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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Opolu

Rozdziat |
Postanowienia ogélne
§1.
Regulamin organizacyjny Wojewo6dzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Opolu
okresla:
1) strukture organizacyjna wojewddzkiego inspektoratu;
2) zasady kierowania wojewodzkim inspektoratem:;
3) uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci  pracownikéw

4)

wojewddzkiego inspektoratu;
zakresy dziatania poszczegélnych komoérek organizacyjnych wojewodzkiego
inspektoratu.

§ 2.

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Opolu dziata na podstawie:

1)

2)

ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska (Dz. U. z 2021
r.poz. 1070, z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzagdowej
w wojewddztwie (Dz. U. z 2022 r. poz. 135, z p6zn. zm.);
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3)
4)
)

6)

7
8)

9)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.
1634, z pdé2n. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217,
z p6ézn. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2022 r. poz. 1691);
rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie zasad
i sposobu organizacji wojewddzkich inspektoratéw ochrony srodowiska oraz ich
delegatury (Dz. U. z 2022 r. poz. 1706),

Statutu Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Opolu;

Statutu Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Opolu stanowigcego zatgcznik
do Zarzgdzenia Wojewody Opolskiego Nr 122/16 z dnia 3 pazdziernika 2016 r.
w sprawie nadania Statutu Opolskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu w Opolu,
zmienionego Zarzgdzeniem Nr 124/20 Wojewody Opolskiego z dnia 4 listopada
2020 r,;

niniejszego regulaminu.

§ 3.

Uzyte w niniejszym regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczajg odpowiednio:

1
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Giéwny Inspektor - Gtéwny Inspektor Ochrony Srodowiska;

Wojewodzki Inspektor - Opolski Wojewaddzki Inspektor Ochrony Srodowiska
w Opolu;

Zastepca Wojewodzkiego Inspektora - Zastepca Opolskiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska;

Naczelnik — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikéw Wydziatéw: Inspekciji,
Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej, Prawnego, Budzetu i Finansow,
Administracyjno-Technicznego, Organizaciji, Kadr i Szkolenia oraz Zamoéwien
Publicznych;

wojewodzki inspektorat - Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska
w Opolu;

komdrka organizacyjna - wydziat, samodzielne stanowisko pracy;

regulamin — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Wojewddzkiego
Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Opolu;

pracownik - nalezy przez to rozumie¢ kazdag osobe zatrudniong
w wojewodzkim inspektoracie.

§ 4.

1. Wojewddzki Inspektor wykonuje swoje zadania przy pomocy wojewddzkiego
inspektoratu, obejmujgc swoim zasiegiem teren wojewodztwa opolskiego.

Wojewddzki inspektorat jest jednostkg budzetowa.
Wojewodzki Inspektor jest dysponentem srodkéw budzetowych trzeciego stopnia.
Wojewddzki inspektorat ma swojg siedzibe w miescie Opolu.
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§ 5.

Wojewddzki Inspektor kieruje dziatainoscig Wojewddzkiego Inspektoratu na obszarze
wojewodztwa opolskiego i wykonuje jej zadania zgodnie z ogdbinymi kierunkami
dziatania, zaleceniami i wytycznymi oraz poleceniami Gtéwnego Inspektora Ochrony
Srodowiska.

§ 6.

1. Wojewodzki Inspektor prowadzi dziatalno§é zgodnie z ustalonymi, w porozumieniu
z Wojewoda Opolskim, kierunkami dziatania oraz rocznymi planami pracy Inspekcji
Ochrony Srodowiska w wojewddztwie opolskim.

2. Wojewodzki Inspektor samodzielnie realizuje budzet wojewddzkiego inspektoratu
na podstawie przepiséw dotyczacych jednostek budzetowych.

Rozdziat I
Struktura organizacyjna wojewédzkiego inspektoratu

§7.

1. W skiad wojewddzkiego inspektoratu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne
o podanych symbolach:

1) Wydziat Inspekcji - WI - w tym stanowiska pracy w Kedzierzynie-Kozlu -
kierowany przez Naczelnika;

2) Wydziat Zwalczania Przestepczo$ci Srodowiskowej — WZPS — kierowany przez
Naczelnika;

3) Wydziat Prawny - WP - kierowany przez Naczelnika;

4) Wydziat Administracyjno-Techniczny, Organizacji, Kadr i Szkolenia oraz
Zamoéwien Publicznych - WAT - kierowany przez Naczelnika:

5) Wydziat Budzetu i Finanséw — WBF - kierowany przez Naczelnika - Gtéwnego
Ksiegowego;

2. oraz samodzielne stanowiska pracy do spraw:

1) przeciwpozarowych oraz bezpieczeristwa i higieny pracy - SPBHP;

2) obronnych — SO;

3) wspoipracy miedzynarodowej — SWM;

4) ochrony informacji niejawnych — SPN:

5) ochrony danych osobowych — ODO;

6) informatycznych — Sl.

3. Wojewodzki Inspektor w ramach wydziatéw moze utworzyé grupy interwencyjno-
wyjazdowe lub inne grupy o charakterze zadaniowym okreslajac ich zadania,
obowigzki i podlegto$¢ w zarzadzeniu wewnetrznym.

4. Schemat organizacyjny wojewodzkiego inspektoratu stanowi zatacznik do
niniejszego regulaminu.
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Rozdziat Il
Zasady kierowania wojewodzkim inspektoratem

§8.

. Wojewo6dzkim inspektoratem kieruje Wojewo6dzki Inspektor przy pomocy Zastepcy

Wojewddzkiego Inspektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz Naczelnikow.

. Wojewddzki Inspektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow

wojewodzkiego inspektoratu.

. Wojewodzki Inspektor moze upowazni¢ pracownika lub inng osobe (jezeli

ograniczenie w tym zakresie nie wynika z powszechnie obowigzujgcego prawa) do
podpisywania pism w okreslonym zakresie spraw, okre$lajgc przedmiot oraz
czasokres obowigzywania upowaznienia.

. Wojewddzki Inspektor moze upowazni¢ Zastepce Wojewoddzkiego Inspektora do

podpisywania w jego imieniu pism i innych dokumentéw zwiazanych ze sprawami,
o ktérych mowa w § 10 ust 4.

. W sprawach nie zastrzezonych wylgcznie dla Wojewddzkiego Inspektora,

podejmuje decyzje i podpisuje pisma Zastepca Wojewodzkiego Inspektora.

. Zastepca Wojewddzkiego Inspektora odpowiada przed Wojewddzkim Inspektorem

za sprawne funkcjonowanie wojewodzkiego inspektoratu.

. Zastepca Wojewddzkiego Inspektora zastepuje Wojewddzkiego Inspektora

w czasie jego nieobecno$ci z uwzglednieniem czynno$ci opisanych w § 10 ust 4
pkt 1-6.

. W czasie jednoczesnej nieobecno$ci Wojewddzkiego Inspektora i Zastepcy

Wojewodzkiego Inspektora, wojewbddzkim inspektoratem kieruje, z wytgczeniem
spraw zastrzeZzonych dla Wojewddzkiego Inspektora opisanych w § 10 ust 4,
upowazniony przez Wojewddzkiego Inspektora Naczelnik. Zakres upowaznienia
Wojewddzki Inspektor okresla kazdorazowo na pismie.

. Naczelnicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach sygnuja swoim podpisem

pisma w zakresie dziatania swoich komoérek organizacyjnych i swoich stanowisk,
przekazywane do podpisu przez Wojewodzkiego Inspektora lub Zastepce
Wojewddzkiego Inspektora.

§ 9.

. Wojewddzki Inspektor moze utworzyé stanowisko zastepcy lub zastepcow

Naczelnika dowolnej komérki organizacyjnej. W okresie nieobecnosci Naczelnika,
wykonujacy jego obowigzki zastepca, posiada takie same uprawnienia
i odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania i decyzje jak Naczelnik, ktérego
zastepuje. Powyzsze moze zostaé ograniczone na podstawie odrebnych
regulaminéw, upowaznien i innych dokumentow.

. Zastepca lub zastepcy Naczelnika podlegajg stuzbowo Naczelnikowi.
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3. Wojewoddzki Inspektor w ramach Wydziatbw moze utworzyé stanowisko
koordynatora okreslonego obszaru dziatalnosci, okreslajac jego zadania,
obowigzki i podleglo$¢ merytoryczng w zakresie koordynowanych zadar
w zarzgdzeniu wewnetrznym.

§ 10.

1. Do obowiazkéw i uprawniei Wojewédzkiego Inspektora nalezy
w szczegolnosci:

1) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec oséb zatrudnionych
w wojewodzkim inspektoracie oraz realizowanie polityki personalnej poprzez:
a) podejmowanie decyzji dotyczacych zatrudniania, zwalniania, awansowania,

nagradzania i stosowania sankcji dyscyplinarnych wobec pracownikow
wojewoddzkiego inspektoratu,

b) ustalanie liczby pracownikéw w  poszczegdinych  komérkach
organizacyjnych, ustanawianie Naczelnikow tych komérek, tworzenie lub
likwidowanie stanowisk zastepcow Naczelnikéw, koordynatoréow oraz
dokonywanie zmian kadrowych w zaleznosci od potrzeb Inspektoratu,

c) zatwierdzanie zakresébw czynnosci pracownikéw  wojewédzkiego
inspektoratu;

2) prowadzenie dziatalno$ci na podstawie planéw rocznych:

3) reprezentowanie Skarbu Paristwa w odniesieniu do mienia wojewodzkiego
inspektoratu;

4) zapewnianie sprawnego funkcjonowania i ciggtosci pracy wojewddzkiego
inspektoratu tworzac warunki jego dziatania, a takze ustalajgc organizacje pracy
urzedu;

5) ponoszenie odpowiedzialnosci za cato$é gospodarki finansowej wojewoddzkiego
inspektoratu;

6) nadzorowanie przygotowywania projektu budzetu i uktadu wykonawczego do
budzetu wojewodzkiego inspektoratu;

7) realizowanie budzetu w oparciu o przepisy dotyczace jednostek budzetowych;

8) nadzorowanie zadar wynikajgcych z kontroli zarzadczej oraz zarzadzania
ryzykiem;

9) nadzorowanie realizacji spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem
skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do wojewddzkiego inspektoratu;

10)zapewnienie ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych;

11)wydawanie aktow prawa wewnetrznego w zakresie organizacji i funkcjonowania
wojewodzkiego inspektoratu;

12)zarzadzanie kontroli wewnetrznych w wojewddzkim inspektoracie;

13)promowanie kultury uczciwosci w wojewddzkim inspektoracie;

14)wykonywanie uprawnier i obowigzkow zwierzchnika stuzbowego pracownikow
wojewodzkiego inspektoratu;

15)reprezentowanie wojewédzkiego inspektoratu na zewnatrz.

Strona 5 z 21




2. Wojewddzki Inspektor moze réwniez taczy¢, rozdziela¢ zadania samodzielnego
stanowiska pracy, tworzy¢ lub likwidowac te stanowiska w ramach istniejacej struktury
organizacyjnej, adekwatnie do aktualnych potrzeb wojewddzkiego inspektoratu.
3. Sprawy niezastrzezone do wytgcznej kompetencji Wojewoddzkiego Inspektora
pozostajg w gestii Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora i Naczelnikéw.
4. Do wytacznej akceptacji, podpisu i podejmowania decyzji przez Wojewodzkiego
Inspektora zastrzezone s3:
1) sprawy zwigzane z dziatalnoscig Wojewodzkiego Inspektora, w tym:
a) roczne plany pracy,
b) roczne informacje o realizacji zadan,
¢) wydawanie decyzji administracyjnych. i postanowien,
d) wszczynanie egzekucji, jesli obowiazek wynika z mocy prawa lub decyzji
administracyjnych;
2) pisma kierowane do:
a) Gtownego Inspektora Ochrony Srodowiska oraz innych naczelnych
i centralnych organéw administracji rzadowej, samorzadowej stopnia
wojewddzkiego, do organdw kontroli zewnetrznej, do jednostek naukowo-
badawczych, z wyjgtkiem pism kierowanych na podstawie art. 16 ust. 1 oraz
art. 17 ust. 2 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony
Srodowiska,
b) organdéw sScigania i wymiaru sprawiedliwosci, inicjujgcych postepowania
W sprawie,
c) organdw kontroli zewnetrznej;
3) sprawy dotyczgce zasad realizacji budzetu wojewddzkiego inspektoratu;
4) decyzje i dokumenty w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego;

5) upowaznienia i petnomocnictwa,
6) sprawy kadrowe, w tym, opisane w § 10 ust. 1 pkt 1 a-c.

§ 1.

1. Do obowiazkéw i uprawnienn Zastepcy Wojewoédzkiego Inspektora nalezy
w szczegolnosci:
1) wspoétdziatanie z Wojewodzkim Inspektorem w wykonywaniu zadan i organizacji
funkcjonowania wojewddzkiego inspektoratu;
2) reprezentowanie wojewodzkiego inspektoratu w sprawach nie zastrzezonych
dla Wojewddzkiego Inspektora;
3) nadzér nad planowaniem i organizowaniem pracy Wydziatu Inspekcji oraz
tworzeniem warunkoéw do jego prawidtowego funkcjonowania;
4) wnioskowanie w sprawach zwigzanych z zatrudnianiem pracownikdw oraz
z dyscypling pracy;
5) zapewnienie warunkoéw przestrzegania ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Zastepca Wojewodzkiego Inspektora wykonuje inne zadania poza wymienionymi
w ust.1 ustalone odrebnymi decyzjami Wojewddzkiego Inspektora.
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3. Zastepca Wojewddzkiego Inspektora w zakresie swojego dziatania ponosi
odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Wojewddzkim Inspektorem.
4. Zastepca Wojewddzkiego Inspektora sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1))
2)

3)
4)

Wydziatu Inspekgij;

samodzielnego stanowiska pracy do spraw przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy;

samodzielnego stanowiska pracy do spraw obronnych:

samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochrony danych osobowych.

§ 12.

1. Do obowigzkéw i uprawnien Gléwnego Ksiggowego halezy w szczegoélinosci:

y
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie rachunkowosci wojewodzkiego inspektoratu;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie  wstepnej kontroli zgodno$ci  operagji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym:;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych:;

organizowanie prac dotyczacych planowania budzetowego;

nadzorowanie realizacji planu finansowego wojewédzkiego inspektoratu;
organizowanie prac sprawozdawczych wojewodzkiego inspektoratu, z zakresu
sprawozdan budzetowych i finansowych;

organizowanie i nadzorowanie rachuby plac z petng dokumentacjg i ewidencjg
do celdw kosztowych, podatkowych i ubezpieczen spotecznych.

2. Gtowny Ksiggowy jest rownoczes$nie Naczelnikiem Wydziatu Budzetu i Finanséw.

§ 13.

1. Do obowiazkéw Naczelnika nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)
9)
6)
7)

8)

koordynowanie cafoksztattu dziatalnosci w zakresie przez siebie
nadzorowanym,;

planowanie i organizowanie pracy podlegtej komérki organizacyjne;j;
odpowiedzialnoé¢ za poprawnos$é merytoryczng, rzetelno$é ustalen oraz
poprawng redakcje opracowywanych materiatéw;

zapewnienie terminowego i zgodnego z przepisami wykonywania zadan
merytorycznych przypisanych wydziatowi:

organizowanie okresowych narad roboczych poswieconych ocenie realizacji
okreslonych zadan oraz ustalaniu kierunkéw, metod i form dziatania:
terminowe i rzetelne opracowywanie wymaganych sprawozdar oraz innych
zadanych przez Wojewédzkiego Inspektora informacji w kazdym czasie;
wdrazanie nowych normatywéw i przepiséw prawnych w zakresie swojego
dziatania;

wspdipraca z Wydzialem Administracyjno-Technicznym, Organizacji, Kadr
i Szkolenia oraz Zamowieri Publicznych w zakresie rozpatrywania petycji oraz
skarg i wnioskéw wplywajacych do wojewddzkiego inspektoratu:
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9) przygotowywanie i nadzér merytoryczny nad informacjami i materiatami
publikowanymi w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej
wojewddzkiego inspektoratu oraz informacjami przekazywanymi mediom
w zakresie dziatania swojego wydziatu;

10)prowadzenie kontroli wewnetrznych w zakresie swojego dziatania;

11)nadzér nad przekazywaniem dokumentacji podlegtej komorki organizacyjne;
do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg archiwalng;

12)doskonalenie metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy,
przedstawianie Wojewddzkiemu Inspektorowi wnioskow i propozycji w tym
zakresie;

13)nadzorowanie odpowiedniego zabezpieczenia powierzonego majatku/sprzetu
oraz zapewnienie jego wiasciwej eksploatacji;

14)opracowywanie wstepnych projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych
przez Wojewddzkiego Inspektora, a dotyczacych dziatalnosci podiegtej komorki
organizacyjnej;

15)zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych,
ochrony tajemnicy ustawowo chronionej oraz ochrony danych osobowych;

16)przeprowadzanie szkolen wstepnych - instruktazy stanowiskowych z zakresu
bhp na stanowiskach pracy dla podlegtych pracownikow;

17)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie
z wykonywang praca,;

18)realizacja zadan zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 ) oraz przepisami wewnetrznymi;

19)przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w odniesieniu do
realizowanych i nadzorowanych zadan, w tym sprawdzanie oraz potwierdzanie
pod wzgledem merytorycznym faktur w zakresie celowo$ci zaciagnietego
zobowigzania finansowego;

20)wnioskowanie do bezposSredniego przetozonego w sprawie zatrudniania,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow podlegtej komérki;

21)ustalanie indywidualnych zakreséw czynno$ci, uprawnieri i odpowiedzialnosci
dla podlegtych pracownikow;

22)promowanie wsréd pracownikéw dziatan na rzecz ochrony $rodowiska m.in.
poprzez ograniczanie zuzycia papieru, optymalizacje zuzycia energii
elektrycznej oraz racjonalne wykorzystanie zasobéw naturalnych;

23)promowanie witasciwych postaw wsréd podlegtych pracownikéw, w tym
w szczegolnosci reagowanie na zjawiska niepozgdane;

24)uwzglednianie kwestii przestrzegania zasad stuzby cywilnej i zasad etyki, w tym
w szczegolnosci przy nagradzaniu, awansowaniu, ocenie cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej;

25)terminowa realizacja zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy,
b) dokonywanie ocen okresowych,

Strona 8 z 21



¢) sporzadzanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego.
2. W przypadku spraw, ktérych prowadzenie wymaga wspdidziatania kilku komérek
organizacyjnych koordynatorem jest Naczelnik tej komorki organizacyjnej, w ktorej
zakresie dziatania miesci sie problem podstawowy prowadzonej sprawy. Jezeli
zachodzi taka potrzeba koordynatora wyznacza Wojewédzki Inspektor.

§ 14.

1. Do obowigzkéw pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy

w szczegobinosci:

1) samodzielne wykonywanie w sposob zgodny z prawem, efektywny i terminowy
powierzonych zadan oraz zadar wynikajacych z przypiséw prawa;

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

3) wspotdziatanie w realizacji zadan z innymi komérkami organizacyjnymi
wojewodzkiego inspektoratu;

4) wspdipraca z samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

5) przygotowywanie i nadzér merytoryczny nad informacjami i materiatami
publikowanymi w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej oraz
informacjami przekazywanymi mediom w zakresie dziafania swojego
stanowiska;

6) wykonywanie pozostatych zadar okreslonych w § 15.

2. Stanowiska samodzielne sa stanowiskami jednoosobowymi lub wieloosobowymi,

w zaleznosci od obowigzujgcych przepisow i potrzeb wojewddzkiego inspektoratu.

3. Pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy ponosi odpowiedzialnoéé za
wykonywane zadania przed Wojewddzkim Inspektorem lub Zastepca

Wojewoddzkiego Inspektora.

Rozdziat IV
Uprawnienia, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw
wojewoddzkiego inspektoratu

§ 15.

1. Do  obowigzkéw  pracownikow  wojewddzkiego  inspektoratu nalezy

w szczegolnosci:

1) znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych i zarzgdzerh wewnetrznych
w zakresie wykonywanej pracy;

2) znajomos¢ zasad stuzby cywilnej i zasad etyki i kierowanie sie zasadami
w rozwigzywaniu dylematéw etycznych, jak i w biezacej realizacji obowigzkéw
stuzbowych;

3) terminowe zafatwianie powierzonych spraw zgodnie ze stanem faktycznym
I Z obowigzujgcymi przepisami;
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4) zgtaszanie uwag, propozycji i wnioskOw zmierzajgcych do usprawnienia
realizacji zadan i poprawy organizacji pracy;
5) dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode;
6) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;
7) przestrzeganie porzadku, przepisdw przeciwpozarowych i bezpieczenstwa
i higieny pracy,;
8) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych;
9) przestrzeganie dyscypliny pracy;
10) podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach oraz samoksztalcenie.
2. Pracownicy w zakresie wykonywanych zadan ponoszg odpowiedzialnosé
stuzbowg przed bezposrednim przetozonym.
3. Szczegotowe zadania i.obowigzki poszczegdinych pracownikéw okreslajg ustalone
zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Rozdziat V
Zakres dziatania poszczegolnych komérek organizacyjnych wojewodzkiego
inspektoratu

§ 16.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Inspekcji nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej oraz wykonywanie zadani okreslonych
w ustawie z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska;

2) przygotowywanie rocznej informacji o dziatalnosci kontrolnej dia Gtéwnego
Inspektora i Wojewody Opolskiego;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem w postepowaniu dotyczacym
lokalizacji inwestycji;

4) wspotdziatanie z Wydziatem Prawnym w zakresie prowadzenia postepowan
administracyjnych, w imieniu Wojewodzkiego Inspektora, w zwigzku
Z naruszeniem wymogow ochrony srodowiska;

5) przygotowywanie zarzgdzen pokontrolnych i zalecen pokontroinych oraz
kontrola ich realizacji, przygotowywanie wystapien do wiasciwych organéw
administracji publicznej;

6) naktadanie grzywien w postepowaniu mandatowym za wykroczenia okreslone
w trybie przewidzianym przepisami o postepowaniu w sprawach o wykroczenia,
za stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia w zakresie przestrzegania
przepisdédw o ochronie srodowiska;

7) prowadzenie rejestrow, ewidencji i baz danych wynikajgcych z przepiséw prawa,
a nalezacych do obowigzkéw Wydziatu Inspekciji;

8) przygotowywanie informacji, sprawozdan i raportdw w zakresie swojej
dziatalnosci dla potrzeb organdéw administracji rzagdowej i samorzadowej;
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9) wspotdziatanie w zakresie ochrony $rodowiska z innymi organami kontrolnymi,

organami Scigania i wymiaru sprawiedliwoéci oraz organami administraciji
publicznej, a takze organizacjami spotecznymi;

10)sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania zadar, podzadan oraz miernikéw

dla budzetu zadaniowego oraz przygotowywanie danych do planéw kontroli
Wydziatu Inspekcii;

11)prowadzenie, w miare mozliwosci i potrzeb, szkoleri i instruktazy przedstawicieli

organow administracji rzagdowej, samorzgdéw i podmiotéw gospodarczych;

12)wspéipraca z samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych w zakresie

wykonywania zadari obronnych;

13)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

2. Do zakresu dziatan Wydziatu Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej
nalezy w szczegdlnoéci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania i wykrywania przestepstw

i wykroczen przeciwko $rodowisku, w tym we wspotpracy z:

a) Departamentem Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej Gtéwnego
Inspektoratu Ochrony Srodowiska,

b) wojewddzkimi inspektoratami ochrony $rodowiska oraz organami
administracji paristwowej, organami samorzadowymi, sadami, prokuraturg,
inspekcjami i stuzbami uprawnionymi do $cigania przestepstw i wykroczen
oraz organizacjami spotecznymi, w tym uczestniczenie w postepowaniach
lub czynnosciach prowadzonych przez te organy;

prowadzenie dziatalnosci kontrolnej, na polecenie Wojewddzkiego Inspektora,

w Zakresie:

a) kontroli pozaplanowych interwencyjnych dotyczacych gospodarki odpadami
(W szczegdinosci kontroli rekultywacji wyrobisk poeksploatacyjnych zt6z
kruszyw naturalnych; kontroli transportéw odpadéw w strumieniu krajowym
i miedzynarodowym; nadzér nad ujawnionymi miejscami nielegalnego
gromadzenia odpadéw; identyfikacji i kontroli miejsc odzysku polegajgcego
na stosowaniu komunalnych osadéw $ciekowych; identyfikacji miejsc
I podmiotéw nielegalnie gospodarujgcych odpadami, w szczegolnosci
odpadami niebezpiecznymi),

b) kontroli z wyjazdem w teren bez ustalonego podmiotu, tj.:

- akcje kontrolne przewozu towaréw niebezpiecznych lub odpadéw
przeprowadzanych z innymi organami,
- ocena towaru lub odpadu,

c) kontroli dokumentacyjnych bez ustalonego podmiotu w zakresie oceny
towaru, przed wydaniem opinii dla urzgdéw celnych dotyczacej odpadoéw,

d) kontroli dokumentacyjnych z ustalonym podmiotem w zakresie ochrony
Srodowiska;

wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w art. 10b ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca

1991r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska w zakresie przeciwdziatania

i wykrywania przestepstw i wykroczen przeciwko $rodowisku;

prowadzenie dziatan pokontroinych, w tym:
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a) przygotowywanie zarzadzen pokontrolnych,

b) przygotowywanie wystapien do organéw administracji rzgdowe;j
i samorzadowej,

c) nakfadanie grzywien w postepowaniu mandatowym za wykroczenia
okreslone w trybie przewidzianym przepisami o postepowaniu w sprawach
0 wykroczenia lub stosowanie $rodkéw oddziatywania wychowawczego,

d) uczestniczenie w sporzadzaniu przez Wydziat Prawny wnioskéw o ukaranie
za wykroczenia przeciwko $rodowisku oraz zawiadomien o mozliwosci
popetnienia przestepstwa kierowanych do organdw $cigania,

e) podejmowanie czynno$ci majagcych na celu ustalenie wykonania przez
kontrolowane podmioty obowigzkéw o charakterze niepienieznym;

5) realizacja dziatann prewencyjnych majgcych na celu ograniczenie dziatalnosci
przestepczej w zakresie korzystania ze Srodowiska;

6) wykonywanie analiz niezbednych do ujawniania i przeciwdziatania
przestepstwom i wykroczeniom przeciwko $rodowisku, w tym w zakresie
typowania  mozliwosci  wystepowania przestepstw  Srodowiskowych
w analizowanych podmiotach;

7) prowadzenie rejestrdw, ewidencji zwigzanych 2z realizacja obowigzkéw
powierzonych Wydziatowi Zwalczania Przestepczoséci Srodowiskowe;j;

8) przygotowywanie i opracowywanie:

a) planéw dziatalnosci w zakresie realizacji zadan dotyczacych
przeciwdziatania i wykrywania przestepstw i wykroczen przeciwko
Srodowisku,

b) wkiadu do informacji o dziatalnosci kontrolnej Wojewédzkiego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska w Opolu dla Gtéwnego Inspektora i Wojewody
Opolskiego;

9) przygotowywanie informacji, sprawozdan i raportow dla potrzeb organéw
administracji rzadowej i samorzadowej i innych;

10)wspétpraca zagraniczna w zakresie dziatan inspekcyjnych, w szczegolnosci
dotyczgca miedzynarodowego przemieszczania odpadoéw;

11)zapewnienie gotowos$ci osobowej i logistycznej do podjecia niezwlocznych
dziatan w przypadkach majacych znamiona przestepstw przeciwko $rodowisku;

12)wystepowanie o udzielenie informacji kryminalnej zgromadzonej w Krajowym

Centrum Informacji Kryminalnych oraz o udzielenie informacji pozyskanych

przez organy $cigania oraz organy Krajowej Administracji Skarbowej w toku

czynno$§ci  operacyjno-rozpoznawczych, niezbednych do wykonywania

czynnosci, o ktérych mowa w art. 10b ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 1991 r.

o Inspekcji Ochrony Srodowiska, na zasadach okreslonych w art. 10e tej ustawy;

13)ostrzeganie o rodzaju i zasiegu potencjalnego zagrozenia oraz ewentualnym
stopniu ryzyka wystapienia przestepczosci srodowiskowe;j;

14)sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania zadan, podzadarn oraz miernikéw
dla budzetu zadaniowego;

15)wspoélpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

16)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.
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3. Do zakresu dziatar Wydzialu Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowari administracyjnych w zwigzku z naruszeniem
wymogoéw ochrony $rodowiska, w tym przygotowywanie projektow decyzji
I postanowien  administracyjnych w rozumieniu Kodeksu postepowania
administracyjnego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem odwotawczym od decyzji
wydanych przez Wojewddzkiego Inspektora;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg obowigzkéw o charakterze
niepienieznym;

4) prowadzenie egzekucji nalezno$ci pienieznych Wojewédzkiego Inspektoratu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o odroczenie
ptatnosci, roztozenie na raty oraz umorzenie naleznosci budzetowych;

6) opracowywanie wnioskéw o ukaranie do sadu, w przypadku stwierdzenia
popetnienia wykroczenia przeciwko $rodowisku;

7) przygotowywanie projektéw zawiadomienn do prokuratury, w przypadku
podejrzenia popetnienia przestepstwa;

8) informowanie kierownictwa wojewédzkiego inspektoratu o zmianach
w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci wojewddzkiego
inspektoratu oraz o potencjalnych uchybieniach w dziatalnosci wojewddzkiego
inspektoratu w zakresie przestrzegania prawa i ewentualnych skutkach tych
uchybien;

9) udostepnianie informacji o $rodowisku i informacji publicznej w oparciu
o0 materialy przekazane przez komoérki organizacyjne wojewodzkiego
inspektoratu;

10)uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego;

11)wspotpracowanie z Szefem Krajowego Centrum Informagji Kryminalnych;

12)sporzgdzanie sprawozdawczos$ci z wykonania zadar;

13)wspoipraca z samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

14)wspbtudziat przy opracowywaniu dokumentéw zwigzanych z organizacjg
i funkcjonowaniem Wojewddzkiego Inspektoratu;

15)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora;

16)Obstuge prawng Wojewodzkiego Inspektora i wojewddzkiego inspektoratu
wykonuje Radca Prawny w oparciu o przepisy ustawy z 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1166). Do zakresu dziatania Radcy Prawnego
nalezy w szczegélnosci:

a) przedstawianie stanowiska prawnego oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa dla Naczelnikéw Wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk,

b) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umoéw cywilnoprawnych oraz
projektéw porozumien, ktérych strong jest Wojewodzki Inspektor,

c) ocena pod wzgledem formalno-prawnym projektéw  dokumentow
przedstawianych przez Naczelnikéw Wydziatdbw oraz samodzielne
stanowiska,

d) udzielanie opinii prawnych na potrzeby Wojewédzkiego Inspektora,
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e) udzielanie pomocy prawnej Komisjom powotywanym przez Wojewddzkiego
Inspektora,

f) wystepowanie w charakterze pethomocnika Wojewddzkiego Inspektora
w postepowaniu sgdowym, administracyjnym, egzekucyjnym oraz przed
innymi organami orzekajgcymi,

g) reprezentowanie Wojewddzkiego Inspektora w postepowaniu
przygotowawczym prowadzonym przez organy $cigania, w tym wnoszenie
srodkéw zaskarzenia na podejmowanie w ich toku rozstrzygniecia,

h) prowadzenie szkolen dla pracownikow wojewddzkiego inspektoratu
z regulacji prawnych w zakresie najwazniejszych zmian w przepisach
stosowanych w wojewddzkim inspektoracie oraz w orzecznictwie sadow
administracyjnych.

4. Do zakresu dziatan Wydzialu Administracyjno-Technicznego, Organizaciji,

Kadr i Szkolenia oraz Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych wraz z obowigzujgcg w tym zakresie
sprawozdawczoscia;

2) prowadzanie naboréw na wolne stanowiska pracy;

3) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow
stuzby cywilnej;

4) koordynowanie i monitorowanie procesu przeprowadzania ocen czlonkéw
korpusu stuzby cywilnej, w tym wsparcie merytoryczne Naczelnikow;

5) koordynowanie prac zwigzanych z opisywaniem stanowisk pracy, w tym
weryfikowanie opiséw stanowisk pracy pod wzgledem poprawnosci ich
sporzgdzenia;

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z wolontariatem, praktykami
studenckimi oraz stazami dla oséb bezrobotnych;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikéw Wojewodzkiego
Inspektoratu do ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnych, jak réwniez
prowadzenie spraw emerytalno-rentowych;

9) wspbtpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach wynikajgcych z przepisow
Kodeksu pracy;

10)obstuga  Komisji  Dyscyplinarnej oraz  Rzecznika  Dyscyplinarnego
Wojewddzkiego Inspektoratu;

11)opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi, w tym opracowywanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi;

12)przygotowywanie niezbednych danych do dziatania komisji ds. $wiadczen
socjalnych;

13)prowadzenie sekretariatu i Punktu Obstugi Klienta oraz nadzér nad obiegiem
korespondenc;ji, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

14)zarzgdzanie systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

15)przyjmowanie oraz wypozyczanie pism i informatycznych nosnikow danych ze
sktadéw chronologicznych;
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16)obstuga wydarzen organizowanych w siedzibie wojewddzkiego inspektoratu
oraz poza nim w zakresie zapewnienia multimediow;

17)obstuga systeméw wideokonferencyjnych;

18)obstuga organizacyjna strony internetowej wojewodzkiego inspektoratu i strony
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej;

19)administrowanie portalami mediéw spotecznosciowych wojewddzkiego
inspektoratu;

20)ewidencjonowanie skarg, wnioskéw i petycji oraz nadzor formalny nad ich
zatatwianiem;

21)ewidencjonowanie planéw pracy wojewddzkiego inspektoratu oraz sprawozdan
z ich realizaciji;

22)wspotuczestniczenie w przygotowywaniu i ewidencjonowanie zarzadzen
wewnetrznych i polecen Wojewédzkiego Inspektora;

23)koordynowanie dziatalno$ci szkoleniowej pracownikow:

24)prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez
Wojewddzkiego Inspektora;

25)nadzér nad zamawianiem pieczeci stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji;

26)prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem, rozliczaniem
i ewidencjonowaniem bloczkéw mandatowych;

27)zapewnienie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkéw, instalacji
i urzadzen budynku;

28)organizowanie oraz Zlecanie niezbednych prac remontowych
i konserwatorskich;

29)przygotowywanie procesdéw inwestycyjnych, remontéw | modernizacji
nieruchomosci;

30)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku;

31)prowadzenie postepowan o udzielnie zamowieri publicznych dla potrzeb
wojewodzkiego inspektoratu;

32)koordynowanie dziatarh wynikajacych z realizacji postanowieri ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych;

33)prowadzenie ewidencji elektronicznej inwentarzowych $rodkéw trwatych,
pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
niskocennych skiadnikéw majatkowych bedacych na ewidenciji pozabilansowej
— iloSciowej;

34)zabezpieczenie potrzeb transportowych i prowadzenie dziatan zZwigzanych
z utrzymaniem pojazdéw stuzbowych w ciaglej sprawnoéci technicznej, w tym
nadzér nad terminowym  wykonywaniem  przegladow okresowych
i rejestracyjnych;

35)prowadzenie gospodarki transportowej;

36)prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i uzyczeniem nieruchomosci, lokali
i innych obiektow:

37)prowadzenie spraw prawidlowego zabezpieczenia i ochrony majatku
wojewodzkiego inspektoratu:;

38)zabezpieczenie porzadku i czystosci pomieszczen wojewddzkiego inspektoratu;
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39)prowadzenie archiwum zaktadowego wojewddzkiego inspektoratu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz nadzér nad archiwizowaniem
dokumentoéw;

40)prowadzenie postepowan reklamacyjnych od obowigzku petnienia stuzby
wojskowej;

41)wspotpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

42)wprowadzanie danych do Rejestru Umédw, o ktérym mowa w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

43)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

. Do zakresu dziatan Wydziatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw finansowo-ksiegowych  zwiazanych
z dziatalnos$cig wojewodzkiego inspektoratu jako jednostki budzetowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie i realizacja planu finansowego,

b) prowadzenie rachunkowosci wojewodzkiego inspektoratu,

¢) dokonywanie okresowych analiz realizacji dochodéw i wydatkéw oraz
podejmowanie dziatan niezbednych w celu likwidacji stwierdzonych
nieprawidtowosci,

d) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych oraz
statystycznych w zakresie objetym dziatalno$cig komorki organizacyjne;j;

2) przygotowanie, w oparciu o przepisy prawne, niezbednych dokumentéw do
przeprowadzenia inwentaryzacji majatku wojewddzkiego inspektoratu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen pracownikéw
wojewoddzkiego inspektoratu oraz wykonywanie rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym;

4) redystrybucja wptywdw z tytutu kar pienieznych wymierzanych za naruszenie
warunkow korzystania ze $Srodowiska;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw wydatkowanych z zakfadowego
funduszu swiadczen socjalnych;

6) zatatwianie cato$ci spraw zwigzanych z obstugg bankowg wojewddzkiego
inspektoratu;

7) wspdipraca z samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

. Do zakresu dziatan Samodzielnego stanowiska pracy ds. przeciwpozarowych

oraz bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegélnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;
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3) inicjowanie i koordynacja przedsiewzieé i poczynar zmierzajgcych do poprawy
warunkéw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
w komoérkach organizacyjnych wojewddzkiego inspektoratu;

4) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) opracowywanie wewnetrznych regulaminéw i instrukcji ogéinych dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

6) opracowywanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy;

7) doradztwo w zakresie interpretacji przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

8) udziat w ocenie zatozeri i dokumentacii dotyczgcych  wojewoddzkiego
inspektoratu albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie
whnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy
w tych zatozeniach i dokumentagiji;

9) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, w drodze do i z pracy
oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze
kontrola realizacji tych wnioskéw i prowadzenie wymaganych rejestrow oraz
dokumentacji w tym zakresie;

10)dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sig¢ z wykonywana praca;

11)prowadzenie ewidencji w zakresie przydziatow odziezy roboczej i Srodkéw
ochrony indywidualnej oraz nadz6r i kontrola nalezytego ich wykorzystania przez
pracownikow;

12)organizowanie i prowadzenie szkoler w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

13)wspdidziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikéw oraz kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych
tych badan;

14)wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

15)wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz zakfadowymi organizacjami
zwigzkowymi w sprawach dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy;

16)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

. Do zakresu dziatan Samodzielnego stanowiska pracy ds. obronnych nalezy

w szczegoblnosci:

1) prowadzenie spraw i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z problematykg
obronna;

2) opracowywanie i systematyczne uaktualnianie obowigzujgcej dokumentacji
w dziedzinie obronnosci na okres pokoju i stanéw nadzwyczajnych;

3) wykonywanie zadan z zakresu planowania obronnego oraz opracowywanie
i systematyczne uaktualnianie operacyjnych planéw obronnych;

4) opracowanie planéw szkolenia i cwiczen oraz realizacja szkolenia obronnego;

Strona 17 z 21



5) przygotowanie do realizacji zadan wynikajgcych ze wspoipracy cywilno —
wojskowej;

6) organizowanie szkolen pracownikéw z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego oraz uczestnictwo w szkoleniach i éwiczeniach organizowanych
przez \Wojewode;

7) wspoétudziat w pracach zwigzanych z zarzgdzaniem w sytuacjach kryzysowych
i nadzwyczajnych;

8) przygotowanie do udziatu w systemie kierowania bezpieczenstwem paristwa -
organizowanie statego dyzuru, organizacja Gtéwnego Stanowiska Kierowania
(GSK);

9) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z punktu kontaktowego HNS;

10)planowanie i nadzér nad zaopatrywaniem formaciji obrony cywilnej w sprzet;

11)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewo6dzkiego Inspektora.

. Do zakresu dzialan Samodzielnego stanowiska pracy ds. wspolpracy

miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie wspélpracy miedzynarodowej wynikajacej
z przepisbw prawa oraz obowigzujgcych uméw | porozumien
migdzynarodowych;

2) przygotowanie projektow dokumentéw zwigzanych z prowadzong wspoipraca
miedzynarodowg w zakresie ochrony srodowiska;

3) inicjowanie i przygotowanie spotkan zwigzanych ze wsp&praca przygraniczna,
transgranicznym przemieszczaniem odpadéw oraz udziat w tych spotkaniach;

4) udziat w spotkaniach, konferencjach, seminariach zwigzanych z ochrong
srodowiska w zakresie spraw miedzynarodowych;

5) przygotowywanie komunikatéw i wystapien dotyczacych prowadzonej przez
wojewodzki inspektorat wspoipracy miedzynarodowej w zakresie ochrony
srodowiska;

6) udziat w przygotowywaniu materiatbw informacyjnych  dotyczacych
podejmowanych form wspdtpracy miedzynarodowej w zakresie ochrony
Srodowiska;

7) opracowywanie materiatéw oraz przygotowywanie prezentacji multimedialnych
zwigzanych z realizacja wspoéipracy miedzynarodowej w zakresie ochrony
Srodowiska;

8) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji teleadresowej podmiotow
zagranicznych, pomocnej w obszarze nawigzywania i podtrzymywania
kontaktéw miedzynarodowych w zakresie ochrony srodowiska;

9) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych wspétpracy miedzynarodowej
wojewodzkiego inspektoratu w zakresie ochrony srodowiska;

10)przygotowywanie i wdrazanie systeméw zarzgdzania jakoscia;

11)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewo6dzkiego Inspektora.
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9. Do zakresu dzialafn Samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony informac;ji
niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie &rodkow
bezpieczeristwa fizycznego;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegdblnosci
szacowanie ryzyka;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacij;

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow niejawnych;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informagji niejawnych
w wojewddzkim inspektoracie, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie oraz organizowanie szkolerr w zakresie ochrony informagiji
niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowar sprawdzajgcych i kontrolnych postepowan
sprawdzajacych oraz przechowywanie akt zakoriczonych postepowari;

8) przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji danych
0sOb uprawnionych do dostepu do informacii niejawnych, a takze oséb, ktérym
odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto
decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

9) podejmowanie dziatar zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznoéci naruszenia
przepiséw o ochronie informaciji niejawnych;

10)prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w wojewddzkim
inspektoracie albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz 0séb, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

11)petnienie nadzoru nad obiegiem materiatéw niejawnych;

12)wykonywanie zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach;

13)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewédzkiego Inspektora.

10.Do zakresu dziatarn Samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony danych
osobowych nalezy w szczegoélnos$ci: _

1) wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych okreslonych w odrebnych
przepisach;

2) informowanie Administratora Danych Osobowych oraz pracownikéw, ktoérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepis6w o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
innych przepiséw o ochronie danych oraz przepiséw wewnetrznych w dziedzinie
ochrony danych osobowych;

4) podejmowanie dziatan zwiekszajacych Swiadomosé, wtym szkolenie
pracownikéw uczestniczgcych w operacjach przetwarzania;

5) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania;

6) wspodtpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych;

7) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

8) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla pracownikéw i klientéw
wojewddzkiego inspektoratu;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewo6dzkiego Inspektora.

11.Do zakresu dziatarn Samodzielnego stanowiska pracy ds. informatycznych
nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ciagtosci dziatania sieci i systeméw teleinformatycznych
wojewoddzkiego inspektoratu;

2) organizacja wyposazania pracownikbw w sprawny i odpowiedni sprzet
komputerowy i oprogramowanie, zgodnie z obowigzujgcymi w wojewddzkim
inspektoracie standardami, oraz instalowanie dodatkowych podzespotéw
komputera i jego peryferii;

3) wykonywanie obowigzkéw administratora systemu informatycznego;

4) udziat w kreowaniu i zarzgdzanie Procedurg Zarzgdzania Systemem

Informatycznym;

5) udziat w tworzeniu procedur wewnetrznych w zakresie informatyzacii;

6) wdrazanie, instalowanie oraz konfiguracja programéw i systemow
informatycznych;

7) nadzér nad realizacjg umoéw wykonywanych przez firmy zewnetrzne w zakresie
informatyzacji, w tym dokonywanie odbioru dostaw i ustug;

8) organizowanie szkolen z zakresu korzystania z narzedzi informatycznych, zasad
bezpieczenstwa w systemach informatycznych i technik komputerowych;

9) sprawowanie nadzoru nad techniczng prawidlowoscig dziatania systeméw
teleinformatycznych i sieci transmisji danych;

10)zapewnienie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego, w tym stacji
roboczych i serwerdw;

11)tworzenie kopii bezpieczenstwa i archiwizowanie zbioréw danych;

12)zarzadzanie i biezgcy monitoring oprogramowania na stacjach roboczych, w tym
w szczegodlnosci nadzér nad licencjonowaniem;

13)prowadzenie rejestru licencji i ich aktualizacij;

14)administrowanie systemami operacyjnymi, zadaniowymi i aplikacjami oraz
aktualizowanie systeméw, aplikacji i baz danych;
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15)nadzor i administrowanie serwerami, sprzetem komputerowym oraz
urzadzeniami sieciowymi — instalowanie i konfigurowanie urzadzen;

16)koordynacja zadarh wynikajagcych z przepisbw o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa;

17)obstuga informatyczna i administrowanie stron internetowych wojewodzkiego
inspektoratu i Biuletynu Informacji Publiczne;j;

18)nadzoér informatyczny nad Informatycznym Systemem Kontroli Wydziatu
Inspekcji;

19)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, zwigzanych
z systemem informatycznym wojewoddzkiego inspektoratu:

20)wykonywanie innych zadar zleconych przez Wojewédzkiego Inspektora.

Rozdziat VI
Postanowienia kornicowe

§17.

1. Zasady i tryb wykonywania wszystkich czynnosci kancelaryjnych w wojewédzkim
inspektoracie okresla Instrukcja kancelaryjna, stanowigca zatacznik nr 1 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.,
Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

2. Sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych prowadzone sg zgodnie
z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informaciji niejawnych (Dz. U. z 2019
r. poz. 742 z pdzn. zm.).

3. Szczegotowg organizacje i porzadek w procesie pracy wojewédzkiego inspektoratu
okresla Wojewédzki Inspektor w Regulaminie pracy.

4. Szczegblowa  organizacie  poszczegélnych  komérek organizacyjnych
wojewodzkiego inspektoratu okresla Wojewoddzki Inspektor.

§ 18.

Sprawy nieuregulowane w Regulaminie rozstrzyga Wojewédzki Inspektor.

|
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