Npbl.2017.11.0

Zarzadzenie nr 11/17
Gléwnego Inspektora Pracy
z dnia 3 lutego 2017 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Okregowemu Inspektoratowi Pracy w Zielonej Gorze

Na podstawie § 5 ust. 3 statutu Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatgcznik
do zarzgdzenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r.
w sprawie nadania statutu Panstwowej Inspekcji Pracy (M. P. Nr 58, poz. 657, z p6zn. zm."),
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Okregowemu Inspektoratowi Pracy w Zielonej Gdérze nadaje sie regulamin
organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 20/10 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 13 maja
2010 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Okregowemu Inspektoratowi Pracy

w Zielonej Gérze.?

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2 Zmiany wymienionego zarzgdzenia zostaty ogtoszone w M.P. z 2009 r. Nr 8, poz. 76 oraz z 2011 r. Nr 2,

poz. 19 i Nr 83, poz. 851.
Wymienione zarzadzenie zostato zmienione zarzgdzeniem nr 13/15 Gléwnego Inspektora Pracy z dnia
23 czerwca 2015 .
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr 11/17
Gtownego Inspektora Pracy
z dnia 3 lutego 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OKREGOWEGO INSPEKTORATU PRACY
W ZIELONEJ GORZE

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Okregowy Inspektorat Pracy w Zielonej Gérze, zwany dalej ,Inspektoratem”,
jest jednostkg organizacyjng Panstwowej Inspekcji Pracy, dziatajgcg na podstawie ustawy
zdnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy (Dz.U. z 2015r. poz. 640,
z pozn. zm.¥), § 3 ust. 2 pkt 2 statutu Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r.
w sprawie nadania statutu Panstwowej Inspekcji Pracy oraz zarzgdzenia nr 16 Marszatka
Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 3 grudnia 2007 r. w sprawie ustalenia siedzib
i zakresu wtasciwosci terytorialnej okregowych inspektoratow pracy (M. P. Nr 92, poz. 1006).

2. Zadaniem Inspektoratu jest zapewnienie warunkéw realizacji zadan przez
Okregowego Inspektora Pracy i dziatajgcych na terenie jego wtasciwosci inspektoréw pracy.

3. Inspektorat obejmuje zasiegiem swojego dziatania wojewddztwo lubuskie.

4. Siedzibg Inspektoratu jest miasto Zielona Gora.

5. W Inspektoracie dziata Oddziat z siedzibg w Gorzowie Wielkopolskim.

6. Przy Okregowym Inspektorze Pracy w Zielonej Gorze dziatajg nastepujgce organy
opiniodawczo-doradcze:

1) Lubuska Komisja Ochrony Pracy;

2) Lubuska Komisja do Spraw BHP w Rolnictwie.

§ 2. 1. Regulamin organizacyjny Inspektoratu, zwany dalej ,regulaminem”, okres$la
organizacje wewnetrzng i zakresy dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Inspektoratu.

2. Integralng czescig regulaminu jest schemat organizacyjny Inspektoratu,

stanowigcy zatgcznik do regulaminu.

§ 3. 1. Okregowy Inspektor Pracy wykonuje swoje zadania przy pomocy Inspektoratu.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 1240 oraz z 2016 r.
poz. 542, 691, 868, 1165, 1265 i 1948.



2. Okregowy Inspektor Pracy podejmuje dziatania dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan Inspektoratu zapewniajgc jednoczesnie adekwatnos¢, efektywnosc i skutecznosé
kontroli zarzadcze;.

3. Okregowy Inspektor Pracy nadzoruje i koordynuje prace dziatajgcych na terenie
jego wiasciwosci inspektoréw pracy oraz kieruje Inspektoratem przy pomocy Zastepcow
do Spraw:

1) Nadzoru;
2) Prawno-Organizacyjnych.
4. Okregowego Inspektora Pracy, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony

zastepca.

§ 4. Okregowemu Inspektorowi Pracy podlegajg bezposrednio:
1) kierownik oddziatu;
2) gtéwny ksiegowy;
3) radca prawny;
4) administrator bezpieczenstwa informacii;
5) samodzielne stanowisko do spraw osobowych;
6) Sekretariat.

§ 5. 1. Gidwny ksiegowy kieruje Sekcjg Finansowo-Ksiegowa.

2. Prawa i obowigzki gtéwnego ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

§ 6. 1. Zakres zadanh realizowanych przez administratora bezpieczenstwa informac;ji
okreslajg odrebne przepisy.
2. Administrator bezpieczenstwa informacji, realizujgc wyznaczone zadania,

wspotpracuje z administratorem bezpieczenstwa informacji w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.

§ 7. 1. Samodzielne stanowisko do spraw osobowych realizuje zadania dotyczace
spraw osobowych (kadrowych), rozwoju zawodowego pracownikow Inspektoratu oraz spraw
socjalnych.

2. Stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1, realizujgc zadania wspétpracuje z Sekcjg
Spraw Osobowych i Departamentem Organizacyjnym w Gtéwnym Inspektoracie Pracy oraz
Osrodkiem Szkolenia Panstwowej Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera

we Wroctawiu.
§ 8. Prawa i obowigzki radcy prawnego okres$lajg odrebne przepisy.

§ 9. Zastepcy Okregowego Inspektora Pracy kierujgc pionami nadzoru i prawno-
organizacyjnym sprawujg biezgcy nadzdér nad dziatalnoscig nastepujgcych komorek
organizacyjnych w siedzibie Inspektoratu:

1) Zastepca do Spraw Nadzoru:

a) Sekcji Nadzoru i Kontroli,
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b) Sekcji Nadzoru i Kontroli oraz Legalnosci Zatrudnienia,

c) Sekcji Badania Wypadkéw Przy Pracy, Analiz i Informatyki;
Zastepca do Spraw Prawno-Organizacyjnych:

a) Sekcji Prawnej, Prewencji i Promocji,

b) Sekcji Organizacji.

§ 10. 1. Zastepcy Okregowego Inspektora Pracy, w sprawach niezastrzezonych do

wytgcznej kompetencji Okregowego Inspektora Pracy, sprawujg biezagcy nadzér nad praca

podlegtych im komérek organizacyjnych, odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie zadan

objetych zakresem dziatania tych komorek oraz dbajg o racjonalne wykorzystanie przez

pracownikéw czasu pracy.

2. Zastepcy Okregowego Inspektora Pracy, stosownie do realizowanych przez siebie

zadan, sg rowniez odpowiedzialni za terminowe sporzgdzanie projektow:

1) programu dziatania Inspektoratu;

2) sprawozdan  Okregowego Inspektora Pracy z dziatalnosci Inspektoratu,
a w szczegolnosci sprawozdania rocznego.

3. Do obowigzkow zastepcow Okregowego Inspektora Pracy nalezy w szczegdélnosci:

1) dokonywanie podziatu zadan pomiedzy podlegte im komorki organizacyjne;

2) organizowanie okresowych narad z pracownikami podleglych im pionéw w celu
omowienia zadan, sposobu wykonywania i oceny ich realizacj;

3) dokonywanie ocen pracy pracownikdw na zasadach okre$lonych przez Gtéwnego
Inspektora Pracy;

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepiséw o ochronie
informaciji niejawnych, o ochronie danych osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 11. Zastepca Okregowego Inspektora Pracy do Spraw Nadzoru w szczegdlnosci
zapewnia:

1) planowa realizacje zadanh kontrolno-nadzorczych przez Sekcje Nadzoru i Kontroli;

2) wilasciwe planowanie biezgcej dziatalnosci kontrolnej, a w szczegolnosci prawidiowy
dobor podmiotdw do kontroli, jak rowniez prawidtowe i terminowe rozliczanie dziatalnosci
kontrolnej;

3) badanie okolicznosci i przyczyn smiertelnych, ciezkich lub zbiorowych wypadkow
przy pracy oraz katastrof;

4) opracowywanie szczegdtowych analiz przyczyn katastrof i wypadkéw przy pracy,
o ktorych mowa w pkt 3, i sporzgdzanie wnioskéw stuzgcych jako materiat pomocniczy
dla podejmowania dziatan kontrolno-nadzorczych oraz prewencyjnych;

5) systematyczny nadzor i kontrole bezpieczenstwa pracy w zaktadach wysokiego ryzyka

zawodowego oraz sporzgdzanie analiz i ocen zagrozen jak roéwniez przedstawianie
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6)
7
8)

9)

wnioskéw umozliwiajgcych rozwigzywanie probleméw dotyczgcych bezpieczenstwa
pracy w tych zaktadach;

realizacje zadan nadzoru rynku;

formalng i merytoryczng ocene dokumentacji pokontrolnej inspektorow pracy;

pomoc techniczng i formalnoprawng inspektorom pracy w zakresie rozwigzywania
problemow wyniklych w czasie kontroli podmiotéw kontrolowanych oraz przy
opracowywaniu srodkéw prawnych;

realizacje zadan zwigzanych z obstugg i rozwojem systemu informatycznego
Panstwowej Inspekcji Pracy na poziomie Inspektoratu w porozumieniu z Departamentem
Organizacyjnym oraz Departamentem Planowania, Analiz i Statystyki w Gtéwnym

Inspektoracie Pracy;

10) udzielanie porad dla inspektorow pracy i osob spoza Inspektoratu;

11) gromadzenie i przechowywanie biezgcej dokumentacji z dziatalnosci kontrolnej

inspektoréw pracy do czasu przekazania do archiwum zaktadowego.

§ 12. Zastepca Okregowego Inspektora Pracy do Spraw Prawno-Organizacyjnych

W szczegolnosci zapewnia:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

wykonywanie zadan przez Okregowego Inspektora Pracy w szczegolnosci poprzez
przygotowywanie projektéw jego decyzji, postanowien i innych pism;

udziat w postepowaniu przed sgdami w sprawach wchodzacych w zakres dziatania
Panstwowej Inspekcji Pracy;

udzielanie porad dla inspektoréw pracy i oséb spoza Inspektoratu;

gromadzenie i udostepnianie inspektorom pracy przepiséw, literatury i orzecznictwa
sgdéw;

prowadzenie i koordynacje dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej;

realizacje przedsiewzie¢ prewencyjnych na podstawie analizy przyczyn i okolicznosci
wypadkow przy pracy badanych przez inspektoréw pracy, choréb zawodowych i innych
zwigzanych z wykonywaniem pracy;

podejmowanie przedsiewzie¢ wspierajacych pracodawcow, pracownikow i zwigzki
zawodowe, a takze rolnikow indywidualnych w dziataniach na rzecz ochrony pracy,
w szczegolnosci poprzez popularyzacje wiedzy w tym zakresie, promocje kultury
bezpieczenstwa pracy oraz poradnictwo;

opracowywanie materiatow analityczno-statystycznych, przedstawiajgcych ocene stanu
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia w zaktadach i branzach dziatajgcych na terenie
Inspektoratu oraz skutecznos¢ podejmowanych dziatan, a takze stosowne wnioski
prewencyjne;

nadzoér nad postepowaniami egzekucyjnymi.



§ 13. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow koordynuje Zastepca

Okregowego Inspektora Pracy do Spraw Prawno-Organizacyjnych.

§ 14. Do obowigzkéw nadinspektora pracy albo starszego inspektora pracy, ktéremu

powierzono koordynowanie pracy sekcji realizujgcej zadania z zakresu nadzoru i kontroli,

nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

koordynowanie zadan powierzonych pracownikom wykonujgcym czynnos$ci kontrolne;
przeprowadzanie analizy dokumentacji z kontroli oraz przekazywanie opinii i wnioskdéw
w tym zakresie na wniosek Okregowego Inspektora Pracy lub jego zastepcow;
dokonywanie biezgcej analizy realizacji zadan okreslonych w rocznym programie
dziatania Inspektoratu przez koordynowang sekcje oraz przygotowywanie w tym
zakresie opinii i wnioskow dla wtasciwego zastepcy Okregowego Inspektora Pracy;
sporzadzanie materiatéw i informac;ji, w tym do sprawozdan z dziatalnosci Inspektoratu;
uzgadnianie z inspektorami pracy i zatwierdzanie sporzgdzanych przez nich planéw
pracy lub, w przypadku niemoznosci uzgodnienia planu, przekazanie sprawy
do rozstrzygniecia do wlasciwego zastepcy Okregowego Inspektora Pracy;

udzielanie pomocy technicznej i formalnoprawnej inspektorom pracy w zakresie
rozwigzywania problemow wyniktych w czasie kontroli zaktadéw pracy oraz przy
opracowywaniu dokumentacji pokontrolnej;

prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie okreslonym przez Okregowego

Inspektora Pracy.

§ 15. 1. Do obowigzkow kierownika Oddziatu Inspektoratu nalezy w szczegdélnosci:
zapewnienie planowej realizacji zadan kontrolno-nadzorczych przez Sekcje Nadzoru
i Kontroli dziatajgce w Oddziale;
dokonywanie podzialu zadan pomiedzy podlegle mu komérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy;

w sprawach niezastrzezonych dla wytgcznej kompetencji Okregowego Inspektora Pracy
lub jego zastepcow, sprawowanie biezgcego nadzoru nad pracg podlegtych mu komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy i odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania tych komorek i stanowisk;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania obstugi administracyjno-technicznej Oddziatu;
zapewnienie poradnictwa prawnego i technicznego w siedzibie Oddziatu;

dbatos¢ o terminowe zatatwianie skarg i wnioskow oraz porad w Oddziale;

promocja zagadnien ochrony pracy, legalnosci zatrudnienia oraz podejmowanie dziatan
prewencyjnych na terenie Oddziatu w zakresie ustalonym przez Okregowego Inspektora
Pracy;

zapewnienie udziatu oskarzyciela publicznego w postepowaniu przed sadami

w sprawach o wykroczenia przeciwko prawom pracownika.



2. Kierownikowi Oddziatu podlegajg bezposrednio:
1) Sekcje Nadzoru i Kontroli w Oddziale;
2) samodzielne stanowisko do spraw prawnych w Oddziale;
3) samodzielne stanowisko do spraw obstugi administracyjnej w Oddziale.
3. Kierownik Oddziatu wykonuje obowigzki, o ktérych mowa w § 14, jezeli powierzono

mu koordynowanie pracy Sekcji Nadzoru i Kontroli.

§ 16. Prawa i obowigzki kierownika sekcji okresla Okregowy Inspektor Pracy.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna

§ 17. 1. Dla kierownictwa Inspektoratu stosuje sie nastepujgce symbole:
1) Okregowy Inspektor Pracy (O);
2) Zastepca Okregowego Inspektora Pracy do Spraw Nadzoru (N);
3) Zastepca Okregowego Inspektora Pracy do Spraw Prawno-Organizacyjnych (P);
4) gtéwny ksiegowy (F);
5) kierownik Oddziatu Inspektoratu (OOG).
2. W sktad Inspektoratu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy okreslone symbolami:
1) Sekcja Nadzoru i Kontroli (NNK-A);
2) Sekcja Nadzoru i Kontroli oraz Legalnosci Zatrudnienia (NLE-A);
3) Sekcja Badania Wypadkow przy Pracy, Analiz i Informatyki (NWP-A);
4) Sekcja Prawna, Prewencji i Promocji (PPR-A);
5) Sekcja Organizacji (POR-A);
6) Sekcja Finansowo-Ksiegowa (FFK-A);
7) samodzielne stanowisko do spraw osobowych (OKA-01);
8) radca prawny (ORP);
9) administrator bezpieczenstwa informacji (OABI);
10) Sekretariat (OSE).

3. Samodzielne stanowisko pracy moze byc¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.

§ 18. 1. W Inspektoracie tworzy sie oddziat w Gorzowie Wielkopolskim.

2. Oddziatem kieruje kierownik Oddziatu.

3. O utworzeniu i likwidacji Oddziatu decyduje Gtéwny Inspektor Pracy na wniosek
Okregowego Inspektora Pracy.

4. Podstawowym zadaniem Oddziatu jest zapewnienie warunkéw do sprawnej
realizacji zadan przez inspektorow pracy poza siedzibg Inspektoratu oraz udzielanie

poradnictwa prawnego i technicznego.



5. W sktad Oddziatu Inspektoratu w Gorzowie Wielkopolskim wchodzg nastepujace
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy okreslone symbolami:
1) Sekcja Nadzoru i Kontroli (OOGNK-A);
2) Sekcja Nadzoru i Kontroli (OOGNK-B);
3) samodzielne stanowisko do spraw prawnych (OOGPR-01);
4) samodzielne stanowisko do spraw obstugi administracyjnej (OOGOA-01).

6. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.

§ 19. 1. Prace sekcji, z zastrzezeniem ust. 2, koordynujg nadinspektorzy pracy
albo starsi inspektorzy pracy.

2. Pracg sekcji, w ktérej sg zatrudnieni wytgcznie pracownicy niebedgcy inspektorami
pracy, kieruje kierownik.

3. Sktad osobowy sekcji liczy co najmniej 11 osob, wigcznie z koordynatorem
albo kierownikiem sekcji. Przepisu nie stosuje sie do Sekcji Finansowo-Ksiegowej

oraz Sekcji Nadzoru i Kontroli w Oddziale.

Rozdziat 3
Zakres zadan, organizacji wewnetrznej oraz zasady pracy komérek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Inspektoratu

§ 20. 1. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wykonujg zadania

Okregowego Inspektora Pracy wynikajgce z:

1) przepiséw ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy, ustalen
Marszatka Sejmu, Rady Ochrony Pracy, zarzadzen i poleceh kierownictwa Gtéwnego
Inspektoratu Pracy, porozumieh zawartych z organami i instytucjami wspétpracujgcymi
z organami Panstwowej Inspekciji Pracy;

2) programu dziatania Panstwowej Inspekcji Pracy i Inspektoratu oraz innych dokumentéw
programowych;

3) wiasnych ocen i analiz.

2. Do zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) wspotdziatanie przy sporzadzaniu projektu programu dziatania i projektu budzetu
Inspektoratu;

2) dokonywanie oceny funkcjonowania rozwigzan prawnych z zakresu prawa pracy oraz
inicjowanie rozwigzywania probleméw z zakresu prawa pracy u pracodawcow objetych
terytorialng wtasciwoscig Inspektoratu;

3) opracowywanie materiatow do rocznego sprawozdania z dziatalnosci Inspektoratu;

4) udzielanie pomocy i doradztwa prawnego i technicznego z zakresu prawa pracy

wszystkim partnerom wspotpracujgcym z Inspektoratem.



3. Komodrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Inspektoratu obowigzane
sg do wspotdziatania ze soba.

4. W przypadku opracowywania, uzgadniania lub opiniowania spraw nalezgcych do
kilku komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy, wiodgcym w sprawie jest
komoérka lub stanowisko, ktorych zakres czynnosci obejmuje gtbwne zagadnienia w danej
sprawie. W przypadkach watpliwych rozstrzyga Okregowy Inspektor Pracy.

5. Komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Inspektoratu sg
obowigzane do wspotdziatania, z zachowaniem drogi stuzbowej, z odpowiednimi komdrkami

organizacyjnymi w Gtownym Inspektoracie Pracy.

§ 21. Do zadan Sekcji Nadzoru i Kontroli nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci w zakresie nadzoru i kontroli przestrzegania przepiséw prawa
pracy, w szczegolnosci przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
dotyczacych stosunku pracy, wynagrodzenia za prace i innych swiadczeh wynikajgcych
ze stosunku pracy, czasu pracy, urlopow, uprawnien pracownikow zwigzanych
Z rodzicielstwem, zatrudnianiem miodocianych i o0s6b niepetnosprawnych oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi organami nadzoru i kontroli warunkoéw pracy
oraz kontrola legalnosci zatrudnienia, innej pracy zarobkowej i wykonywania
dziatalnosci;

2) kontrola wyrobéw wprowadzonych do obrotu lub oddanych do uzytku pod wzgledem
spetniania przez nie zasadniczych lub innych wymagan dotyczgcych bezpieczenstwa
i higieny pracy, okreslonych w odrebnych przepisach;

3) badanie okolicznosci i przyczyn s$miertelnych, ciezkich lub zbiorowych wypadkdéw
przy pracy oraz katastrof;

4) udziat w postepowaniu przed sgdami w sprawach o wykroczenia przeciwko prawom
pracownika;

5) wnoszenie powddztw i uczestniczenie w postepowaniu przed sgdem pracy w sprawach
0 ustalenie istnienia stosunku pracy;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz udzielanie porad dla inspektoréw pracy i osob
spoza Inspektoratu;

7) sporzgdzanie materiatow i informacji z dziatalnosci kontrolnej, w tym do sprawozdan
Z dziatalnosci Inspektoratu;

8) realizacja zadan prewencyjnych wspomagajgcych dziatania kontrolne.

§ 22. Do zadan Sekcji Nadzoru i Kontroli oraz Legalnosci Zatrudnienia nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie nadzoru i kontroli przestrzegania przepisow

dotyczgcych legalnosci zatrudnienia oraz wspoétpraca w tym zakresie z innymi organami;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie dziatalnosci w zakresie nadzoru i kontroli przestrzegania przepiséw prawa
pracy, w szczegolnosci przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
dotyczacych stosunku pracy, wynagrodzenia za prace i innych swiadczeh wynikajacych
ze stosunku pracy, czasu pracy, urlopow, uprawnien pracownikow zwigzanych
z rodzicielstwem, zatrudnianiem mitodocianych i o0séb niepetnosprawnych oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi organami nadzoru i kontroli warunkéw pracy
oraz kontrola legalnosci zatrudnienia, innej pracy zarobkowej i wykonywania
dziatalnosci;

kontrola wyrobow wprowadzonych do obrotu lub oddanych do uzytku pod wzgledem
spetniania przez nie zasadniczych lub innych wymaganh dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy, okreslonych w odrebnych przepisach;

udzielanie porad dla inspektorow pracy i oséb spoza Inspektoratu;

udziat w postepowaniu przed sgdami w sprawach o wykroczenia przeciwko prawom
pracownika;

wnoszenie powoddztw i uczestniczenie w postepowaniu przed sgdem pracy w sprawach
0 ustalenie istnienia stosunku pracy;

sporzadzanie materiatow i informacji z dziatalnosci kontrolnej, w tym do sprawozdan
z dziatalnosci Inspektoratu;

realizacja zadah prewencyjnych i promocyjnych z zakresu legalnosci zatrudnienia,

wspomagajacych zadania kontrolne.

§ 23. 1. Do zadan Sekcji Badania Wypadkow przy Pracy, Analiz i Informatyki nalezy

w szczegdlnosci:

1)

w zakresie spraw badania wypadkéw przy pracy, nadzoru i kontroli:

a) badanie okolicznosci i przyczyn katastrof, wypadkéw przy pracy oraz wypadkow
innych osob swiadczacych na rzecz pracodawcow prace na podstawie umow
cywilnoprawnych lub prowadzgcych jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza,
a takze formutowanie adekwatnych do okolicznosci i przyczyn wnioskow w tym
zakresie,

b) kontrola skutecznosci srodkow zapobiegawczych, okreslonych przez zaktadowe
zespoty powypadkowe,

C) opracowywanie szczegotowych analiz przyczyn katastrof i wypadkéw przy pracy,
o ktorych mowa w lit. a, i sporzadzanie wnioskow stuzacych jako materiat
pomocniczy dla podejmowania dziatan kontrolno-nadzorczych oraz prewencyjnych,

d) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych badania okolicznosci i przyczyn wypadkow
przy pracy,

e) koordynowanie i udzielanie merytorycznej pomocy inspektorom pracy przy badaniu
katastrof i wypadkow przy pracy,

f) prowadzenie rejestru zgtoszen katastrof i wypadkow przy pracy,
10



2)

9)

h)

prowadzenie dziatalnosci w zakresie nadzoru i kontroli przestrzegania przepiséw
prawa pracy, w szczegolnosci przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepiséw dotyczgcych stosunku pracy, wynagrodzenia za prace i innych swiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy, czasu pracy, urlopow, uprawnien pracownikéw
zwigzanych  z  rodzicielstwem,  zatrudnianiem  miodocianych i  oso6b
niepetnosprawnych oraz wspétdziatanie w tym zakresie z innymi organami nadzoru
i kontroli warunkéw pracy oraz kontrola legalnosci zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej i wykonywania dziatalno$ci,

kontrola wyrobow wprowadzonych do obrotu lub oddanych do uzytku pod wzgledem
spetniania przez nie zasadniczych Iub innych wymagan dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, okreslonych w odrebnych przepisach,

zapewnienie realizacji zadan stuzby bhp i ppoz. Zadania stuzby bhp i ppoz.

okreslajg odrebne przepisy;

w zakresie spraw analiz i informatyki:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

wprowadzanie danych do systemu informatycznego zwigzanych z dziatalnoscig
kontrolno-nadzorczg i prewencyjna,

sporzadzanie raportéw na potrzeby Inspektoratu i Gtéwnego Inspektoratu Pracy,
sporzadzanie okresowych informacji o realizacji decyzji nakazowych i wystgpien
pokontrolnych,

sporzadzanie statystycznych informacji okresowych oraz ich terminowe
przekazywanie do Departamentu Planowania, Analiz i Statystyki w Gtéwnym
Inspektoracie Pracy,

uczestnictwo w opracowywaniu materiatbw pomocniczych do realizacji kontroli
tematycznych oraz planowania i realizacji dziatalnosci prewencyjno-promocyjnej
(oprogramowanie, raporty),

gromadzenie i przechowywanie biezacej dokumentacji z dziatalnosci kontrolnej
inspektoréw pracy,

administrowanie i zarzgdzanie zasobami informatycznymi w tym siecig, serwerami
i systemami, z wytgczeniem systemow administrowanych centralnie, oraz ich
eksploatacja i obstuga techniczna,

nadzér nad terminowoscig dostaw oraz zgodnoscig dostarczanego sprzetu,
oprogramowania i ustug z zakresu IT z warunkami wynikajgcymi z zawartych umow;
instruktaz i wsparcie techniczne dla uzytkownikow systeméw stuzgcych do
gromadzenia i przetwarzania danych z dziatalnosci kontrolno-nadzorczej
i prewencyjnej,

przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzor nad procedurami
bezpieczenstwa systeméw informatycznych i sprzetu w  porozumieniu

z administratorem bezpieczenstwa informacji,
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K)

udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej Inspektoratu w czesci dotyczacej

zasobow IT, w tym wartosci niematerialnych i prawnych (gospodarka licencjami).

2. W ramach wykonywanych zadan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, Sekcja Badania

Wypadkéw przy Pracy, Analiz i Informatyki wspétpracuje z Departamentem Planowania,

Analiz i Statystyki w Gtownym Inspektoracie Pracy, a w zakresie zadan, o ktérych mowa

w ust. 1 pkt 2 lit. g i h, rowniez z Departamentem Organizacyjnym w Giéwnym Inspektoracie

Pracy.

§ 24. Do zadah Sekcji Prawnej, Prewenciji i Promocji nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw prawnych:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

m)

n)

przygotowywanie projektow decyzji i postanowieh Okregowego Inspektora Pracy,
rejestracja i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

udzielanie poradnictwa prawnego z zakresu prawa pracy dla inspektorow pracy
i 0sOb spoza Inspektoratu,

zapewnienie obstugi prawnej Inspektoratu w sprawach niezastrzezonych dla radcy
prawnego,

udziat w postepowaniu przed sgdami w sprawach o wykroczenia przeciwko prawom
pracownika,

wnoszenie powoddztw i uczestniczenie w postepowaniu przed sgdem pracy
w sprawach o ustalenie istnienia stosunku pracy,

rejestrowanie i analiza sporéw zbiorowych zgtaszanych Okregowemu Inspektorowi
Pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjna,

sporzadzanie materiatdéw, informacji oraz okresowych sprawozdanh z zakresu zadan
Sekcji zgodnie z wymogami Giéwnego Inspektoratu Pracy,

rejestrowanie zakladowych uktadéw zbiorowych pracy oraz porozumieh
o stosowaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, a takze protokotéw
dodatkowych do tych uktadéw i porozumien, jak réwniez dokonywanie wpiséw
do rejestru informacji dotyczgcych tych uktadow i porozumien,

przechowywanie oryginatow zarejestrowanych aktow, o ktérych mowa w lit. j,
analiza rozwigzan wprowadzanych w zaktadowych uktadach zbiorowych pracy,
udzielanie wyjasnien i informacji w zakresie tworzenia i rejestracji zaktadowych
uktadow zbiorowych pracy,

analiza funkcjonowania przepiséw dotyczacych zaktadowych ukfadéw zbiorowych

pracy;

2) w zakresie prewencji i promocji:

a)

b)

podejmowanie dziatan majgcych na celu zapobieganie powstawaniu w procesie
pracy zagrozeh dla zdrowia i zycia ludzkiego;
analizowanie przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy;

12



1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

c) analizowanie zachorowan na choroby zawodowe i przyczyn powodujgcych
te choroby;

d) analizowanie warunkoéw srodowiska pracy;

e) analizowanie zagrozen wystepujgcych w procesie pracy zgtaszanych przez inne
organy nadzoru nad warunkami pracy;

f) opracowywanie wnioskéw wynikajgcych z dokonywanych analiz stuzgcych sekcjom
realizujgcym zadania z zakresu nadzoru i kontroli jako materiat pomocniczy
dla podejmowania dziatan kontrolno-nadzorczych;

g) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej, promocyjnej i popularyzatorskiej
w zakresie ochrony pracy i legalnosci zatrudnienia, w tym w szczegdélnosci kampanii
i programoéw zgodnie z planem dziatania Panstwowej Inspekcji Pracy we wspétpracy
z Departamentem Prewenciji i Promocji w Gtéwnym Inspektoracie Pracy;

h) okreslanie kierunkéw dziatan prewencyjnych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy dotyczacych okreslonych rodzajéw dziatalnosci charakterystycznych
dla danego regionu, w ktérych stwierdza sie najwiekszy poziom ryzyka
zawodowego;

i) popularyzacja ws$rod pracodawcow informacji o kosztach wypadkéw przy pracy,
katastrof i zdarzen potencjalnie wypadkowych;

J) udzielanie pracodawcom pomocy we wdrazaniu systemowych rozwigzan na rzecz
poprawy warunkéw pracy, w tym systemowego zarzadzania bezpieczenstwem
i higieng pracy oraz metod samokontroli w szczegdlnosci w oparciu o listy kontrolne;

k) monitorowanie i analiza efektéw podejmowanych dziatan prewencyjnych, ocena
skutecznosci wprowadzanych regulacji prawnych i rozwigzah organizacyjno-
technicznych stuzgcych prewencji oraz sporzgdzanie informacji w tym zakresie

dla Departamentu Prewencji i Promocji w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.

§ 25. Do zadan Sekcji Organizacji nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw oraz ich nadzor
i kontrola;
opracowywanie planéw zakupéw, dostaw i ustug oraz zapewnienie ich realizacj;
prowadzenie ewidencji ilosciowej i wartosciowej sktadnikdow majgtkowych, w tym
okresowej amortyzacji i inwentaryzaciji;
gospodarowanie oraz utrzymanie we wlasciwym stanie mienia i pomieszczen
Inspektoratu oraz lokali stuzbowych;
zapewnienie warunkow technicznych w szczegolnosci w zakresie: wyposazenia, pomocy
biurowych, matej poligrafii i transportu dla Inspektoratu;
zatatwianie spraw zwigzanych z tablicami urzedowymi, pieczeciami i pieczgtkami, w tym
prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek;
nadzor nad konserwacja i naprawg sprzetu biurowego i przeciwpozarowego;
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8)

9)

zapewnienie realizacji przez Okregowego Inspektora Pracy obowigzkéw wynikajgcych
z dziatan wtasciwych organéw w ramach zarzgdzania kryzysowego;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Inspektorat zaméwien publicznych

w zakresie stosowania wtasciwych trybdw i procedur zaméwien;

10) opracowywanie projektdw rozwigzahn organizacyjnych majgcych na celu sprawne

i zgodne z przepisami przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie

zamowien publicznych oraz nadzér nad realizacjg umow na dostawy i ustugi;

11) zapewnienie prawidtowej realizacji wydatkéw z budzetu Inspektoratu zgodnie z ustawag

z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwieh publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164,

z p6zn. zm.”);

12) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem pomieszczen uzytkowych w porozumieniu

z Departamentem Organizacyjnym w Giéwnym Inspektoracie Pracy, z wylgczeniem

spraw dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem sktadnikéw majatku;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodowg, zgodnie z odrebnym

zarzadzeniem Giéwnego Inspektora Pracy;

15) prowadzenie archiwum zaktadowego;

16) prowadzenie kancelarii Inspektoratu.

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

§ 26. Do zadan Sekcji Finansowo-Ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanie, na podstawie propozycji zgtoszonych przez komorki organizacyjne,
projektu budzetu Inspektoratu i kontrola jego realizacji;
prowadzenie ksiegowosci i rozliczen budzetu Inspektoratu;
sporzgdzanie okresowych analiz z wykonania budzetu Inspektoratu;
sporzadzanie sprawozdan z wykonania proceséw, o ktérych mowa w art. 3 ustawy
zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r. poz. 1870,
z pézn. zm.%):
sporzgdzanie sprawozdan finansowych Inspektoratu;
obstuga finansowo-ksiegowa funduszu swiadczen socjalnych Inspektoratu;
udziat w okresowych inwentaryzacjach mienia przeprowadzanych zgodnie z ustawg
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016r. poz. 1047, 2255
oraz z 2017 r. poz. 61) i ich rozliczanie w ksiegach rachunkowych;
prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i urzedami skarbowymi;

prowadzenie Pracownicze] Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej pracownikow Inspektoratu;

10) biezgca wspotpraca z Sekcjg Prawng, Prewencji i Promocji zajmujgcg sie egzekucjg

4)

5)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 831, 996, 1020,
1250, 1265, 1579, 1920 i 2260.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 1948, 1984 i 2260
oraz z 2017 r. poz. 60 i 191.
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naleznosci budzetu panstwa z tytutu kar i grzywien natozonych przez inspektoréow pracy
oraz informowanie jej o zrealizowanych wptatach i kosztach z tytutu natozonych kar
i grzywien.
§ 27. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw osobowych nalezy

w szczegolnosci prowadzenie:

1) spraw osobowych pracownikéw;

2) naboru kandydatéw do pracy, w tym | etapu naboru kandydatéw na podinspektorow
pracy;

3) dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt osobowych
pracownikéw;

4) spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym i doskonaleniem zawodowym, w tym
specjalizacjg zawodowgq inspektoréw pracy;

5) ewidencjonowania danych z zakresu spraw pracowniczych w systemie kadrowo-
ptacowym.

6) prowadzenie spraw socjalnych.

§ 28. Do zadah Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga administracyjno-biurowa Okregowego Inspektora Pracy i jego zastepcow;
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Okregowego Inspektora Pracy

i jego zastepcow.

§ 29. Do zadah samodzielnego stanowiska do spraw prawnych w Oddziale
Inspektoratu nalezy w szczegodlnosci:
1) udzielanie poradnictwa prawnego z zakresu prawa pracy dla inspektoréw pracy
i 0sOb spoza Inspektoratu;
2) zapewnienie obstugi prawnej Oddziatu Inspektoratu w sprawach niezastrzezonych

dla radcy prawnego.

§ 30. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi administracyjnej
w Oddziale Inspektoratu nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;
2) obstuga administracyjno-biurowa;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Oddziatu.

§ 31. Szczegdtowy zakres zadan pracownikéw Inspektoratu okresla witasciwy
zastepca Okregowego Inspektora Pracy, a w przypadku pracownikédw podlegtych
Okregowemu Inspektorowi Pracy, Okregowy Inspektor Pracy.
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