych sprawcéw powaznych awarii, w szczegolnosci zaktadow
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 powazng awarig;

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

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

17) podejmowanie kontroli interwencyjnych w zakresie ochrony $rodowiska na wniosek
parlamentarzystow, organéw administracji publicznej, radnych, organizacji spotecznych
i innych instytucji oraz 0séb fizycznych i podmiotéw korzystajacych ze srodowiska;

18) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych;

19) naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego za stwierdzone nieprawidtowosci
i uchybienia w zakresie przestrzegania przepisow ochrony srodowiska;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg obowigzkoéw niepieni¢znych;

21) przygotowywanie informacji, sprawozdan i raportow dla potrzeb organdow administracji
rzadowej i samorzadowe;j;

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

23) podejmowanie dziatan z zakresu ochrony $rodowiska w porozumieniu z innymi organami
kontrolnymi oraz organami $cigania;
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24) reprezentowanie Wojewodzkiego Inspektora przed organami $cigania i sgdami w sprawach
0 naruszenie przepiséw ochrony srodowiska;

25) przeciwdzialanie i wykrywanie nielegalnego miedzynarodowego przemieszczania odpadow,
we wspotpracy ze Strazg Graniczna, Krajowa Administracjg Skarbowa, Inspekcja Transportu
Drogowego oraz organami $cigania;

26) wystgpowanie z wnioskami do wlasciwych miejscowo komendantow Policji o pomoc, jezeli
jest to niezbedne w przeprowadzaniu czynnosci kontrolnych;

27) sprawdzanie funkcjonowania instalacji i urzgdzen shuzacych do unieszkodliwiania odpadow
niebezpiecznych przed uzyskaniem zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci;

28) przygotowywanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze obiekty budowlane i urzadzenia techniczne
przeznaczone do wykonywania dzialalnosci gospodarczej, spetniaja wymogi ochrony
srodowiska;

29) przeprowadzanie kontroli poprzedzajacych wydanie przez Wojewode Lubuskiego
lub starostéw decyzji wyrazajacych zgode na zamknigcie sktadowisk;

30) przeprowadzanie kontroli poprzedzajacych wydanie przez Marszatka Wojewoddztwa Lubuskiego
decyzji na rozpoczecie dziatalnos$ci stacji demontazu pojazdow;

31) udziat we wspolpracy miedzynarodowej;
32) prowadzenie wewngtrznej sprawozdawczosci;

3. W zaleznosci od potrzeb badz specyfiki prowadzonych spraw, Wojewodzki Inspektor
moze powierza¢ Wydziatowi Inspekcji wykonywanie zadan shuzbowych na terenie catego
wojewddztwa lubuskiego.

4. Koordynacja spraw Wydzialu i Dziatu Inspekcji w szczegdlnosci w sprawozdawczos$ci
wewnetrznej i zewnetrznej, przygotowywanie projektow pism dotyczace tacznej dziatalnosci
Inspekcyjnej na terenie wojewodztwa na potrzeby Wojewddzkiego Inspektora i instytucji
zewnetrznych.

§29. Do zakresu dziatania Wydzialu Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa na rzecz
kierownictwa i komorek organizacyjnych Wojewodzkiego Inspektoratu;

2) informowanie kierownictwa Wojewddzkiego Inspektoratu o zmianach w obowigzujacym
stanie prawnym w zakresie dzialalno$ci Wojewodzkiego Inspektoratu;

3) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Wojewodzkiego Inspektora w postgpowaniu
sagdowym, arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;
4) reprezentowanie Wojewodzkiego Inspektora przed organami $cigania i sgdami w sprawach

0 naruszenie przepisoOw ochrony srodowiska;

5) wspieranie na wniosek kierownikow komorek inspekcyjnych w dziataniach kontrolnych
z zakresu ochrony S$rodowiska prowadzonych przez inspektoréw Inspekcji Ochrony
Srodowiska;

6) przygotowywanie i opiniowanie projektéw umow cywilnoprawnych i projektow porozumien
zawieranych przez Wojewddzkiego Inspektora;

7) wspieranie na wniosek kierownikoéw komorek inspekcyjnych w prowadzeniu postepowan
dochodzeniowo-§ledczych oraz w postgpowaniach dotyczacych S$cigania przestgpstw
przeciwko srodowisku z Kodeksu karnego i Kodeksu wykroczen;
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8) wnoszenie i popieranie aktow oskarzenia przestepstw i wykroczen przeciwko Srodowisku
okreslonych w Kodeksie karnym i Kodeksie wykroczen;

§ 30. Do zakresu dzialania Wydzialu Budzetu, Finanséw i Egzekucji Naleznosci nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie calosci spraw finansowo-ksiegowych zwiagzanych z dziatalnoscia Wojewddzkiego
Inspektoratu zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

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

3) przedktadanie Wojewddzkiemu Inspektorowi informacji o realizacji planu finansowego;
4) ustalanie potrzeb na $rodki finansowe;
5) zalatwianie catosci spraw bankowych Wojewddzkiego Inspektoratu;

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

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

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci pienieznych z tytulu kar wymierzanych
zanaruszenie warunkow korzystania ze $rodowiska oraz wszystkie czynnosci zwigzanych
z ich dystrybucja, sprawozdawczoscia i egzekucja;

9) naliczanie wynagrodzen, ustalanie zaliczek na poczet zaplaty podatku dochodowego
oraz sporzadzanie dokumentéw niezbednych do rozliczen podatku i innych rozliczen
zwigzanych z ptacami;

10) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji dotyczacych wptat na PFRON;
11) prowadzenie obstugi kasowej;
12) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz ich wartosci umorzeniowej;

13) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych oraz statystycznych
w zakresie objetym dziatalnoscia Wydziatu;

14) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

§ 31. Do zakresu dziatania Wydzialu Administracyjno-Technicznego i Zaméwien Publicznych
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa do witadania nieruchomosciami
nalezagcymi do Wojewddzkiego Inspektoratu oraz wynikajacych z nich zobowigzan
podatkowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z najmowaniem pomieszczen;

3) prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej obiektéw zajmowanych przez Wojewodzki
Inspektorat;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z majatkiem Wojewodzkiego Inspektoratu, w tym ewidencji
ilo§ciowej 1 wartoSciowej, znakowania, ubezpieczen oraz koordynowanie dziatan
zwigzanych z jego likwidacjg i zbyciem;

5) koordynowanie dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem sprzgtu w ramach projektow
centralnych;

I5|Strona



Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)

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

dokonywanie systematycznych przegladow i utrzymywanie wlasciwego stanu technicznego
pomieszczen i infrastruktury technicznej w budynkach nalezacych do Wojewodzkiego
Inspektoratu;

dokonywanie napraw i konserwacji urzadzen technicznych, srodkoéw transportu w zakresie
mozliwym do wykonania przez pracownikoéw Wydziatu;

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

prowadzenie spraw inwestycyjnych, napraw i remontdow obiektow zajmowanych przez
Wojewddzki Inspektorat;

utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynkow Wojewddzkiego
Inspektoratu i na terenie nalezacych do niego posesji;

prowadzenie spraw dotyczacych prawidlowego zabezpieczenia i ochrony majatku Wojewodzkiego
Inspektoratu;

wspoétudzial w przygotowywaniu projektow zarzadzen wewnetrznych Wojewodzkiego
Inspektora w zakresie dziatalnosci Wydziatu;

sprawowanie nadzoru na pieczgciami Wojewodzkiego Inspektoratu;

przygotowywanie i opracowywanie danych dla celéw analitycznych oraz sprawozdawczosci
wewnetrznej z dzialalno$ci Wydziatu;

przygotowywanie projektow umow cywilno-prawnych w zakresie wlasciwosci Wydziatu,
w szczegolnosci zaopatrzenia i logistyki, zarzadu nieruchomos$ciami;

przygotowywanie i przeprowadzanie we wspoOlpracy z wlasciwymi merytorycznie w zakresie
przedmiotu zamoéwienia komoérkami organizacyjnymi Wojewodzkiego Inspektoratu
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

koordynowanie dziatan podejmowanych przez komorki organizacyjne w ramach
przygotowania i przeprowadzenia zamowien dotyczacych dostaw i ushug;

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

weryfikowanie pod wzgledem zgodnos$ci z przepisami dotyczacymi udzielania zamowien
publicznych i finanséw publicznych materialow zrédtowych przygotowanych przez komorki
organizacyjne w celu wszczgcia procedury udzielenia zaméwienia, w tym zamoOwienia
publicznego;

realizowanie obowigzkéw sprawozdawczych wobec Urzedu Zamowien Publicznych;

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji udzielanych zamowien publicznych
1 zamowien udzielanych poza procedurami zamdwien publicznych;

opracowywanie 1 aktualizowanie wszelkich dokumentéw, procedur i wewngtrznych aktow
prawnych zwigzanych z procesami udzielania zamowien, w tym zamowien publicznych
w Wojewodzkim Inspektoracie;

udzielanie pracownikom Wojewddzkiego Inspektoratu wyjasnien w zakresie interpretacji
przepisow dotyczacych udzielania zamowien publicznych.
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§ 32. Do zakresu dziatania Wydziatlu Organizacji, Kadr i Szkolenia nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych i zwigzanej z tym sprawozdawczosci;

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja praktyk, wolontariatow i stazy absolwenckich
w Wojewodzkim Inspektoracie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow, w tym zapewnienie
udziatu pracownikéw w szkoleniach, kursach i seminariach;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem przestrzegania przez pracownikow
Wojewodzkiego Inspektoratu ustalonego porzadku pracy oraz obowiazujacych ich przepisow
z zakresu prawa pracy, jak rowniez obstuga Komisji Dyscyplinarnej oraz Rzecznika
Dyscyplinarnego Wojewodzkiego Inspektoratu;

6) ewidencja upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Wojewodzkiego Inspektora;

7) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw stuzby cywilnej;

8) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z dokonywaniem opisoéw i wartosciowaniem
stanowisk pracy;

9) wspdlpraca z kierownikami komodrek organizacyjnych w zakresie opracowywania
lub aktualizacji zakresow czynno$ci pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu;

10) koordynacja prac w zakresie przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej;

11) przekazywanie do Wydzialu Budzetu Finansow i Egzekucji Naleznosci danych niezbgdnych
do sporzadzania listy wynagrodzen;

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

13) koordynowanie kontroli wewnetrznych prowadzonych na polecenic Wojewodzkiego
Inspektora;

14) przygotowanie projektow Regulaminu organizacyjnego i Regulaminu pracy;

15) przygotowanie projektow 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 nadzor nad okresowymi badaniami lekarskimi pracownikows;

18) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem planu pracy oraz rocznej informacji
orealizacji zadan Inspekcji Ochrony Srodowiska — sprawozdania z dziatalnosci
Wojewodzkiego Inspektoratu;

19) obstuga Wojewddzkiego Inspektora w zakresie kontaktow z mediami i organizowanie
konferencji, narad oraz promocji;

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

21) prowadzenie centralnego rejestru skarg oraz dokumentacji skargowej;

22) udziat w procedurze zakupoéw, w tym zamowien publicznych w trybie ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych, realizowanych w zakresie wlasciwosci
Wydziatu;

23) przygotowywanie porozumien zawieranych przez Wojewodzkiego Inspektora z jednostkami
zewngtrznymi, nadzor nad ich realizacjg i prowadzenie ich rejestru;

24) nadzoér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowe;j
Wojewodzkiego Inspektoratu, w tym aktualizacja tresci i redagowanie materiatow
zawierajacych informacje publiczne przy wspotpracy z komorkami organizacyjnymi.
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25) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem sieci teleinformatycznych, w tym mobilnych
urzadzen telekomunikacyjnych;

26) administrowanie siecig i systemami informatycznymi funkcjonujgcymi w Wojewodzkim
Inspektoracie;

27) wdrazanie systeméw informatycznych i planowanie zakupow sprzgtu komputerowego
oraz oprogramowania niezbg¢dnego dla wykonywania dziatalnosci statutowej Wojewodzkiego
Inspektoratu;

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

29) administrowanie i koordynacja prac w zakresie prawidtowego funkcjonowania strony
internetowej 1 Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 33. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. bhp i ppoz. nalezy
w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w dzialalnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Wojewodzkiego Inspektoratu;

2) biezace informowanie Wojewodzkiego Inspektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie Wojewodzkiemu Inspektorowi, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawe warunkow pracy;

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

5) wudzial w ocenie zatozen i1 dokumentacji dotyczacych modernizacji Wojewddzkiego
Inspektoratu albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach
i dokumentacji;

6) przedstawianie Wojewodzkiemu Inspektorowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

7) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
sporzadzanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych dla wszystkich stanowisk
pracy Wojewodzkiego Inspektoratu;

9) udzial w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okoliczno$ci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;
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11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

doradztwo w zakresie stosowania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

wspolpraca z Wydziatem Organizacji, Kadr i Szkolenia w zakresie organizowania
1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy;

inicjowanie i rozwijanie na terenie Wojewddzkiego Inspektoratu réoznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

zapewnienie przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych, wymagan budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych;

kontrola wyposazenia budynkow w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz $rodki ga$nicze
zgodnie z przepisami oraz przygotowania budynkoéw do ewakuacji.

§ 34. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. obronnych i ochrony

informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

)

2)
3)

4)

)

6)

7)

8)
9)

opracowywanie i aktualizacja obowigzujacej dokumentacji w dziedzinie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

opracowywanie i aktualizacja dokumentéw obrony cywilnej;

koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego;

prowadzenie 1 aktualizacja dokumentacji stalego dyzuru na wypadek zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

wspotpraca przy zapewnieniu ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych
sg przetwarzane informacje niejawne;

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

prowadzenie zwyklych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionych lub pehigcych stluzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia
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)
2)

3)
4)

5)

do dostepu do informacji niejawnych, oraz o0so6b, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

§ 35. Do zakresu dziatania Delegatury nalezy w szczegdlnos$ci:

wykonywanie delegowanych uprawnien Wojewodzkiego Inspektora;

wspotudzial z Wydziatami: Administracyjno-Technicznym i Zamowien Publicznych oraz

Organizacji, Kadr i Szkolenia w:

a) zapewnieniu sprawnego funkcjonowania $rodkow transportu w Delegaturze,

b) prowadzeniu dokumentacji prawnej 1 technicznej obiektow zajmowanych przez
Delegature,

¢) prowadzeniu spraw zwigzanych z majatkiem Delegatury, w tym ewidencji ilo$ciowej
1 wartosciowej oraz koordynowanie dziatan zwiagzanych z jego likwidacja,

d) utrzymywaniu wiasciwego stanu technicznego pomieszczen i infrastruktury technicznej
w budynkach nalezacych do Delegatury,

e) prowadzeniu spraw inwestycyjnych, napraw i remontow obiektow zajmowanych
przez Delegature,

f) w utrzymywaniu porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynkéw Wojewodzkiego
Inspektoratu i na terenie nalezacych do niego posesji,

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

h) przygotowywaniu, nadzorze nad wilasciwym wypelianiem i ewidencjonowaniem list
obecnosci pracownikow §wiadczacych prace na terenie Delegatury;

i) rejestracji czasu pracy: urlopow, nieobecnosci spowodowanych chorobg i opieka
nad dzie¢mi, wyjs¢ stuzbowych i1 prywatnych, delegacji sluzbowych, spodznien,
nadgodzin, itd. pracownikow $§wiadczacych pracg na terenie Delegatury;

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

k) sporzadzaniu i korygowaniu planéw urlopéw oraz nadzoér nad wykorzystywaniem urlopu
zgodnie z planem;

wspotpraca migdzynarodowa, w tym organizacja, przygotowywanie materialow i wspotudziat

w pracach miedzynarodowych grup roboczych;

wspolpraca z Wojewodzka Komenda Strazy Pozarnej w sprawach realizacji zadan

wynikajacych z przeciwdziatania powaznym awariom,;

prowadzeniu wewnetrznej sprawozdawczo$ci z dziatalnosci Delegatury.

§ 36. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Inspekcji nalezy w szczegélnosci wykonywanie zadan

okreslonych w § 28 ust. 2 pkt 1 — 31 regulaminu na terenie nastgpujacych powiatow:

)
2)
3)
4)
)
6)

gorzowskiego;

grodzkiego Gorzow Wlkp.;
miedzyrzeckiego;
stubickiego;
strzelecko-drezdeneckiego;
sulecinskiego.

2. W zaleznos$ci od potrzeb badz specyfiki prowadzonych spraw, Wojewddzki Inspektor

moze powierza¢ Dzialowi Inspekcji wykonywanie zadan stuzbowych na terenie catego

wojewddztwa lubuskiego.
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§ 37. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk pracy ds. administracyjno-technicznych
nalezy w szczegdlnosci:

1) obstluga sekretariatu Delegatury;

2) zapewnienie prawidlowego administrowania budynkiem, wlasciwego funkcjonowania
sprzetu,

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

4) wykonywanie przegladéw stanu technicznego pomieszczen, urzadzen technicznych, srodkow
transportu, sprzgtu przeciwpozarowego i bhp oraz ich konserwacji i naprawy;

5) nadzoér nad systemem zabezpieczenia i ochrony majatku;

6) zapewnienie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku Delegatury;

7) rejestracja i terminowe przekazywanie dokumentéw finansowych zwigzanych z dziatalno$cia
Delegatury;

8) prowadzenie list obecnosci i rejestracja czasu pracy: urlopéw, nieobecnosci spowodowanych
choroba iopieka nad dzie¢mi, wyj$¢ stuzbowych i prywatnych, delegacji stuzbowych,
spéznien, nadgodzin, itd. w Delegaturze;

9) udziat w procedurze zakupdéw, w tym zamowien publicznych w zakresie wlasciwosci
Delegatury.

Rozdzial 8

Zasady opracowywania aktéw prawnych

§ 38. 1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) zarzadzen wewnetrznych Wojewddzkiego Inspektora;
2) postanowien Wojewodzkiego Inspektora;
3) decyzji Wojewddzkiego Inspektora.

2. Wojewodzki Inspektor moze wydawac zarzadzenia wewngtrzne jako akty kierownictwa
wewnetrznego.
3. Postanowienia i decyzje wydaje Wojewddzki Inspektor jezeli wynika to z tresci

przepisow szczegdtowych.

4. Wojewodzki Inspektor moze wydawac polecenia zgodnie z ustawag z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej.

§ 39. 1. Opracowanie projektu aktu prawnego nalezy do obowigzkow wlasciwej
merytorycznie komoérki organizacyjnej Wojewodzkiego Inspektoratu.

2. Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego nalezy odpowiednio stosowac obowigzujace
zasady techniki prawodawcze;j.

3. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym i redakcyjnym
przez Wydziat Prawny. Wydziat Prawny udziela zainteresowanym komorkom organizacyjnym
niezbednej 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 Wojewoddzkiego
Inspektora nalezy zaewidencjonowaé¢ w Wydziale Organizacji, Kadr i Szkolenia, pozostawiajac
tam oryginat tekstu celem wigczenia do zbioru akt.

Rozdzial 9

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg

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

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz wyznaczeni zakresem obowigzkéw
pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

3. Wojewodzki Inspektor lub Zastepca Wojewodzkiego Inspektora, lub wskazany
pracownik przyjmuja interesantow-w sprawie skarg i wnioskow po godzinach pracy jeden raz w
wyznaczonym dniu tygodnia.

4. Na zyczenie interesanta skarge zgltoszong ustnie nalezy przyja¢ do protokotu.

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 sa przez Wydziat Organizacji,
Kadr i Szkolenia.

7. Kwalifikacji skarg dokonuje Wojewddzki Inspektor.

8. Wojewddzki Inspektor przedklada Wojewodzie Lubuskiemu za posrednictwem
wlasciwego wydziatu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego analizg skarg w wymaganych
terminach.

Rozdzial 10

Zasady planowania pracy

§ 41. 1. Wojewddzki Inspektor realizuje cele i zadania Planu dziatalnosci Wojewodzkiego
Inspektoratu na podstawie planu dziatalno$ci kontrolnej oraz rocznych planéw dziatalno$ci
komérek organizacyjnych.

2. Plan dziatalnosci kontrolnej opracowuje Naczelnik Wydziatu Inspekcji w porozumieniu
z Kierownikiem Dziatu Inspekcji.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych opracowujg roczne plany pracy dla zarzadzanych
komorek organizacyjnych.

4. Opracowane plany pracy akceptuje, zgodnie =z podzialem zadan, Zastgpca
Wojewodzkiego Inspektora lub Dyrektor Wojewodzkiego Inspektoratu, a zatwierdza
Wojewaddzki Inspektor.

5. Za realizacj¢ planow pracy, zgodnie z podzialem zadan, odpowiadaja Zastepca
Wojewddzkiego Inspektora, Dyrektor Wojewodzkiego Inspektoratu i kierownicy komorek
organizacyjnych.

6. Kierownik Delegatury odpowiada przed Wojewddzkim Inspektorem za wykonanie
planéw pracy Delegatury.

22|Strona



Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze

§45. W swojej dziatalno$ci planowej Wojewodzki Inspektor uwzglednia potrzebe
prowadzenia pozaplanowych kontroli interwencyjnych oraz kontroli zwigzanych z wystapieniem
powaznych awarii.

Rozdzial 11

Postanowienia koncowe

§ 43. Regulamin organizacyjny Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Zielonej Gorze ustala Wojewodzki Inspektor w drodze zarzadzenia, a zatwierdza Wojewoda
Lubuski.

§ 44. Zmiany regulaminu organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu dokonuje
Wojewodzki Inspektor, a zatwierdza Wojewoda Lubuski.

§ 45. Sprawy nieuregulowane w regulaminie rozstrzyga Wojewodzki Inspektor.
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