ZARZADZENIE NR 58
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia 27 lutego 2019 1.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu

Ochrony Srodowiska w Warszawie

Na podstawie art. 53 ust. 4 oraz art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
1 administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2017 r. poz. 2234 oraz z 2018 r. poz. 2340)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska w Warszawie, ustalony w dniu 27 lutego 2019 r. przez Mazowieckiego

Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Mazowieckiemu Wojewodzkiemu

Inspektorowi Ochrony Srodowiska.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA MAZOWIECKI

ZDZISLAW SIPIERA



Zakacznik do zarzadzenia nr 58

Wojewody Mazowieckiego

z dnia 27 lutego 2019 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU OCHRONY
SRODOWISKA W WARSZAWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska

w Warszawie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla struktur¢ organizacyjna, zadania

Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska, wykonywane przy pomocy

Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Warszawie, obszary dziatania delegatur

1 zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

§ 2. Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie dziata na podstawie:
ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska (Dz. U. z2018 r.
poz. 1471, z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewodztwie
(Dz. U.z2017 r. poz. 2234, z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077,
Z pOzn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351);
rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie zasad i sposobu
organizacji wojewddzkich inspektoratow ochrony srodowiska oraz ich delegatur (Dz. U.
poz. 2531);

statutu Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia nr 928 Wojewody Mazowieckiego z dnia 11 grudnia 2018 r. w sprawie
nadania Statutu Mazowieckiemu Urzgdowi Wojewodzkiemu w Warszawie (Dz. Urz.
Woj. Maz. poz. 13018);

Statutu Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Warszawie;

niniejszego Regulaminu.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:



1) Wojewoddzkim Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska w Warszawie;

2)  Wojewodzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska;

3) delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ delegatury Wojewddzkiego Inspektoratu
w Ciechanowie, Minsku Mazowieckim, Ostrotece, Ptocku i Radomiu;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, dzial, samodzielne
stanowisko pracy w Wojewodzkim Inspektoracie;

5) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu
lub Kierownika Dziahu.
§ 4. 1. Wojewodzki Inspektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Wojewodzkiego

Inspektoratu.

2. Wojewodzki Inspektorat jest jednostka budzetowa.

3. Wojewddzki Inspektor jest dysponentem budzetu trzeciego stopnia.

§ 5. Wojewodzki Inspektor kieruje dziatalnoscig Inspekcji Ochrony Srodowiska na

obszarze wojewodztwa mazowieckiego 1 wykonuje jej zadania zgodnie z ogdlnymi kierunkami

dziatania, zaleceniami i wytycznymi Gléwnego Inspektora Ochrony Srodowiska.

§ 6. 1. Wojewddzki Inspektor prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z ustalonymi w porozumieniu

z wojewoda kierunkami dziatania oraz rocznymi planami pracy Inspekcji Ochrony Srodowiska

w wojewodztwie mazowieckim.

2. Wojewodzki Inspektor samodzielnie realizuje budzet Wojewddzkiego Inspektoratu

na podstawie przepisow dotyczacych jednostek budzetowych.

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna i zasady dzialania

§ 7. 1. W sklad Wojewodzkiego Inspektoratu wchodza:

Wydziat Inspekc;ji;

Wydziat Prawny;

Wydzial Budzetu 1 Finansow;

Wydziat Organizacji, Kadr i Szkolenia;

Wydziat Administracyjno-Techniczny i Zamowien Publicznych;
Wydziat Informatyki;

Samodzielne stanowisko pracy Inspektora Ochrony Danych;



8) Samodzielne stanowisko pracy do spraw egzekucji naleznosci;
9) Samodzielne stanowisko pracy do spraw kontaktow z mediami i promocji;
10) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych;
11) Samodzielne stanowisko pracy do spraw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa
1 higieny pracy;
12) Samodzielne stanowisko pracy do spraw kontroli zarzadczej;
13) Samodzielne stanowisko pracy do spraw archiwum zaktadowego;
14) delegatury Wojewddzkiego Inspektoratu w:
a) Ciechanowie,
b) Minsku Mazowieckim,
c) Ostrotece,
d) Plocku,
e) Radomiu.
2. Siedziby i obszar dziatania Wojewodzkiego Inspektoratu oraz jego delegatur okresla

zalacznik nr 1, z zastrzezeniem § 10 ust. 4.

§ 8. 1. W sklad delegatury Wojewddzkiego Inspektoratu wchodzi Dziat Inspekc;i.

2. W sklad delegatury moga wchodzi¢ samodzielne stanowiska pracy do spraw
administracyjno-technicznych i informatycznych.

3. Samodzielne stanowiska pracy do spraw informatycznych w delegaturze moga by¢
wlaczone do dziatu inspekc;ji.

4. O utworzeniu 1 likwidacji samodzielnych stanowisk, o ktorych mowa w ust. 2, a takze
wlaczeniu samodzielnego stanowiska pracy do spraw informatycznych do dzialu inspekc;i,
decyduje Wojewodzki Inspektor.

5. Na rzecz delegatury moga wykonywaé¢ prace pracownicy Wydzialu Prawnego,
Wydziatu Organizacji, Kadr 1 Szkolenia, Wydzialu Administracyjno-Technicznego
1 Zamowien Publicznych, a takze inni pracownicy, zgodnie z zakresem swoich obowigzkéw

lub poleceniem przetozonego.

§ 9. Wojewoddzki Inspektor w ramach Wydzialu lub Dziatow Inspekcji moze utworzy¢
grupy interwencyjno-wyjazdowe lub inne grupy o charakterze zadaniowym okreslajac ich

zadania, obowiazki i podlegtos¢.



Rozdziat 3
Zasady kierowania praca i podporzadkowania

§ 10. 1. Wojewodzkim Inspektoratem kieruje Wojewddzki Inspektor przy pomocy dwoch
zastepcow Wojewodzkiego Inspektora, kierownikow delegatur oraz kierownikow komorek
organizacyjnych Wojewodzkiego Inspektoratu.

2. Wojewodzki Inspektor moze upowazni¢ pracownika lub inng osobe do podpisywania
pism w okre$lonym zakresie spraw.

3. Wojewodzki Inspektor oraz Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora mogag podejmowac
wszelkie czynno$ci zastrzezone do wlasciwosci miejscowej 1 rzeczowej Kierownika
Delegatury.

4. W zaleznos$ci od potrzeb badz specyfiki prowadzonych spraw, Wojewodzki Inspektor
moze poleci¢ Kierownikowi Delegatury oraz Naczelnikowi Wydziatu Inspekcji prowadzenie
dziatah wykraczajacych poza obszar dziatania delegatury oraz Wydziatu Inspekc;ji.

5. W czasie nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora, w tym w przypadku wykonywania
przez Wojewodzkiego Inspektora obowigzkoéw poza siedzibg Wojewoddzkiego Inspektoratu,
jego obowiazki i uprawnienia wykonuje I Zastepca Wojewodzkiego Inspektora, a w razie i jego
nieobecnosci II Zastepca Wojewddzkiego Inspektora.

6. Wojewodzki Inspektor sprawuje ogélny nadzoér nad pracg Wojewddzkiego Inspektoratu
oraz bezposredni nadzor nad praca:

1) Wydzialu Budzetu i Finansow;

2)  Wydziatu Organizacji, Kadr i Szkolenia;

3) Samodzielnego stanowiska pracy do spraw kontroli zarzadczej;
4) Samodzielnego stanowiska pracy Inspektora Ochrony Danych;
5) delegatur Wojewodzkiego Inspektoratu.

7.1 Zastepca Wojewddzkiego Inspektora sprawuje bezposredni nadzor nad:
1)  Wydziatem Inspekcji;

2)  Wydziatem Prawnym;
3) Samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw kontaktéw z mediami i promocji;

8. Il Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatem Administracyjno-Technicznym i Zamoéwien Publicznych;

2)  Wydziatem Informatyki;

3) Samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw egzekucji naleznosci;



4) Samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa

1 higieny pracy;

5)  Samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw archiwum zakladowego;
6) Samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych.

9. Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora za realizacj¢ zadan podlegtych komorek
organizacyjnych odpowiadajg bezposrednio przed Wojewddzkim Inspektorem.

10. Koordynacj¢ merytoryczng zadan pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska
pracy do spraw administracyjno-technicznych oraz informatycznych, wchodzace w skiad
delegatury Wojewddzkiego Inspektoratu, zapewniaja odpowiednio Kierownik Delegatury oraz
Naczelnik Wydziatu Informatyki. Za przestrzeganie dyscypliny pracy pracownicy ci
odpowiadajg przed Kierownikiem Delegatury.

11. W przypadku wlaczenia samodzielnego stanowiska pracy do spraw informatycznych
do dzialu inspekcji przepis ust. 10 stosuje si¢ odpowiednio.

12. Pracownicy Wydziatu Prawnego, Wydzialu Organizacji, Kadr i Szkolenia, Wydzialu
Administracyjno-Technicznego i Zamowien Publicznych, a takze inni pracownicy, zgodnie
z zakresem swoich obowigzkow lub poleceniem przelozonego, wykonujacy prace na rzecz
delegatury Wojewodzkiego Inspektoratu, sa odpowiedzialni:

1) przed wlasciwym merytorycznie bezposrednim przetozonym za formalnoprawna

1 merytoryczng poprawnos$¢ zalatwianych spraw;

2) przed Kierownikiem Delegatury za przestrzeganie dyscypliny pracy — w przypadku, gdy
ich miejsce pracy znajduje si¢ w delegaturze.

13. W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika komorki organizacyjnej, a takze
nieustanowienia osoby petnigcej jej obowiazki, pracownicy tej komodrki podlegaja
bezposrednio odpowiednio Wojewodzkiemu Inspektorowi lub jego Zastepcy, zgodnie
z zasadami nadzoru wynikajacymi z ust. 6-8, a w odniesieniu do kierownika Dzialu Inspekcji

— kierownikowi delegatury.

§ 11. Wojewodzki Inspektor moze powierzy¢ koordynowanie okreslonego obszaru
dziatalno$ci kontrolnej pracownikowi Wydziatu lub Dziatu Inspekcji, okreslajac jego zadania,

obowigzki 1 podlegto$¢ merytoryczng w zakresie koordynowanych zadan.

§ 12. Do obowiagzkow i uprawnien Wojewddzkiego Inspektora nalezy w szczeg6lnosci:
1) dokonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych w urzedzie
oraz realizowanie polityki personalnej;

2) prowadzenie dzialalnosci na podstawie planow rocznych;



3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia Wojewodzkiego Inspektoratu;
zapewnianie warunkow w zakresie sprawnej organizacji pracy Wojewodzkiego
Inspektoratu oraz jego praworzadnego i efektywnego funkcjonowania;

ponoszenie odpowiedzialnosci za catos¢ gospodarki finansowej Wojewddzkiego
Inspektoratu;

nadzorowanie przygotowywania projektu budzetu i uktadu wykonawczego do budzetu
Wojewodzkiego Inspektoratu;

realizowanie budzetu w oparciu o przepisy dotyczace jednostek budzetowych,;
realizowanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza i zarzadzaniem ryzykiem;
nadzorowanie realizacji spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg,
wnioskow 1 petycji wptywajacych do Wojewodzkiego Inspektoratu;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych;

wydawanie aktow prawa wewnetrznego w zakresie organizacji 1 funkcjonowania
Wojewodzkiego Inspektoratu;

zarzadzanie kontroli wewnetrznych w Wojewodzkim Inspektoracie.

§ 13. Do obowigzkéw 1 uprawnien I Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

planowanie 1 koordynowanie wspoipracy pomigdzy delegaturami i1 komodrkami
organizacyjnymi Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie przez siebie nadzorowanym;
prowadzenie spraw 1 wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie spraw
realizowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne;

podpisywanie pracownikom Wojewoddzkiego Inspektoratu, w imieniu Wojewodzkiego
Inspektora, upowaznien do przeprowadzenia kontroli;

nadzorowanie, koordynowanie 1 uczestniczenie w dzialalnosci Wojewddzkiego
Inspektoratu wynikajacej z dziatania podleglych sobie komorek organizacyjnych;
reprezentowanie Wojewddzkiego Inspektora wobec innych organow, urzedow, instytucji
1 podmiotéw, w szczegdlnosci w sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

nadzorowanie prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem

1 zatatwianiem wnioskéw o interwencje wplywajacych do Wojewddzkiego Inspektoratu.

§ 14. Do obowigzkow i uprawnien II Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora nalezy

w szczegblnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

planowanie 1 koordynowanie wspolpracy pomiedzy delegaturami i komodrkami
organizacyjnymi Wojewddzkiego Inspektoratu, w zakresie przez siebie nadzorowanym;
prowadzenie spraw 1 wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie spraw
realizowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne;

podpisywanie pracownikom Wojewodzkiego Inspektoratu, w imieniu Wojewodzkiego
Inspektora, upowaznien do przeprowadzenia kontroli;

reprezentowanie Wojewddzkiego Inspektora wobec innych organdéw, urzedow, instytucji
1 podmiotéw, w szczegdlnosci w sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

nadzorowanie przygotowywania materiatbw 1 realizacji zadan w zakresie spraw
prowadzonych przez Wojewodzki Inspektorat, zwigzanych ze wspotpraca
mi¢dzynarodows;

nadzorowanie, koordynowanie 1 wuczestniczenie w dziatalnosci Wojewodzkiego
Inspektoratu wynikajacej z dzialania podlegtych sobie komoérek organizacyjnych;
koordynowanie dziatan zmierzajacych do uzyskania dodatkowych $rodkow finansowych
niezbednych do prowadzenia dziatalno$ci Wojewddzkiego Inspektoratu;

analizowanie 1 kontrolowanie zasadnosci zglaszanych wydatkéw wydziatow,
samodzielnych stanowisk pracy i delegatur Wojewodzkiego Inspektoratu;

nadzorowanie catoksztaltu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem plandw zamoéwien

publicznych i z realizacjg zamowien publicznych w Wojewddzkim Inspektoracie.

§ 15. 1. Obowigzki 1 odpowiedzialnos¢ Gléwnego Ksiegowego reguluja przepisy

o finansach publicznych oraz o rachunkowosci.

2. Gloéwny Ksiggowy dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojewddzkiego

Inspektora i1 ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

3. Do obowigzkow i uprawnien Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanie polityki rachunkowo$ci Wojewddzkiego Inspektoratu;

planowanie, organizowanie i kierowanie pracg Wydziatu Budzetu i Finansow w celu
terminowego 1 zgodnego z przepisami wykonywania zadan;

prowadzenie rachunkowosci Wojewodzkiego Inspektoratu;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

analiza wykorzystania srodkéw otrzymanych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
bedacych w dyspozycji Wojewodzkiego Inspektoratu;

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

a) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b) wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,;

opracowywanie rocznego projektu budzetu, w tym budzetu zadaniowego przy wspotpracy

z komorkami organizacyjnymi i nadzor nad planowa realizacja;

przedktadanie informacji Wojewodzkiemu Inspektorowi z realizacji budzetu, w tym

budzetu zadaniowego;

nadzor nad prawidtowos$cig zatatwiania cato$ci spraw bankowych Wojewodzkiego

Inspektoratu jako jednostki budzetowej;

wspotpraca z Wydzialem Administracyjno-Technicznym 1 Zamoéwien Publicznych

w zakresie opracowywania harmonogramow dochodéw i wydatkéw z budzetu i1 z rezerw

celowych;

nadzér nad zabezpieczeniem w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa

(TREZOR) s$rodkow finansowych w celu terminowego regulowania zobowigzan

Wojewodzkiego Inspektoratu;

sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych;

prowadzenie  gospodarki  finansowej Wojewoddzkiego  Inspektoratu  zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;

nadzér nad prawidtlowym sporzadzaniem list ptac oraz prawidtowoscig naliczania

rocznych nagrod;

nadzor nad sporzadzaniem miesi¢cznych rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

i urzgdem skarbowym,;

przeprowadzanie okresowych analiz kosztow funkcjonowania Wojewodzkiego

Inspektoratu oraz przedktadanie Wojewodzkiemu Inspektorowi informacji w tym

zakresie;

udzial w naradach roboczych z =zakresu finansowo-ksiggowego Wojewodzkiego

Inspektoratu poswigconych ocenie realizacji okreslonych zadan oraz ustalaniu metod

dziatania;

wspoétdzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Wojewodzkiego Inspektoratu;

bezposredni nadzér nad pracg pracownikow Wydzialu Budzetu i Finansow,

wnioskowanie do Wojewddzkiego Inspektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania,

awansowania, nagradzania, odznaczania i karania oraz w sprawie zakresOw obowigzkow

stuzbowych podlegtych pracownikow;



20) wykonywanie innych obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa, a takze

z zakresu odpowiedzialno$ci zwigzanej z realizowanymi zadaniami.

4. Gléwny Ksiegowy kieruje pracg Wydzialu Budzetu i Finansow 1 w zakresie swojego

dziatania ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wojewodzkim Inspektorem.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

§ 16. 1. Do obowiazkow Kierownika Delegatury nalezy w szczego6lnosci:

planowanie, organizowanie i kierowanie pracg delegatury;

prowadzenie spraw 1 wydawanie na terenie swojego dziatania decyzji administracyjnych
w zakresie wynikajacym z upowaznienia Wojewodzkiego Inspektora;

podpisywanie w imieniu Wojewodzkiego Inspektora upowaznien do przeprowadzenia
kontroli;

zapewnienie biezacego wykonywania zadan Wojewodzkiego Inspektora w zakresie
okreslonym w przepisach prawa i1 niniejszym Regulaminie;

nadzorowanie terminowego 1 rzetelnego opracowywania wymaganych sprawozdan,
zapewnienie wspoéldzialania migdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi
delegatury i komorkami organizacyjnymi Wojewodzkiego Inspektoratu;

wspotpraca z Wydziatem Organizacji, Kadr i Szkolenia w zakresie rozpatrywania petycji
wplywajacych do Wojewodzkiego Inspektoratu;

wspolpraca z Wydzialem Prawnym w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow
wptywajacych do Wojewodzkiego Inspektoratu;

nadzér nad treScig informacji 1 materialbw przekazywanych do udostgpnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Wojewddzkiego Inspektoratu
oraz udostgpnianych mediom;

nadzor, kontakt i wspotpraca z mediami w zakresie miejscowej 1 rzeczowej wlasciwosci
spraw zatatwianych na terenie dziatania delegatury;

prowadzenie, na podstawie rocznych planéw pracy, kontroli wewnetrznych
w zakresie swojego dzialania;

nadzor nad przekazywaniem dokumentéw delegatury do archiwum zaktadowego zgodnie
z instrukcjg archiwalna;

zapewnienie wlasciwego stanu technicznego obiektow delegatury 1 gotowosci
eksploatacyjnej ich wewnetrznych instalacji oraz bezpieczenstwa, czystosci i porzadku na
terenie delegatury, odpowiadanie za zabezpieczenie obiektéw delegatury przed dostepem

0sOb niepowotlanych, koordynowanie korzystania ze §rodkéw transportu przez



13)

14)

15)

16)

17)

pracownikow delegatury, a takze zapewnienie warunkow pracy zgodnych z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisami przeciwpozarowymi;

przekazywanie informacji do Wydzialu Administracyjno-Technicznego 1 Zamdwien
Publicznych dotyczacych ewidencji i stanu majatku w delegaturze;

zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych oraz ochrony tajemnicy
ustawowo chronionej;

bezposredni nadzoér nad pracag wszystkich pracownikow delegatury, wnioskowanie
do Wojewodzkiego Inspektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania,
nagradzania, odznaczania lub karania pracownikow delegatury oraz w sprawie zakresow
obowiazkow stuzbowych pracownikow delegatury;

ustalanie indywidualnych zakreséw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
podlegtych pracownikow;

terminowa realizacja zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, w szczego6lnosci:
a) sporzadzanie opisOw stanowisk pracy,

b) dokonywanie ocen okresowych,

c) sporzadzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego.

2. Kierownik Delegatury kieruje praca delegatury przy pomocy kierownikéw komorek

organizacyjnych delegatury i ponosi petng odpowiedzialno$¢ za jej dziatalno$¢ przed

Wojewo6dzkim Inspektorem.

§ 17. Do obowigzkow Naczelnika Wydzialu oraz Kierownika Dzialu nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

koordynacja caloksztaltu dziatalno$ci w zakresie przez siebie nadzorowanym;
planowanie 1 organizowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej;

zapewnienie terminowego 1 zgodnego z przepisami wykonywania zadah merytorycznych
przypisanych danej komorce;

organizowanie okresowych narad roboczych poswieconych ocenie realizacji okreslonych
zadan oraz ustalaniu kierunkow, metod i1 form dzialania;

terminowe 1 rzetelne opracowywanie wymaganych sprawozdan oraz innych zadanych
przez Wojewodzkiego Inspektora informac;ji;

wdrazanie nowych przepiséw prawnych w zakresie swojego dziatania;

wspotpraca z Wydziatem Organizacji, Kadr 1 Szkolenia w zakresie rozpatrywania petycji

wptywajacych do Wojewodzkiego Inspektoratu;



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

wspoipraca z Wydziatem Prawnym w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow
wptywajacych do Wojewodzkiego Inspektoratu;

nadzér merytoryczny nad informacjami i1 materiatami udost¢gpnianymi przez podlegte
komorki organizacyjne w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowe;j
Wojewddzkiego Inspektoratu oraz informacjami przekazywanymi mediom;
prowadzenie, kontroli wewnetrznych w zakresie swojego dzialania;

nadzér nad przekazywaniem dokumentacji podlegte; komorki organizacyjnej
do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg archiwalng;

odpowiednie zabezpieczenie powierzonego sprzetu oraz zapewnienie jego wlasciwej
eksploatacji;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojewodzkiego
Inspektora, dotyczacych dziatalnosci podlegtej komorki organizacyjnej;

zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy, przepiséw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych oraz ochrony tajemnicy
ustawowo chronionej;

wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawie zatrudniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikow podlegtej komorki;

ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci, uprawnien i1 odpowiedzialnosci dla
podlegtych pracownikow;

terminowa realizacja zadan z zakresu zarzadzania zasobami  ludzkimi,
w szczegblnosci:

a) sporzadzanie opisoOw stanowisk pracy,

b) dokonywanie ocen okresowych,

¢) sporzadzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego.
Rozdziat 4
Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 18. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Inspekecji nalezy wykonywanie zadan

okreslonych w przepisach o Inspekcji Ochrony Srodowiska oraz w przepisach odrebnych,

w szczegolnosci:

1)
2)

kontrola przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska;
kontrola przestrzegania decyzji ustalajgcych warunki korzystania ze $rodowiska oraz
przestrzegania zakresu czestotliwosci 1 sposobu prowadzenia pomiarow wielko$ci emisji

1 jej wptywu na stan srodowiska,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych zawartosci siarki w cigzkim oleju
opatowym stosowanym w instalacjach energetycznego spalania paliw oraz w oleju do
silnikow statkow zeglugi srodladowe;;

kontrola eksploatacji instalacji 1 urzadzen chronigcych §rodowisko przed
zanieczyszczeniem;

kontrola przestrzegania przepisOw o gospodarce opakowaniami oraz odpadami
opakowaniowymi;

kontrola przestrzegania przepisow o obowigzkach przedsigbiorcow w zakresie
gospodarowania niektérymi odpadami oraz o optacie produktowej;

kontrola postgpowania z substancjami zubozajacymi warstw¢ 0zonowag oraz
z fluorowanymi gazami cieplarnianymi 1 pozostatymi gazami cieplarnianymi, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 15 maja 2015 r. o substancjach zubozajacych warstwe ozonowg
oraz o niektorych fluorowanych gazach cieplarnianych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2221,
z pdzn. zm.), oraz z produktami i urzadzeniami zawierajacymi te substancje lub gazy lub
od nich uzaleznionymi, z wylgczeniem systemow ochrony przeciwpozarowej i gasnic
zawierajacych te substancje lub gazy;

kontrola przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 22 czerwca 2001 r. o mikroorganizmach
1 organizmach genetycznie zmodyfikowanych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2134, z p6zn. zm.),
w zakresie wymagan okre§lonych w zezwoleniach na prowadzenie zaktadu inzynierii
genetycznej albo wzgodach na zamierzone uwolnienie organizmdéw genetycznie
zmodyfikowanych do $rodowiska w zakresie postepowania z odpadami, w tym
powstajacymi podczas zamknigtego uzycia organizmow genetycznie zmodyfikowanych
oraz po zakonczeniu zamierzonego uwolnienia  organizméw  genetycznie
zmodyfikowanych do srodowiska;

kontrola przepisoOw o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji;

kontrola przepisOw o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym, z wyjatkiem
przepisow art. 37 1 art. 39 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2015 r. o zuzytym sprzgcie
elektrycznym 1 elektronicznym (Dz. U. z 2018 r. poz. 1466, z pdzn. zm.);

kontrola przestrzegania przepisow o Dbateriach 1 akumulatorach, z wyjatkiem
przestrzegania przez sprzedawcow detalicznych i1 sprzedawcoéw hurtowych przepisow
art. 8 — 9, art. 10 ust. 1, art. 11, art. 31 ust. 3, art. 48 — 50, art. 53 oraz art. 54 ust. 112
ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach 1 akumulatorach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1803,

z pdzn. zm.);



12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

kontrola przestrzegania przepisow ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U.

z 2018 r. poz. 992, z p6zn. zm.);

przygotowywanie projektow decyzji wstrzymujacych dziatalnos¢ prowadzong

Z naruszeniem wymagan zwigzanych z ochrong srodowiska lub naruszeniem warunkow

korzystania ze srodowiska;

przeciwdziatanie powaznym awariom oraz sprawowanie nadzoru nad usuwaniem ich

skutkow;

wykonywanie zadan zwigzanych ze zbieraniem danych do Europejskiego Rejestru

Uwalniania 1 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 i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska

oraz o ocenach oddziatywania na §rodowisko (Dz. U. z 2018 r. poz. 2081, z pdzn. zm.);
udziat w przekazywaniu do uzytkowania obiektow lub instalacji realizowanych jako
przedsigwzigcia mogace zawsze znaczaco lub potencjalnie znaczaco oddziatywaé na
srodowisko;

wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania szkodom w §rodowisku 1 ich naprawy;

wykonywanie zadan okre§lonych w przepisach o mig¢dzynarodowym przemieszczaniu

odpadow;

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 10 lipca 2008 r. o odpadach

wydobywczych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1849, z p6zn. zm.);

kontrola wyroboéw wprowadzonych do obrotu, lub oddanych do uzytku, podlegajacych

ocenie zgodno$ci w zakresie spetniania przez nie zasadniczych lub innych wymagan

dotyczacych ochrony §rodowiska;

wykonywanie zadan z zakresu:

a) ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych i ich mieszaninach
(Dz. U. z 2018 r. poz. 143, z p6zn. zm.),

b) rozporzadzenia (WE) nr 1907/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
18 grudnia 2006 r. w sprawie rejestracji, oceny, udzielania zezwolen i stosowanych
ograniczen w zakresie chemikaliow (REACH) i utworzenia Europejskiej Agencji
Chemikaliow, zmieniajagcego dyrektywe 1999/45/WE oraz uchylajacego
rozporzadzenie Rady (EWG) nr 793/93 1 rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1488/94,
jak rowniez dyrektywe Rady 76/769/EWG 1 dyrektywy Komisji 91/155/EWG,
93/67/EWG, 93/105/WE 12000/21/WE,



23)

24)

25)

26)

27)

28)

c) rozporzadzenia (WE) nr 648/2004 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca
2004 r. w sprawie detergentéw,
d) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (WE) nr 689/2008 z dnia
17 czerwca 2008 r. dotyczacego wywozu i przywozu niebezpiecznych chemikaliow,
e) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia
16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji
1 mieszanin, zmieniajacego 1uchylajacego dyrektywy 67/548/EWG 1 1999/45/WE
oraz zmieniajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006
- w zakresie zagrozen dla srodowiska;
wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 995/2010 z dnia 20 pazdziernika 2010 r. ustanawiajgcego obowiazki podmiotow
wprowadzajacych do obrotu drewno i1 produkty z drewna;
wykonywanie zadan dotyczacych przeprowadzania kontroli przestrzegania przepisoOw
ustawy z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéow
cieplarnianych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1201, z pézn. zm.) w zakresie emisji gazow
cieplarnianych z instalacji lub z operacji lotniczej, o ktérym mowa w art. 87 ust. 4 i art. 88
ust. 1 tej ustawy;
przeprowadzanie kontroli, o ktorej mowa w art. 168a ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. — Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2018 r. poz. 799, z p6zn. zm.);
wspotdziatanie w zakresie ochrony srodowiska z innymi organami kontroli, organami
Scigania 1wymiaru sprawiedliwosci, innymi organami administracji panstwowej
iorganami samorzadu terytorialnego oraz obrony cywilnej, a takZze organizacjami
spotecznymi;
wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 lipca 2017 r. — Prawo wodne (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2268, z pdzn, zm.);
wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 19 lipca 2016 r. o dostgpie do zasobow
genetycznych i podziale korzys$ci z ich wykorzystania (Dz. U. poz. 1340,z p6zn. zm.) oraz
wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr 511/2014
z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie srodkow zapewniajacych zgodnos¢ uzytkownikow
w Unii z wymogami wynikajacymi z Protokotu z Nagoi dotyczacego zasobow
genetycznych oraz uczciwego 1 sprawiedliwego podziatu korzysci wynikajacych
z wykorzystania tych zasobow 1 rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) 2015/1866

z dnia 13 pazdziernika 2015 r. ustanawiajacego szczegdlowe zasady wykonania



29)

30)

31)
32)

1)

2)

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 511/2014 w odniesieniu do
rejestru kolekcji, monitorowania zgodnos$ci uzytkownikow i najlepszych praktyk;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze
informacji przestrzennej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1472, z p6zn. zm.);

wykonywanie czynno$ci, o ktorych mowa w art. 10b ustawy z dnia 20 lipca 1991 r.
o Inspekcji Ochrony Srodowiska;

wykonywanie innych zadan okreslonych odrgbnymi przepisami;

prowadzenie sprawozdawczo$ci z wykonywanych dziatan.

2. Do zadan Wydzialu Inspekcji nalezy takze:

koordynacja catoksztattu dziatalno$ci inspekcyjnej prowadzonej na terenie wojewddztwa
mazowieckiego;

koordynacja spraw skargowych z zakresu inspekcyjnego.

3. Pracg Dziatu Inspekcji w delegaturze kieruje Kierownik Dziatu.

§ 19. 1. Do zadan Wydzialu Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa zgodnie
z przepisami ustawy o radcach prawnych;

uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunkow prawnych;

opiniowanie i parafowanie ogolnych warunkéw umow w zamoéwieniach publicznych;
prowadzenie postepowania administracyjnego w zwigzku z naruszeniem wymogow
ochrony $rodowiska, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych o charakterze
pieni¢znym i niepieni¢znym,;

przygotowywanie projektow wnioskow do sadéw o ukaranie w przypadku stwierdzenia
popetnienia wykroczenia przeciwko srodowisku;

przygotowywanie projektoéw zawiadomien do prokuratury w przypadku stwierdzenia
popetnienia przestepstwa;

reprezentowanie Wojewoddzkiego Inspektora w postgpowaniu przygotowawczym
prowadzonym przez organy S$cigania, w tym wnoszenie $rodkOw zaskarzenia na
podejmowane w ich toku rozstrzygnigcia;

opiniowanie 1 parafowanie projektow aktow prawnych, umoéw 1 porozumien
podpisywanych w Wojewo6dzkim Inspektoracie;

opracowywanie projektow upowaznien 1 pelnomocnictw udzielanych przez

Wojewddzkiego Inspektora do zatatwiania spraw w jego imieniu;



10)

1)

12)
13)

prowadzenie rejestrow:
a) rozstrzygnie¢ Glownego Inspektora Ochrony Srodowiska i orzeczen sadow
administracyjnych w stosunku do zaskarzonych decyzji Wojewddzkiego Inspektora,
b) spraw sagdowych w zakresie:
- spraw cywilnych 1 spraw pracowniczych,
- spraw karnych,
- spraw administracyjnych,
c) skarg i wnioskow wptywajacych do Wojewodzkiego Inspektoratu,
d) postgpowan przygotowawczych prowadzonych przez organy $cigania;
wystepowanie w charakterze pelnomocnika Wojewddzkiego Inspektora w postgpowaniu
sadowym, administracyjnym, egzekucyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
wsparcie prawne w egzekucji naleznosci Wojewodzkiego Inspektoratu;
merytoryczne przygotowywanie narad roboczych radcéw prawnych i pracownikow
Wydziatu Prawnego poswieconych wypracowywaniu wspolnego  stanowiska
w kwestiach prawnych wynikajacych z dzialalnosci Wojewoddzkiego Inspektoratu

1 przedstawianie ich na spotkaniach kierownictwa.

§ 20. Do zadan Wydzialu Budzetu i Finansow nalezy prowadzenie cato$ci spraw

finansowo-ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

prowadzenie ksigg rachunkowych z wykorzystaniem informatycznego systemu
finansowo-ksiggowego;

opracowywanie rocznego projektu budzetu i planow finansowych oraz nadzor nad ich
prawidlowym wykonaniem;

opracowywanie projektu budzetu i planu finansowego w uktadzie zadaniowym;

kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

prowadzenie kasy Wojewddzkiego Inspektoratu;

dokonywanie bezgotowkowych ptatnosci zobowigzan z wykorzystaniem elektronicznego
systemu bankowego;

odprowadzanie na rachunek budzetu panstwa uzyskanych dochodéw budzetowych
w terminach okre§lonych przepisami;

wspolpraca z bankiem w zakresie otwierania i zamykania rachunkow bankowych dla
Wojewodzkiego Inspektoratu oraz ochrony kryptograficznej podpisow  o0sob

upowaznionych do podpisywania w elektronicznym systemie bankowym:;



9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)

26)

obsluga finansowo-ksiggowa S$rodkéw na rachunku biezacym jednostki (dochodow
1 wydatkow);

obstluga finansowo-ksiggowa srodkéw na rachunku depozytowym;

obstuga finansowo-ksiegowa $rodkéw na rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

obstuga finansowo-ksiggowa §rodkéw na rachunkach dotyczacych poszczegdlnych kar
natozonych prawomocnymi decyzjami i redystrybucja tych srodkéw na poszczegdlne
fundusze;

dokonywanie okresowych analiz realizacji dochodéw i wydatkdéw oraz wnioskowanie do
Glownego Ksiegowego o podjecie niezbednych dziatan w celu likwidacji stwierdzonych
nieprawidlowosci,

wnioskowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do oszczednego gospodarowania srodkami
finansowymi;

obstuga systemu TREZOR oraz wspotpraca z Mazowieckim Urzegdem Wojewodzkim
w Warszawie w tym zakresie;

sporzadzanie harmonogramow oraz zapotrzebowan miesi¢cznych i dziennych na wydatki
na podstawie danych z wydzialow i dzialow merytorycznych;

przygotowywanie decyzji Wojewodzkiego Inspektora dotyczacych przeniesien srodkow
w planie finansowym, zgodnie z otrzymanym pelnomocnictwem od dysponenta
WyZszego stopnia;

prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

prowadzenie rejestru sprzedazy Wojewodzkiego Inspektoratu;

sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji i rozliczanie podatku VAT z urzedem skarbowym:;
sporzadzanie list ptac pracownikéw w systemie ptacowo-kadrowym;

prowadzenie kartotek ptacowych dla potrzeb rentowo-emerytalnych oraz sporzadzanie
zaswiadczen do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych w tym zakresie;

rozliczanie wynagrodzen i zasitkow chorobowych;

sporzadzanie imiennych raportow oraz zbiorczych deklaracji sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych;

naliczanie 1 potrgcanie comiesi¢gcznych zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji do urzedu skarbowego;

sporzadzanie rocznych deklaracji PIT dla pracownikéw 1 urzedu skarbowego;



27)

28)

29)
30)

31)

32)

33)

34)

35)
36)

sporzadzanie list wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz rozliczanie
funduszu socjalnego wedhug preliminarza;

naliczanie miesi¢gcznych skladek 1 sporzadzanie deklaracji do Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

naliczanie wyptat z bezosobowego funduszu ptac (umowy zlecenia, umowy o dzieto);
nadzor nad prowadzeniem ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych;

sporzadzanie finansowych sprawozdan okresowych i1 rocznych oraz sprawozdan
statystycznych 1 budzetowych;

wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w regulowaniu naleznosci z tytutu natozonych
kar;

rejestrowanie 1 rozliczanie mandatow karnych — wspotpraca z Mazowieckim Urzedem
Wojewddzkim w Warszawie w tym zakresie;

zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Wojewoddzkiego Inspektoratu;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow o finansach publicznych,
o rachunkowosci, oraz aktow wykonawczych do tych przepisow dotyczacych spraw
finansowo-ksiggowych  obowigzujacych jednostki budzetowe oraz zarzadzen

wewnetrznych Wojewodzkiego Inspektora.

§ 21. 1. Do zadan Wydzialu Informatyki nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw

dotyczacych informatyzacji, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

zabezpieczanie prawidlowego dziatania 1 rozwoju systemu teleinformatycznego
Wojewodzkiego Inspektoratu;

wykonywanie obowigzkow administratora systemu teleinformatycznego Wojewddzkiego
Inspektoratu  zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa 1 zarzadzeniami
Wojewodzkiego Inspektora;

realizowanie polityki bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego Wojewodzkiego
Inspektoratu, w szczegdlnosci zabezpieczanie danych i wszelkich informacji w nim
zawartych przed utratg i nieupowaznionym dostgpem, w tym nadzorowanie i kontrola
uzytkownikow w zakresie przestrzegania zasad bezpieczenstwa 1 prawidlowego
uzytkowania systemu teleinformatycznego, w szczeg6lnosci pod katem:

a) legalnosci uzytkowanego oprogramowania,



4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

b) likwidacji oprogramowania obcego nieuprawnionego do funkcjonowania
w systemie teleinformatycznym Wojewoddzkiego Inspektoratu,

c) przestrzegania obowigzujacych w  Wojewodzkim Inspektoracie zarzadzen
1 instrukcji dotyczacych zagadnien informatyzacji;

administrowanie systemem bezpieczenstwa teleinformatycznego Wojewddzkiego

Inspektoratu, wtym systemem antywirusowym, antyspamowym, urzadzeniami

wielofunkcyjnej zapory sieciowej, prowadzenie rozeznania oferty rynkowej programow

antywirusowych, proponowanie najlepszych rozwigzan, dzialan prewencyjnych

1 procedur postgpowania w przypadku wystapienia ataku wirusoéw lub innego ztosliwego

oprogramowania;

zarzadzanie 1 administrowanie domeng Wojewodzkiego Inspektoratu oraz ustugami

katalogowymi Active Directory;

konfigurowanie oraz monitorowanie dziatania i zakresu wykorzystywania dostepu do

sieci Internet;

utrzymywanie w statej sprawnosci eksploatacyjnej wszystkich elementéw sktadowych

systemu teleinformatycznego;

nadzor 1 administrowanie lokalnymi sieciami komputerowymi Wojewodzkiego

Inspektoratu, oraz siecig rozlegla taczaca siedzib¢ w Warszawie z delegaturami, w tym

zabezpieczanie 1 monitorowanie bezpieczenstwa zdalnego dostepu do zasobow

Wojewodzkiego Inspektoratu;

prowadzenie spraw w zakresie budowy, utrzymania i eksploatacji sieci teletransmisji

danych;

nadzér 1  administrowanie = serwerami, oraz  urzadzeniami  sieciowymi

— instalowanie 1 konfigurowanie urzadzen oraz oprogramowania;

tworzenie kopii zabezpieczajacych systemy i bazy danych przechowywane na serwerach;

zarzadzanie 1 konfigurowanie stacji roboczych;

koordynacja zadan  wynikajacych z  przepiséow o  krajowym = systemie

cyberbezpieczenstwa;

wspotpraca 1 realizacja zalecen Inspektora Ochrony Danych Wojewddzkiego

Inspektoratu;

administrowanie systemami i sieciami komputerowymi;

obstuga informatyczna 1 nadzor nad funkcjonowaniem strony internetowej

Wojewddzkiego Inspektoratu i strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;,

w tym administrowanie ich systemem CMS;



17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)

26)

27)

28)

29)
30)

31)

administrowanie systemem poczty elektronicznej] Wojewodzkiego Inspektoratu;
administrowanie elektroniczng skrzynka podawcza na elektronicznej platformie ustug
administracji publicznej oraz budowa zewnetrznych ustug elektronicznych
Wojewddzkiego Inspektoratu;

administrowanie elektronicznym systemem faksowania Wojewddzkiego Inspektoratu;
administrowanie kontem Wojewddzkiego Inspektoratu na platformie sprawozdawczej
Gtownego Urzedu Statystycznego;

aktualizowanie systemow, aplikacji 1 baz danych oraz utrzymywanie w sprawnos$ci
technicznej 1 technologicznej rejestrow prowadzonych technikami informatycznego
przetwarzania danych;

dokonywanie konserwacji 1 drobnych napraw sprzetu komputerowego, zlecanie napraw
do firm specjalistycznych, odbior sprzetu z naprawy i kontrola jako$ciowa tych napraw;
zarzadzanie modernizacja, wymiang i przemieszczeniami oprogramowania i sprzgtu
komputerowego;

prowadzenie depozytu sprzgtu komputerowego wycofanego z eksploatacji;

szkolenie pracownikow w zakresie eksploatacji sprzgtu 1 oprogramowania
informatycznego;

kontrola  prawidtowosci  gospodarowania 1  wykorzystania ~ oprogramowania
1 sprzgtu komputerowego;

monitorowanie, bilansowanie 1 weryfikowanie potrzeb w zakresie sprzetu
1 oprogramowania komputerowego oraz materialow eksploatacyjnych oraz czesci
zamiennych do sprzgtu komputerowego, w tym:

a) planowanie i specyfikowanie zakupow,

b) opracowywanie i sktadanie wnioskoéw zakupowych;

wspotdziatanie z Wydziatlem Administracyjno-Technicznym i Zaméwien Publicznych
w prowadzeniu ewidencji §rodkéw trwalych 1 wartos$ci niematerialnych i prawnych
dotyczacych sprzetu komputerowego i oprogramowania;

prowadzenie gospodarki cze$ciami zamiennymi do sprzetu komputerowego;
nadzorowanie i1 kontrola prawidlowej realizacji umow dotyczacych informatyzaciji,
w tym: odbieranie dostaw oprogramowania i sprzetu komputerowego oraz ushug
teleinformatycznych;

nadzér nad prawidtowym dziataniem 1 eksploatacjg central telefonicznych 1 ustug

teleinformatycznych



2. W delegaturach Wojewodzkiego Inspektoratu zadania, o ktorych mowa w ust. 1

pkt 3—15 1 21-28, realizuja samodzielne stanowiska pracy do spraw informatycznych.

§ 22. 1. Do gltownych zadan Wydzialu Organizacji, Kadr i Szkolenia nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

przygotowywanie projektow aktoéw prawa wewngtrznego wydawanych przez

Wojewddzkiego Inspektora w sprawach dotyczacych organizacji i funkcjonowania

Wojewodzkiego Inspektoratu;

prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych Wojewodzkiego Inspektoratu;

prowadzenie rejestru porozumien;

wsparcie organizacyjne narad i spotkan zudzialem Wojewddzkiego Inspektora

1 Zastepcow Wojewddzkiego Inspektora;

przygotowywanie zmian do regulaminu organizacyjnego 1 regulaminu pracy we

wspolpracy z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi;

prowadzenie rejestru udzielonych przez Wojewodzkiego Inspektora upowaznien

1 pelnomocnictw;

koordynacja spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji, w tym:

a) prowadzenie centralnego rejestru petycji,

b) monitorowanie terminu udzielenia odpowiedzi i przekazania kopii odpowiedzi,

c) zamieszczanie na stronie internetowej Wojewodzkiego Inspektoratu informacji
o ztozonych petycjach 1 sposobie ich rozpatrzenia,

d) sporzadzanie zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim;

organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow stuzby cywilnej;

koordynacja spraw zwigzanych z opisem i warto§ciowaniem stanowisk pracy;

koordynacja systemu ocen pracowniczych w stuzbie cywilnej;

prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych wraz z obowigzujaca dokumentacjg osobowa

1 sprawozdawczo$cig, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej, kodeksem pracy i innymi

przepisami obowigzujacymi w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) naborem kandydatow do korpusu stuzby cywilne;,

b) przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw,

¢) nagradzaniem, odznaczaniem i karaniem pracownikow,

d) urlopami pracowniczymi, absencjami chorobowymi oraz dniami wolnymi od pracy,

e) ewidencjg oraz rozliczaniem czasu pracy,



13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)
21)

22)

f)  kontrolowaniem dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem regulaminu pracy;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wolontariatem, praktykami studenckimi
oraz stazami dla osob bezrobotnych;

wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie zgtaszania pracownikow do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz ich wyrejestrowywania;

prowadzenie spraw rentowych 1 emerytalnych pracownikéw Wojewodzkiego
Inspektoratu wynikajacych z obowigzkéw pracodawcy w tym zakresie;

planowanie i organizowanie szkolen pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu;
prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw Wojewodzkiego Inspektoratu z podziatem na
szkolenia wewngtrzne 1 zewnegtrzne;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem przez pracownikow kwalifikacji
zawodowych, w tym przygotowywanie umow;

prowadzenie ewidencji w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zapewnienie zgodnie obowigzujacymi przepisami i zarzadzaniami wewngtrznymi
ochrony danych osobowych pracownikéw Wojewodzkiego Inspektoratu (obecnych
1 bylych), praktykantow, stazystow 1 wolontariuszy - przetwarzanych w komorce
realizujacej sprawy kadrowe;

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych
pracownikow Wojewodzkim Inspektoratu (obecnych i1 bytych), praktykantow, stazystow

1 wolontariuszy i realizacja zadan z tym zwigzanych.

§ 23. Do glownych zadan Wydzialu Administracyjno-Technicznego i Zamodwien

Publicznych nalezy:

1) zapewnianie warunkow materialno-technicznych oraz zatatwianie catosci spraw
administracyjno-gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem Wojewodzkiego
Inspektoratu;

2) zaopatrywanie Wojewodzkiego Inspektoratu w niezbedne $rodki trwale, §rodki trwate
w uzytkowaniu oraz inne materialy niezbedne do sprawnego funkcjonowania
Wojewddzkiego Inspektoratu;

3) administrowanie budynkami i terenami Wojewddzkiego Inspektoratu;

4) zarzadzanie sprzetem biurowo-administracyjnym,;

S)

prowadzenie gospodarki transportowej;



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

zapewnienie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkow, instalacji

iurzadzen, zlecanie ewentualnych napraw i remontéw;

prowadzenie sekretariatu 1 zalatwianie spraw obstugi kancelaryjnej, w tym sprawnego

obiegu korespondencji wplywajacej do Wojewoddzkiego Inspektoratu;

prowadzenie ewidencji pieczeci firmowych 1 imiennych;

przygotowywanie i prowadzenie inicjowanych przez kierownictwo Wojewddzkiego

Inspektoratu prac inwestycyjnych, remontowych 1 modernizacyjnych budynkow oraz

wyposazenia technicznego Wojewddzkiego Inspektoratu;

prowadzenie ewidencji elektronicznej inwentarzowych S$rodkéw trwalych, $rodkow

trwatych w uzytkowaniu oraz kartotek ewidencji ilosciowej wyposazenia;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidlowym ubezpieczeniem,

zabezpieczeniem 1 ochrong majatku Wojewodzkiego Inspektoratu;

nadzor nad zapewnieniem na administrowanym terenie oraz w pomieszczeniach

czystosci, fadu i porzadku;

opracowanie rocznych harmonograméw wydatkéw przyznanych $rodkéw oraz korekt

harmonograméw w celu przedstawienia do zaopiniowania Glownemu Ksiggowemu

11l Zastgpcy Wojewddzkiego Inspektora i zatwierdzenia przez Wojewodzkiego

Inspektora;

prowadzenie ewidencji zaangazowania §rodkow w oparciu o zawarte umowy i podpisane

zamoOwienia, na podstawie zaakceptowanych wnioskow wedtug zrodet finansowania we

wspotpracy z Wydzialem Budzetu i Finansow;

wykonywanie funkcji koordynujacej w stosunku do samodzielnych stanowisk pracy do

spraw administracyjno-technicznych w delegaturach;

wspotpraca w opracowywaniu planu 1 sprawozdan w ukladzie zadaniowym

z Wydziatem Budzetu i Finansow;

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi procedurami catoksztattu spraw zwigzanych

z realizacja w Wojewodzkim Inspektoracie zamowien publicznych, w szczego6lnosci:

a) sporzadzanie ogdlnego planu zamowien publicznych,

b) przygotowywanie we wspdlpracy z odpowiednimi komoérkami merytorycznymi
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych (w tym, specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia),

c) przygotowywanie projektow umow 1 ich konsultacja z radcami prawnymi,

d) kontakty i wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych,



18)

19)
20)
21)

e) uczestniczenie w powotywanych przez Wojewoddzkiego Inspektora komisjach
przetargowych;

przygotowywanie postepowan 1 umow, w ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy -

Prawo zamdwien publicznych;

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczos$ci z wykonywanych dziatan;

prowadzenie rejestru umow i zamowien;

nadzoér nad zapewnieniem prawidlowej tacznosci telefonicznej mobilnej w Wojewodzkim

Inspektoracie.

§ 24. Do obowigzkow Samodzielnego stanowiska pracy do spraw archiwum

zakladowego nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego Wojewodzkiego Inspektoratu

zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie oraz nadzor nad archiwizowaniem

dokumentow przez:

1)
2)
3)
4)

S)

6)
7)

8)

9)

10)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

przeprowadzanie kontroli zbioréw (skontrum) dokumentacji;

udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komdrce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

nadzor merytoryczny nad archiwizowaniem dokumentow w delegaturach.

§ 25. Do obowigzkéw Samodzielnego stanowiska pracy do spraw obronnych

i ochrony informacji niejawnych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem

w stalej aktualno$ci obowigzujacej dokumentacji w dziedzinie obronno$ci na okres pokoju,

podwyzszonej 1 pelnej gotowos$ci obronnej panstwa oraz z organizacja obrony cywilnej

w Wojewo6dzkim Inspektoracie, w szczegolnosci:



1)

2)

3)
4)

5)

6)

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z korespondencja dotyczaca spraw obronnych
Wojewodzkiego Inspektoratu;

wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego w Mazowieckim
Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie w dziedzinie obronnosci;

prowadzenie kancelarii dokumentacji niejawnej o klauzuli ,,zastrzezone”;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

wnioskowanie o przeprowadzanie szkolen pracownikoéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wspoipraca z Pelnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

w Mazowieckim Urzgdzie Wojewodzkim w Warszawie.

§ 26. Do obowigzkoéw Samodzielnego stanowiska pracy do spraw przeciwpozarowych

oraz bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

okresowe przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisOw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezace informowanie Wojewodzkiego Inspektora o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;
sporzadzanie i przedstawianie Wojewddzkiemu Inspektorowi, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzi¢¢ technicznych
1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkoéw pracy;

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny w procesach pracy
w Wojewodzkim Inspektoracie;

udziat w opracowywaniu wewngtrznych regulaminéw 1 instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy 1 ochrony przeciwpozarowej;

opracowywanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy;

kontrola stanowisk pracy pod katem koniecznych uprawnien specjalistycznych
na danym stanowisku;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca;
ustalanie okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz udziat w opracowywaniu

wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznos$ci tych wypadkow;



10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy — sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

doradztwo w zakresie interpretacji przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy;
przeprowadzanie wstepnych instruktazowych szkolen bezpieczenstwa i higieny pracy
1 przeciwpozarowych dla pracownikow przyjmowanych do Wojewddzkiego Inspektoratu;
organizowanie okresowych szkolen pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu
w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy;

nadzorowanie i kontrola wtasciwego stosowania przez pracownikoéw odziezy ochronne;j
1 roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej;

wspotdziatanie z wlasciwym lekarzem przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

wspotdziatanie z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez
Wojewodzkiego Inspektora przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe warunkow pracy;
inicjowanie w Wojewddzkim Inspektoracie réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie spraw 1 nadzor nad stanem ochrony przeciwpozarowej;

wspélpraca merytoryczna z samodzielnymi stanowiskami pracy do spraw
administracyjno-technicznych w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej w delegaturach;

prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci z wykonywanych dziatan.

§ 27. Do obowigzkow Samodzielnego stanowiska pracy do spraw kontroli zarzadczej

nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

kontrola zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi,
kontrola realizacji budzetu zadaniowego;

zapewnienie efektywnosci dziatania;

kontrola wiarygodnos$ci sprawozdan;

ochrona zasobow;

kontrola przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania;

zarzadzanie ryzykiem.

§ 28. Do obowigzkéw Samodzielnego stanowiska pracy do spraw kontaktéw

z mediami i promocji nalezy w szczegdlnosci:

1)

gromadzenie, przetwarzanie 1 nadzoér nad opracowywaniem informacji na potrzeby

srodkow masowego przekazu,



2) redagowanie oraz przekazywanie do umieszczenia na stronie internetowej informacji
o dziatalnosci Wojewodzkiego Inspektoratu oraz o stanie sSrodowiska;

3) udzial w spotkaniach, konferencjach, seminariach zwigzanych z ochrong srodowiska;

4)  wspotpraca w zakresie komunikacji spolecznej z organami administracji publicznej oraz
organizacjami pozarzadowymi;

5) koordynowanie dziatan, zwigzanych z przygotowaniem odpowiedzi na krytyke medialna;

6) udzial w audycjach telewizyjnych, radiowych oraz wywiadach dziennikarzy prasy
centralnej i regionalnej oraz wspdtpraca w tym zakresie z innymi uprawionymi osobami;

7) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Wojewodzkiego Inspektoratu w zakresie
przygotowywania 1 udostgpniania informacji publicznej w Biuletynie Informac;ji

Publiczne;.

§ 29. Do obowiazkow Samodzielnego stanowiska pracy do spraw egzekucji naleznosci
nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie jako wierzyciel egzekucji nalezno$ci pienieznych w zakresie dochodow
budzetowych oraz natozonych kar;

2) prowadzenie egzekucji obowigzkow o charakterze niepieni¢znym;

3) prowadzenie postgpowan zmierzajacych do ustalenia nastgpcow  prawnych
zobowigzanych, w sytuacji gdy egzekucja nalezno$ci pienieznych okazata sie
bezskuteczna;

4) pozyskiwanie od jednostek sektora publicznego informacji niezbednych do realizacji
zadan, o ktorych mowa w pkt 1-3;

5) wspolpraca z radcg prawnym w sprawach wigkszej wagi,

7) prowadzenie na biezaco wykazu postgpowan egzekucyjnych.

§ 30. 1. Do obowiazkow Samodzielnego stanowiska pracy Inspektora Ochrony
Danych nalezy w szczeg6lno$ci zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych
osobowych.

2. Wojewodzki Inspektor moze wyznaczy¢ Inspektora Ochrony Danych spoza

pracownikow urzedu.

§ 31. Samodzielne stanowisko pracy do spraw administracyjno-technicznych
w delegaturze jest wieloosobowym stanowiskiem pracy, do zadan ktérego nalezy
w szczegolnosci:
1) przyjmowanie z komorek organizacyjnych delegatury wnioskow dotyczacych zakupow,

a nastepnie przekazywanie ich do Wydziatu Administracyjno-Technicznego i Zamowien



2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

Publicznych; w przypadku zakupéw we wlasnym zakresie - wybor najkorzystniejszego
dostawcy;

kontrola nad oszczedng gospodarka mediami;

informowanie Wydziatu Administracyjno-Technicznego 1 Zamowien Publicznych
o planowanych ptatnych przegladach sprzetu biurowego oraz niezbednych naprawach
instalacji w budynkach delegatury;

nadzorowanie terminowosci przegladéw stanu technicznego pojazdow;

prowadzenie gospodarki srodkami transportu w delegaturze;

dokonywanie drobnych zakupow w celu ewentualnej natychmiastowej naprawy;
prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych, srodkow trwatych w uzytkowaniu
oraz kartotek ewidencji iloSciowe] wyposazenia, dotyczacych delegatury;

rejestrowanie w Wydziale Administracyjno-Technicznym i1 Zamoéwien Publicznych
umow i zamowien zawieranych z kontrahentami;

obstluga punktu kancelaryjnego petnigcego rowniez role sekretariatu w delegaturze;
prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw w delegaturze zgodnie
z instrukcja o archiwizacji dokumentow Wojewddzkiego Inspektoratu;

prawidlowe zabezpieczenie 1 ochrona majatku delegatury;

dbatos¢ o czystos¢ i estetyke zarowno wewnatrz jak 1 na zewnatrz budynkows;

udziat w rocznym planowaniu zamowien publicznych, prowadzenie na wlasnym terenie
rozeznania cenowego;

wsparcie samodzielnego stanowiska pracy do spraw przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w obstludze spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
1 przeciwpozarowych;

biezagce informowanie Kierownika Delegatury o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w delegaturze;

udzial w opracowywaniu wewnetrznych regulamindéw 1 instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

udzial w opracowywaniu szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny
pracy na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

ustalanie okolicznoS$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz udzial w opracowywaniu

wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkows;



20)

21)

22)

23)

24)
25)

monitorowanie pracownikow delegatury w zakresie stosowania przez nich odziezy
ochronnej iroboczej oraz $rodkdéw ochrony osobistej, w tym prowadzenie kartotek
przydziatu;

wspotdziatanie z wlasciwym lekarzem przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

inicjowanie w delegaturze roznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

prowadzenie spraw 1 nadzor nad stanem ochrony przeciwpozarowej;

kontrola aktualizacji sprzetu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;

wykonywanie innych prac na polecenie Kierownika Delegatury.

§ 32. Sprawy wymagajace wspotdziatania kilku komorek lub stanowisk pracy koordynuje

ta komorka lub stanowisko pracy, w ktorych zakresie miesci si¢ problem podstawowy.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Rozdziat 5
Zasady podpisywania dokumentow i pism

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

a) Wojewodzie 1 Wicewojewodom Mazowieckim,

b) parlamentarzystom;

akty prawa wewngtrznego;

dokumenty i1 sprawozdania finansowe, a takze koncowe opracowania statystyczne;
decyzje 1 dokumenty w sprawach osobowych pracownikows;

odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli zewnetrzne;j;

korespondencj¢ w sprawach indywidualnie zastrzezonych przez Wojewodzkiego
Inspektora.

2. Sankcyjne decyzje wstrzymujace dziatalno$¢ powinny by¢ kazdorazowo zgloszone i

uzgodnione z Wojewddzkim Inspektorem lub I Zastepca Wojewddzkiego Inspektora.

§ 34. 1. I Zastepca Wojewodzkiego Inspektora podpisuje wszelkie dokumenty wynikajace

z zakresu jego dzialania, uprawnien i obowiazkow, niezastrzezone do wylacznej kompetencji

Wojewodzkiego Inspektora.

2. W czasie nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora lub w innych uzasadnionych

przypadkach I Zastepca Wojewodzkiego Inspektora podpisuje dokumenty i pisma rowniez

w zakresie wymienionym w § 33.



3. II Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora podpisuje wszelkie dokumenty wynikajace
z zakresu jego dziatania, uprawnien i obowiazkéw, niezastrzezone do wylacznej kompetencji
Wojewodzkiego Inspektora.

4. W czasie nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora 1 I Zastepcy Wojewddzkiego
Inspektora, II Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora podpisuje dokumenty i pisma réwniez
w zakresie wymienionym w § 33.

5. Kierownik Delegatury podpisuje dokumenty 1 pisma oraz wydaje decyzje
administracyjne okre$lone w imiennym upowaznieniu, wydanym przez Wojewodzkiego
Inspektora. W czasie nieobecno$ci Kierownika Delegatury dokumenty i pisma podpisuje osoba
wskazana przez Kierownika Delegatury zgodnie z udzielonymi przez Wojewoddzkiego
Inspektora upowaznieniami.

6. Naczelnicy wydziatow, kierownicy dzialow i1 pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy sa upowaznieni do:

1) podpisywania pism w sprawach dotyczacych dziatania ich komorek organizacyjnych,

w zakresie upowaznienia udzielonego im przez Wojewodzkiego Inspektora;

2) przygotowywania wnioskoéw dotyczacych zamowien umozliwiajacych sprawng
dziatalno$¢ kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych;
3) podpisywania pod wzgledem merytorycznym rachunkéw dotyczacych zakupdw, napraw

1 ustug dotyczacych ich komoérek organizacyjnych.

7. Pisma, dotyczace zobowigzan i1 skutkéw finansowych, wymagaja akceptacji
Gléwnego Ksiggowego.

8. Wojewddzki Inspektor moze upowazni¢ pracownika do zalatwiania spraw w jego
imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych,

podpisywania pism i1 informacji, okreslajac zakres oraz okres obowigzywania upowaznienia.

§ 35. Zasady i tryb wykonywania wszystkich czynnosci kancelaryjnych w Wojewodzkim
Inspektoracie okresla Instrukcja kancelaryjna, stanowigca zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zaktadowych.

§ 36. Wykaz symboli literowych stosowanych w Wojewodzkim Inspektoracie okresla

zatgcznik nr 2.

§ 37. Szczegblowq organizacje 1 porzadek w procesie pracy Wojewodzkiego Inspektoratu

okresla Wojewodzki Inspektor w Regulaminie pracy.



§ 38. Sprawy nieuregulowane w Regulaminie rozstrzyga Wojewddzki Inspektor.



Zataczniki do Regulaminu
organizacyjnego Wojewodzkiego
Inspektoratu Ochrony Srodowiska

Zalacznik nr 1

SIEDZIBY, OBSZAR DZIALANIA WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU
I DELEGATUR WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU

1. WOJEWODZKI INSPEKTORAT OCHRONY SRODOWISKA W WARSZAWIE
00-716 Warszawa, ul. Bartycka 110 A
1) jest wlasciwy rzeczowo i miejscowo we wszystkich sprawach niezastrzezonych do

wlasciwos$ci miejscowej delegatur Wojewddzkiego Inspektoratu;

2) w zakresie dziatan inspekcyjnych obejmuje swym zasiggiem dzialania miasto stoteczne

Warszawe a takze powiaty: warszawski zachodni, pruszkowski oraz piaseczynski

z wyjatkiem gmin Goéra Kalwaria i Tarczyn.

2. WOJEWODZKI INSPEKTORAT OCHRONY SRODOWISKA W WARSZAWIE
DELEGATURA W CIECHANOWIE, 06-400 Ciechanoéw, ul Strazacka 6 obejmuje swym
zasiegiem dzialania powiaty: ciechanowski, legionowski, mtawski, nowodworski, ptonski,
puttuski, zurominski.

3. WOJEWODZKI INSPEKTORAT OCHRONY SRODOWISKA W WARSZAWIE
DELEGATURA W MINSKU MAZOWIECKIM, 05-300 Minsk Mazowiecki,
PI. Kilinskiego 10 obejmuje swym zasi¢giem dziatania powiaty: garwolinski, tosicki, minski,
otwocki, siedlecki, sokotowski, wegrowski, wolominski oraz miasto na prawach powiatu
Siedlce.

4. WOJEWODZKI INSPEKTORAT OCHRONY SRODOWISKA W WARSZAWIE
DELEGATURA W OSTROLECE, 07-412 Ostrol¢ka ul Targowa 4 obejmuje swym zasi¢giem
dziatania powiaty: makowski, ostrotecki, ostrowski, przasnyski, wyszkowski oraz miasto na
prawach powiatu Ostroteka.

5. WOJEWODZKI INSPEKTORAT OCHRONY SRODOWISKA W WARSZAWIE
DELEGATURA W PLOCKU, 09-402 Ptock ul. Kolegialna 15 obejmuje swym zasi¢giem
dziatania powiaty: gostyninski, grodziski, ptocki, sierpecki, sochaczewski, zyrardowski oraz
miasto na prawach powiatu Plock.

6. WOJEWODZKI INSPEKTORAT OCHRONY SRODOWISKA W WARSZAWIE
DELEGATURA W RADOMIU, 26-600 Radom, ul. Putaskiego 9A obejmuje swym zasi¢giem



powiaty: biatobrzeski, grojecki, kozienicki, lipski, przysuski, radomski, szydlowiecki,
zwolenski oraz miasto na prawach powiatu Radom, a takze gminy Goéra Kalwaria i Tarczyn

W powiecie piaseczynskim.



Zalacznik nr 2

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH STOSOWANYCH W
WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE OCHRONY
SRODOWISKA W WARSZAWIE

Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Ochrony Srodowiska - WI

I Zastepca Mazowieckiego Wojewédzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska - ZW1
11 Zastgpca Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska - ZWII
Delegatura w Ciechanowie - CI

Delegatura w Minsku Mazowieckim - MM

Delegatura w Ostrotece - OS

Delegatura w Plocku - PL

Delegatura w Radomiu - RA

Wydzial Inspekcji - IN

Wydziat Prawny - RP

Wydziat Budzetu i Finanséw - BF

Wydziat Organizacji, Kadr 1 Szkolenia - OKiS

Wydzial Administracyjno-Techniczny i Zamoéwien Publicznych - ATiZP

Wydziat Informatyki - IF

Samodzielne stanowisko pracy ds. kontaktow z mediami i promoc;ji - KzMiP
Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego - AZ

Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych, ochrony informacji niejawnych - OB
Samodzielne stanowisko pracy ds. przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny
Pracy - BP

Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli zarzadczej - KZ

Samodzielne stanowisko pracy ds. egzekucji naleznosci - EN

Samodzielne stanowisko pracy Inspektora Ochrony Danych - IOD

Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych w delegaturze - AT

Samodzielne stanowisko ds. informatycznych w delegaturze - IF

Dzialy 1 samodzielne stanowiska pracy w delegaturach, zajmujace si¢ analogicznym

zakresem tematycznym jak wydzialy w Warszawie, stosujg identyczne symbole literowe



poprzedzone lacznikiem i symbolem delegatury (np. Dziat Inspekcji w Delegaturze WIOS w
Ciechanowie: CI-IN).
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