REGULAMIN ORGANIZACYJNY WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU
OCHRONY SRODOWISKA W KRAKOWIE

Rozdziat | Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Krakowie okresla szczegotowg organizacje, tryb pracy i zasady dziatania
Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Krakowie, a w szczegdlnosci:

1) nazwe i siedzibe Wojewddzkiego Inspektoratu;

2) podstawe dziatania i organizacje Wojewodzkiego Inspektoratu;
3) zadania Wojewddzkiego Inspektoratu;
4) nazwy i zakresy dziatania komorek organizacyjnych Wojewddzkiego

Inspektoratu;

5) zakres kompetencji samodzielnych stanowisk Wojewddzkiego Inspektoratu;

6) nazwy, siedziby, zakres zadan i obszary dziatania Delegatur Wojewodzkiego
Inspektoratu.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gtéwnym Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Inspektora Ochrony
Srodowiska;

2) Gtéwnym Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwny Inspektorat Ochrony
Srodowiska;

3) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Matopolskiego;

4) Wojewodzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Matopolskiego
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;

5) | Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora — nalezy przez to rozumiec¢ | Zastepce
Matopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;

6) |l Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora — nalezy przez to rozumiec Il Zastepce
Matopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;

7) Wojewoddzkim Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska w Krakowie;

8) Kierowniku Delegatury — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Delegatury
w Nowym Sgczu i Kierownika Delegatury w Tarnowie;

9) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gitdwnego Ksiegowego
Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Krakowie;

10) Inspekcji — nalezy przez to rozumieé Inspekcje Ochrony Srodowiska;

11) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Delegature, Wydziat, Dziat,
Samodzielne Stanowisko Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Krakowie;



12) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢: Gtdwnego
Ksiegowego, Kierownika Delegatury, Naczelnika Wydziatu, Kierownika Dziatu;

13) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Wojewddzkiego
Inspektoratu;

14) zakresie dziatania — nalezy przez to rozumie¢ zadania natozone na okreslong
komorke organizacyjnag;

15) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Krakowie.

§3

Wojewoddzki Inspektorat dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska;

2) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowe;j
w wojewoddztwie;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4) rozporzgdzenia Ministra Srodowiska z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie zasad
i sposobu organizacji wojewodzkich inspektoratow ochrony srodowiska oraz ich
delegatur;

5) Statutu Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Krakowie.

§4

1. Wojewddzki Inspektorat stanowi aparat pomocniczy Wojewddzkiego Inspektora,
jako kierownika wojewoddzkiej inspekcji wchodzgcej w sktad zespolonej
administracji wojewodzkiej.

2. Wojewoddzki Inspektorat jest panstwowg jednostkg budzetowg, zas Wojewodzki
Inspektor jest dysponentem srodkéw budzetowych trzeciego stopnia.

3. Siedzibg Wojewoddzkiego Inspektoratu jest miasto Krakow.

4. Wojewoddzki Inspektorat obejmuje swoim obszarem dziatania teren wojewodztwa
matopolskiego.

§5
Wojewddzki Inspektor zapewnia na terenie wojewddztwa matopolskiego
realizacje zadan Inspekcji okreslonych w ustawach i przepisach odrebnych oraz
ogolnych kierunkach dziatania Inspekcji wedtug zalecen i wytycznych oraz polecen
ustalanych przez Gtéwnego Inspektora.
§6
Wojewoddzki Inspektor wykonuje zadania i kompetencje Inspekcji okreslone
w ustawie o Inspekcji Ochrony Srodowiska i przepisach odrebnych.

§7
Wojewddzki Inspektorat prowadzi dziatalnos¢ na podstawie kierunkow dziatania
oraz rocznych planéw pracy zaakceptowanych przez Wojewode.



§8
Majatek Wojewddzkiego Inspektoratu stanowi wilasnos¢ Skarbu Panstwa,
ktérego reprezentantem w granicach obowigzujgcego prawa jest Wojewddzki
Inspektor.

Rozdziat Il Struktura organizacyjna Wojewoédzkiego Inspektoratu

§9
1. W skitad Wojewoddzkiego Inspektoratu wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne:

Wydziat Inspekcji;
Wydziat Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej;
3) Wydziat Prawny;
4) Wydziat Budzetu, Finansow i Egzekucji Naleznosci;
5) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Przeciwpozarowych i BHP;
7) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych;
9) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych;
10) Samodzielne Stanowisko ds. Kontaktéw z Mediami i Promocji;
11) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informac;ji Niejawnych;
12) Delegatura w Nowym Sgczu, w tym:

a) Dziat Inspekcji;

b) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno- administracyjnych;
13) Delegatura w Tarnowie, w tym:

a) Dziat Inspekciji;

b) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno-administracyjnych.

2. Dla zapewnienia koordynacji dziatan Wojewddzkiego Inspektoratu jako catosci,
celem realizacji zadan Wojewddzkiego Inspektoratu okreslonych w przepisach
prawa powszechnie obowigzujgcego oraz w niniejszym Regulaminie, wszystkie
komorki organizacyjne sg zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania i scistej
wspOtpracy.

3. W celu zapewnienia prawidtiowej realizacji zadan z zakresu dostepnosci
Wojewddzki Inspektor powotuje Koordynatora ds. Dostepnosci.

4. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan z zakresu kontroli zarzgdczej
Wojewddzki Inspektor powotuje Koordynatora ds. Kontroli Zarzgdcze;j.
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§10
1. Wojewddzki Inspektorat obejmuje swoim dziataniem teren wojewddztwa
matopolskiego, przy czym:
1) Wydziat Inspekcji obejmuje swoim dziataniem powiaty: krakowski, chrzanowski,
miechowski, my$lenicki, olkuski, oswiecimski, suski, wadowicki, wielicki i Krakéw
- miasto na prawach powiatu;



2.

3.

2) Delegatura w Nowym Sgczu obejmuje swoim dziataniem powiaty: gorlicki,

limanowski, nowosgdecki, nowotarski, tatrzanski i Nowy Sgcz - miasto na
prawach powiatu;

3) Delegatura w Tarnowie obejmuje swoim dziataniem powiaty: bochenski, brzeski,

dgbrowski, proszowicki, tarnowski i Tarndw - miasto na prawach powiatu.
O utworzeniu i likwidacji samodzielnych stanowisk w delegaturach decyduje
Wojewddzki Inspektor.
Na rzecz Delegatur mogg wykonywac prace pracownicy Wydziatu Prawnego,
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego, a takze inni pracownicy, zgodnie
z zakresem swoich obowigzkow lub poleceniem przetozonego.
Wydziat Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej realizuje zadania na terenie
wojewodztwa matopolskiego i wspotdziata w tym zakresie z Wydziatem i Dziatami
Inspekcji.
Wojewddzki Inspektor w ramach Wydziatu lub Dziatdéw Inspekcji moze utworzyé
grupy interwencyjno-wyjazdowe lub inne grupy o charakterze zadaniowym
okreslajgc ich zadania, obowigzki i podlegtos¢.

§11

. Schemat organizacyjny Wojewoddzkiego Inspektoratu oraz podporzgdkowanie

organizacyjne i merytoryczne komérek organizacyjnych Wojewodzkiego
Inspektoratu okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Wykaz komorek organizacyjnych Wojewodzkiego Inspektoratu oraz symboli

literowych stosowanych przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt zawiera
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat lll Zasady kierowania pracg Wojewoédzkiego Inspektoratu

§12

. Wojewddzki Inspektor kieruje Wojewddzkim Inspektoratem przy pomocy | i |l

Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora oraz kierownikéw komorek organizacyjnych
Wojewoddzkiego Inspektoratu.

Wojewddzki Inspektor moze upowazni¢ pracownika lub inng osobe do
podpisywania pism w okreslonym zakresie spraw.

Wojewddzki Inspektor oraz Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora moga
podejmowa¢ wszelkie czynnosci powierzone do wiasciwosci miejscowej
i rzeczowej Kierownika Delegatury.

W zaleznosci od potrzeb badz specyfiki prowadzonych spraw, Wojewodzki
Inspektor moze poleci¢ Kierownikowi Delegatury oraz Naczelnikowi Wydziatu
prowadzenie dziatan wykraczajgcych poza obszar dziatania delegatury oraz
Wydziatu Inspekciji.

Jezeli Wojewddzki Inspektor nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres
zastepstwa | Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora rozcigga sie na wszystkie
zadania i kompetencje Wojewodzkiego Inspektora.
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6. Jezeli Wojewddzki Inspektor oraz | Zastepca Wojewodzkiego Inspektora nie mogg
petni¢ obowigzkdw stuzbowych, zakres zastepstwa Il Zastepcy Wojewodzkiego
Inspektora rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Wojewddzkiego
Inspektora.

7. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora oraz Zastepcodw
Wojewddzkiego Inspektora, Inspektoratem kieruje kierownik jednej z komorek
organizacyjnych na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojewddzkiego
Inspektora.

8. Wojewaodzki Inspektor jest Pracodawcy i stuzbowym przetozonym dla wszystkich
pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu i kieruje pracg jednostki na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, zapewnia jego funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy
oraz prawidtowe i terminowe wykonywanie jego zadan.

§13
1. Do kompetencji Wojewoddzkiego Inspektora nalezy w szczegodlnosci:

1) reprezentowanie Wojewodzkiego Inspektoratu na zewnatrz, sktadanie
oSwiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych i przyjmowanie
innych zobowigzan w granicach posiadanych pethomocnictw;

2) realizowanie ustawowych zadan Wojewodzkiego Inspektora;

3) zatwierdzanie plandéw pracy i kierunkéw dziatan Wojewodzkiego Inspektoratu
i nadzorowanie ich wykonania;

4) udzielanie upowaznien do sktadania os$wiadczen woli w zakresie praw
i obowigzkdédw majgtkowych oraz do zatatwiania spraw w swoim imieniu;

5) realizowanie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobdér pracownikow
Wojewddzkiego Inspektoratu, ich ocene oraz podnoszenie kwalifikaciji
i efektywnosci pracy;

6) gospodarowanie Srodkami na wynagrodzenia pracownikdw Wojewddzkiego
Inspektoratu oraz innymi Srodkami bedgcymi w jego dyspozycji;

7) wydawanie aktow prawa wewnetrznego: regulamindw, instrukcji i zarzgdzen
wewnetrznych;

8) zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informaciji
niejawnych oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan
| przestrzeganiem zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych;

9) zarzgdzanie kontroli wewnetrznych w Wojewddzkim Inspektoracie, w tym
realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg i zarzgdzaniem ryzykiem;

10) sprawowanie nadzoru nad czynnosciami kancelaryjnymi i zasobami
archiwalnymi.

2. Wojewoddzki Inspektor bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace:

1) Wydziatu Budzetu, Finansow i Egzekucji Naleznosci;

2) Wydziatu Prawnego;

3) Samodzielnego Stanowiska ds. Przeciwpozarowych i BHP;

4) Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych;

5



5) Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych;
6) Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Informaciji Niejawnych.

§14
Wojewddzki Inspektor wspotpracuje oraz wspétdziata z organami administracji

rzgdowej szczebla centralnego i terenowego oraz z organami samorzgdu
terytorialnego, jak réwniez z innymi jednostkami panstwowymi, w szczegdlnosci na
podstawie zawartych oddzielnie porozumien.

1.

4.
1) Wydziatu Inspekciji;
2) Delegatury w Nowym Saczu;
3) Delegatury w Tarnowie;
4) Samodzielnego Stanowiska ds. Kontaktéw z Mediami i Promoc;ji.
5.

§15
Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora wykonujg zadania i kompetencje w zakresie
powierzonym im przez Wojewodzkiego Inspektora i ponoszg przed nim
odpowiedzialnosc.
Wykonujgc wyznaczone przez Wojewodzkiego Inspektora zadania, Zastepcy
Wojewoddzkiego Inspektora zapewniajg prawidiowe, efektywne, terminowe
wykonywanie zadan podlegtych im komorek organizacyjnych.

Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora informujg na biezgco Wojewddzkiego
Inspektora o wszystkich istotnych zagadnieniach wynikajgcych z realizacji
wyznaczonych zadan przez nadzorowane przez nich komaorki organizacyjne.

| Zastepca Wojewddzkiego Inspektora bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace:

Il Zastepca Wojewoddzkiego Inspektora bezposrednio koordynuje i nadzoruje
prace:

1) Wydziatu Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowe;j;
2) Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego;
3) Samodzielnego Stanowiska ds. Zamdéwien Publicznych.

§16

. Kierownik Delegatury realizuje zadania nalezgce do zakresu dziatania Delegatury

powierzone przez Wojewoddzkiego Inspektora w § 19 Regulaminu oraz w zakresie
udzielonych przez Wojewddzkiego Inspektora upowaznien i ponosi przed nim
odpowiedzialnosc.

Kierownik Delegatury bezposrednio nadzoruje prace Dziatu Inspekcji oraz
Samodzielnych Stanowisk ds. Organizacyjno-Administracyjnych.

Kierownik Delegatury jest bezposrednim przetozonym Kierownika Dziatu Inspekcji.
Kierownik Delegatury moze petni¢ jednoczesnie funkcje Kierownika Dziatu
Inspekcji.

Kierownik Delegatury nadzoruje wykonywanie obowigzkéw pracowniczych (m.in.
z zakresu przebywania w miejscu pracy, terminowosci wykonywania obowigzkow

pracowniczych, uzywania sprzetu i wyposazenia Wojewodzkiego Inspektoratu).
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6. Koordynacje merytoryczng zadan pracownikéw zajmujgcych samodzielne
stanowiska pracy do spraw Organizacyjno-Administracyjnych wchodzacych
w skfad delegatury Wojewodzkiego Inspektoratu, zapewniajg odpowiednio
Kierownicy Delegatury. Za przestrzeganie dyscypliny pracy pracownicy
odpowiadajg przed Kierownikiem Delegatury.

7. Pracownicy Wydziatu Prawnego, Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
a takze inni pracownicy, zgodnie z zakresem swoich obowigzkow lub poleceniem
przetozonego, wykonujgcy prace na rzecz delegatury Wojewddzkiego
Inspektoratu, sg odpowiedzialni:

1) przed wiasciwym merytorycznie bezposrednim przetozonym za formalnoprawng
i merytoryczng poprawnosc¢ zatatwianych spraw;

2) przed Kierownikiem Delegatury za przestrzeganie dyscypliny pracy -
w przypadku, gdy ich miejsce pracy znajduje sie w delegaturze.

8. W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika komdérki organizacyjnej,
a takze nieustanowienia osoby petnigcej jej obowigzki, pracownicy tej komorki
podlegajg bezposrednio odpowiednio Wojewddzkiemu Inspektorowi lub jego
Zastepcy, zgodnie z zasadami nadzoru, a w odniesieniu do kierownika Dziatu
Inspekcji — kierownikowi delegatury.

9. Kierownika Delegatury, w razie nieobecnosci lub w innym przypadku czasowe;j
niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw, zastepuje osoba
upowazniona przez Wojewddzkiego Inspektora - z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek Kierownika Delegatury.

Rozdziat IV Wiasciwos¢é w zakresie podpisywania dokumentéw i pism

§17
1. Do podpisu Wojewddzkiego Inspektora nalezg sprawy:
1) pisma i dokumenty dotyczgce zmian budzetu i majgtku Wojewddzkiego
Inspektoratu;
2) sprawozdania finansowe i budzetowe;
3) decyzje administracyjne wstrzymujgce dziatalnos¢ podmiotéw korzystajgcych ze
srodowiska;
4) pisma i dokumenty sporzgdzane w wyniku wykonywania kompetenciji
pracodawcy lub dyrektora generalnego urzedu, m.in.:
a) nawigzywanie, zmiana, rozwigzywanie stosunku pracy, awansowanie
i przeszeregowanie pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu;
b) przyznawanie nagrod,;
c) udzielanie kar dyscyplinarnych i porzagdkowych;
5) odpowiedzi na wystgpienia postow i senatorow;
6) pisma kierowane do:
a) Wojewody Matopolskiego i Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska,
b) naczelnych i centralnych organéw administracji rzgdowej;
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c) organow kontroli panstwowej; z wyjatkiem przekazywania odwotan od decyzji,
pism kierowanych na podstawie art. 16 i art. 17 ustawy o Inspekcji Ochrony
Srodowiska.

7) wewnetrzne akty normatywne;
8) upowaznienia i petnomocnictwa (z wytgczeniem upowaznien do kontroli
stanowigcych dokumentacje kontrolng);

2. Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora oraz kierownicy Delegatur podpisujg pisma
i dokumenty z zakresu dziatania nadzorowanych komdérek organizacyjnych,
niezastrzezone do podpisu Wojewodzkiego Inspektora, na podstawie i w zakresie
upowaznien udzielonych im pisemnie przez Wojewddzkiego Inspektora.

3. Przygotowane przez pracownikbw projekty dokumentéw w sprawach
zastrzezonych do podpisu Wojewddzkiego Inspektora akceptujg kolejno:

1) kierownik komorki organizacyjnej Wojewodzkiego Inspektoratu przygotowujace;j,
2) pracownik lub Naczelnik Wydziatu Prawnego.

4. Gtéwny Ksiegowy kontrasygnuje umowy na dostawy towardw i ustug oraz umowy
finansowe i inne dokumenty, z ktérych wynikajg zobowigzania finansowe dla
Wojewddzkiego Inspektoratu.

5. W czasie nieobecnosci Wojewoddzkiego Inspektora pisma i dokumenty z zakresu
jego dziatania podpisujg kolejno Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora
(odpowiednio do powierzonych zadan i kompetencji). W przypadku nieobecnosci
Wojewodzkiego Inspektora i Zastepcow Wojewddzkiego Inspektora, pisma
i dokumenty podpisuje upowazniony przez Wojewodzkiego Inspektora
wyznaczony pracownik na podstawie i w zakresie upowaznienia udzielonego mu
pisemnie przez Wojewoddzkiego Inspektora.

Rozdzial V Zakresy zadan Zastepcow Wojewoddzkiego Inspektora, Gidwnego
Ksiegowego oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych Wojewodzkiego

Inspektoratu
§18
1. Do zadan | Zastepcy Wojewoddzkiego Inspektora nalezy w szczegolnosci:
1) zastepowanie Wojewddzkiego Inspektora i |l Zastepcy Wojewddzkiego

Inspektora w czasie ich nieobecnosci;

2) nadzorowanie pracy podlegtych mu komorek organizacyjnych;

3) podejmowanie niezbednych dziatan organizacyjnych majgcych na celu
zapewnienie wspotpracy pomiedzy podlegtymi komorkami organizacyjnymi
Wojewddzkiego Inspektoratu, a Gtédwnym Inspektoratem w zakresie zadan
wykonywanych przez Centralne Laboratorium Badawcze oraz Regionalny
Wydziat Monitoringu Srodowiska;

4) wnioskowanie do Wojewoddzkiego Inspektora w sprawach organizacyjnych
i kadrowych Wojewddzkiego Inspektoratu;

5) wspotdziatanie z Wojewddzkim Inspektorem w opracowywaniu rocznego planu
pracy Wojewodzkiego Inspektoratu.
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2.
1)

2)

3)

4)
5)

3.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Do zadan Il Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora nalezy w szczegdlnosci:
zastepowanie Wojewddzkiego Inspektora w czasie rownoczesnej nieobecnosci
Wojewddzkiego Inspektora oraz | Zastepcy Wojewoddzkiego Inspektora oraz
zastepowanie | Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora;
nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych;
podejmowanie niezbednych dziatan organizacyjnych majgcych na celu
zapewnienie wspotpracy pomiedzy podlegtymi komorkami organizacyjnymi
Wojewddzkiego Inspektoratu, a Giédwnym Inspektoratem w zakresie zadan
wykonywanych przez Centralne Laboratorium Badawcze oraz Regionalny
Wydziat Monitoringu Srodowiska;
wnioskowanie do Wojewddzkiego Inspektora w sprawach organizacyjnych
i kadrowych Wojewddzkiego Inspektoratu;
wspotdziatanie z Wojewddzkim Inspektorem w opracowywaniu rocznego planu
pracy Wojewodzkiego Inspektoratu.

Zastepcy Wojewoddzkiego Inspektora wykonujg zadania i posiadajg kompetencje

w zakresie powierzonym przez \Wojewodzkiego Inspektora w ramach

upowaznienia do zatatwiania spraw i wydawania decyzji.

§19
Do zadan Kierownika Delegatury nalezy w szczego6lnosci:
organizowanie i kierowanie pracg Delegatury oraz reprezentowanie

Wojewoddzkiego Inspektoratu w sprawach niezastrzezonych do wytgcznej
kompetencji Wojewddzkiego Inspektora;

oddelegowanie pracownikdbw na wniosek Naczelnika Wydziatu Zwalczania
Przestepczosci Srodowiskowej, Naczelnika lub Zastepcy Naczelnika Wydziatu
Inspekcji celem uczestniczenia w zadaniach realizowanych przez Wydziat
Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej i Wydziat Inspekcii;

wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow
pracowniczych (m.in. z zakresu przebywania w miejscu pracy, terminowosci
wykonywania obowigzkéw pracowniczych, uzywania sprzetu i wyposazenia
Wojewddzkiego Inspektoratu) wobec pracownikow Delegatury;

prowadzenie z upowaznienia Wojewddzkiego Inspektora spraw i wydawanie
decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, opinii i dokumentéw na
terenie swojego dziatania w zakresie wynikajgcym z upowaznienia
Wojewddzkiego Inspektora;

przekazywanie do wiadomosci Wojewddzkiego Inspektora pism kierowanych do
Gtéwnego Inspektoratu oraz Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie;
nadzorowanie, planowanie i organizowanie pracy Dziatu Inspekcji oraz
odpowiadanie za biezgce wykonywanie zadan inspekcyjno-kontrolnych;
nadzorowanie, planowanie i organizowanie pracy Samodzielnych Stanowisk ds.
Organizacyjno-administracyjnych;



8) wnioskowanie do Wojewddzkiego Inspektora o nawigzywanie, zmiane
i rozwigzywanie stosunku pracy, awansowanie i przeszeregowanie pracownikow
Delegatury;

9) wnioskowanie w sprawie wydatkow z funduszu ptac dla pracownikéw Delegatury;

10) wnioskowanie do Wojewodzkiego Inspektora o wydanie upowaznienia dla
pracownikéw Delegatury do podpisywania pism w okreslonym zakresie spraw;

11) nadzér nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan nalezgcych do
zakresu dziatan merytorycznych i finansowych Delegatury;

12) zapewnienie $cistej i efektywnej wspdipracy komorek organizacyjnych
Delegatury z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Wojewddzkiego
Inspektoratu;

13) wnioskowanie do Wojewodzkiego Inspektora w sprawach reorganizacii
poszczegodlnych komorek organizacyjnych Delegatury oraz uzupetnienia sprzetu
i urzgdzen;

14) organizowanie okresowych narad pracownikéw dla oméwienia realizacji zadan
i ustalenia kierunkéw, metod oraz form dziatania Delegatury;

15) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy przez pracownikow
i nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

16) nadzér nad zapewnieniem sprawnej infrastruktury teleinformatycznej
w Delegaturze;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

§20
1. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosSci:

1) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci Wojewddzkiego
Inspektoratu;

2) wykonywanie dyspozycji srodkéw pienieznych (finansowych);

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) sporzadzanie projektu i planu finansowego Wojewodzkiego Inspektoratu zgodnie
z klasyfikacjg dochoddéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych;

6) sporzgdzenie projektu i planu wydatkéw w uktadzie funkcji, zadan i podzadan;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

8) wnioskowanie do Wojewddzkiego Inspektora o dokonanie zmian w planie
finansowym Wojewddzkiego Inspektoratu.

2. Giéwny Ksiegowy dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez
Wojewddzkiego Inspektora i ponosi przed nim odpowiedzialnosé.

3. Giéwnego Ksiegowego w razie nieobecnosci lub w innym przypadku czasowej
niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw zastepuje Zastepca.
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4. Obowigzki i uprawnienia Gtdbwnego Ksiegowego reguluje ustawa o finansach
publicznych i ustawa o rachunkowosci.

5. Giéwny Ksiegowy Kkieruje pracg Wydziatu Budzetu, Finanséw i Egzekucji
Naleznosci.

§21
1. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracg komorki organizacyjnej w celu
terminowego i zgodnego z przepisami wykonywania zadan;
) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
) organizowanie stanowiska pracy podlegtych pracownikow;
4) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci pracownikéw;
) przydzielanie zadan pracownikom, pomoc w realizacji tych zadan, egzekwowanie
i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym i formalnym;
6) doskonalenie stylu i metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy;
7) wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach zatrudnienia,
awansowania, nagradzania i wyrdzniania, a takze karania podlegtych
pracownikéw oraz dokonywanie okresowych ocen ich pracy;
8) organizowanie narad pracownikéw komorki organizacyjnej dla omoéwienia i oceny
realizacji zadan oraz okreslenia kierunkéw i sposobdéw dziatania;

9) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy oraz wtasciwego wykorzystania czasu
pracy przez pracownikow;
10) przeprowadzenie oceny zarzgdzania ryzykiem;
11) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych, BHP, p.poz
i tajemnic ustawowo chronionych;
12) sporzadzanie wnioskéw do projektu budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych
i majgtkowych;
13) ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie;
14) zapewnienie wspotdziatania z komodrkami organizacyjnymi Wojewddzkiego
Inspektoratu;
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych w zakresie swojego dziatania ponoszg
odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed bezposrednimi przetozonymi oraz przed
Wojewoddzkim Inspektorem.

Rozdziat VI
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Wojewoédzkiego Inspektoratu

§22
Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu
nalezy w szczegolnosci:

1) prawidtowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie zadan;
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2) udziat w przygotowywaniu, zgodnie z zasadami techniki prawodawczej,
projektow aktow prawnych w dziedzinach objetych zakresem dziatania komorki;

3) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje i pisma
interwencyjne postow i senatorow RP z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

4) przygotowywanie stanowisk i opinii, dotyczacych projektéw aktdow prawnych
przekazywanych do zaopiniowania przez Gtéwnego Inspektora, Wojewode;

5) realizacja zadan z zakresu udostepniania informacji publicznej pozostajgcej
w posiadaniu komérek organizacyjnych, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informaciji
publicznej, w tym decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej,

b) opracowywanie materiatdw, przeznaczonych do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej;

6) zapewnienie sprawnej obstugi klientéw Wojewddzkiego Inspektoratu oraz dbanie
0 jego pozytywny wizerunek;

7) realizacja zadan w zakresie zapewnienia klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji tworzonej i gromadzonej w komodrce organizacyjnej, w tym
w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja (EZD), oraz
zapewnienia dla tej dokumentacji odpowiedniej ewidencji, przechowywania,
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem bagdz utratg oraz wtasciwego
przekazywania na stan archiwum zaktadowego, w sposob odzwierciedlajgcy
przebieg zatatwienia i rozstrzygania spraw;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej, w tym
zarzgdzaniem ryzykiem w Wojewodzkim Inspektoracie;

9) wykonywanie, we wspotdziataniu z Inspektorem Ochrony Danych, zadan i $ciste
przestrzeganie przy przetwarzaniu danych osobowych zasad postepowania
okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych, w tym w szczegolnosci
w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz w ustawie z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych;

10) zapewnienie przestrzegania przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z Samodzielnym Stanowiskiem do Spraw Ochrony
Informac;ji Niejawnych;

11) zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999
r. o jezyku polskim;

12) wykonywanie, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci merytorycznej komorek
organizacyjnych w zakresie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego we wspotdziataniu z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania
Kryzysowego Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego;

13) wspdtdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w  zakresie przygotowywania
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dokumentow na posiedzenia Wojewodzkiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

14) wspétpraca z jednostkami wojewodzkiej administracji zespolonej i jednostkami
administracji niezespolonej oraz jednostkami panstwowymi o znaczeniu
regionalnym nie podporzgdkowanymi Wojewodzie;

15) udziat w opracowywaniu projektu budzetu;

16) udziat w podejmowaniu dziatah w celu pozyskania srodkéw z funduszy
celowych na realizacje zadan Wojewodzkiego Inspektoratu;

17) udziat w gospodarowaniu $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi, w tym
rowniez nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci ich wykorzystania;

18) sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem;

19) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

20) udzielanie bezposrednim przetozonym doktadnych i wyczerpujgcych informac;ji
o stanie spraw zatatwianych w Wojewddzkim Inspektoracie w wymaganej formie
(pisemnej, elektronicznej, ustnej i telefonicznej);

21) analiza skarg na pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu oraz udziat
w opracowaniu projektow odpowiedzi;

22) wykonywanie innych czynnosci okreslonych przez Wojewddzkiego Inspektora
lub Zastepcow Wojewoddzkiego Inspektora.

§23
Zasady wspotpracy miedzy komorkami organizacyjnymi:

1) Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg informowac sie wzajemnie
o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnieciach i innych
opracowaniach majgcych zwigzek z ich dziatalnoscig, ktérych znajomosc¢
niezbedna jest dla zharmonizowanej dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu;

2) Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do wspétpracy przy
wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynaciji
dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu jako catosci;

3) Komoédrkg koordynujgca jest Wydziat lub Delegatura, ktérych zakres dziatania
obejmuje gtbwne zagadnienia lub przewazajgcg cze$¢ zadan wystepujgcych
w przedmiotowej sprawie lub — w przypadku wskazania - Wydziat lub Delegatura
wymienione jako pierwszy w dekretacji pisma bgdz wskazany w inny wyrazny
sposob;

4) Kierownicy Wydziatéw lub Delegatur zobowigzani sg w zakresie swojego
dziatania dostarcza¢ Wydziatowi lub Delegaturze koordynujgcej Iub
opracowujgcej sprawe niezbedne informacje.

§24
1. Do zadan Wydziatu Inspekcji nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie okreslonym w ustawie o Inspekgciji
Ochrony Srodowiska i w przepisach szczegétowych m.in. w zakresie: ochrony
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powietrza, gospodarki wodnosciekowej, ochrony przed hatasem, ochrony przed
promieniowaniem elektromagnetycznym, gospodarowania odpadami,
nieobjetych  zakresem zadan Wydzialu Zwalczania Przestepczosci
Srodowiskowe;j;
2) opracowywanie planéw dziatalnosci kontrolnej i ich realizacja;
3) prowadzenie dziatan pokontrolnych oraz postepowan:
a) przygotowywanie zarzgdzen pokontrolnych,
b) przygotowywanie  wystgpien do organdw  administracji  rzgdowej
i samorzgdowej,
c) nakfadanie grzywien w drodze mandatu karnego za stwierdzone wykroczenia
lub stosowanie srodkéw oddziatywania wychowawczego,
d) sporzgdzanie wnioskow o ukaranie grzywng z tytutu popetnienia wykroczenia,
e) przygotowywanie zawiadomien o mozliwosci popetnienia przestepstwa
kierowanych do organdéw scigania;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowaniem projektéw
decyzji administracyjnych;

5) przygotowywanie projektéw decyzji wstrzymujgcych dziatalno$¢ podmiotow
korzystajgcych ze srodowiska prowadzong z naruszeniem wymagan zwigzanych
z ochrong srodowiska lub naruszeniem warunkéw korzystania ze srodowiska;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania obiektéw lub instalacji realizowanych
jako przedsiewziecie moggce zawsze znaczaco lub potencjalnie znaczaco
oddziatywac na srodowisko;

7) prowadzenie kontroli pozaplanowych, w tym interwencyjnych:

a) z wyjazdem w teren z ustalonym podmiotem,
b) z wyjazdem w teren bez ustalonego podmiotu,

8) przekazywanie radzie gminy, radzie powiatu i sejmikowi wojewodztwa, na ich
wniosek, informacji o wynikach kontroli obiektéw o podstawowym znaczeniu dla
wojewodztwa;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem wnioskéw o podjecie interwenc;ji
dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu Inspekciji;

10) zatatwianie spraw zwigzanych 2z pobieraniem, ewidencjonowaniem,
rozliczaniem i archiwizacjg bloczkéw mandatowych;

11) wystepowanie z wnioskiem do Policji oraz innych organdéw administraciji
publicznej o udzielenie pomocy lub wsparcia, jezeli jest to niezbedne do
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

12) wspotpraca z Wydziatem Zwalczania Przestepczo$ci Srodowiskowej w zakresie
typowania i kontroli podmiotow oraz analizowania zdarzen moggcych miec
znamiona przestepstw przeciwko sSrodowisku w zakresie gospodarowania
odpadami, jak rowniez oddelegowywania Inspektoréw przez Naczelnika Wydziatu
Inspekcji - na wniosek Naczelnika Wydzialu Zwalczania Przestepczosci
Srodowiskowej - do wykonania dziatan na terenie catego wojewddztwa
matopolskiego;
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13) sporzadzanie planow wyjazdéw terenowych z wykorzystaniem posiadanego
taboru samochodowego wraz z jego weryfikacja;
14) stosowanie informatycznego systemu gromadzenia i przetwarzania danych
dotyczacych dziatalnosci kontrolnej;
15) udziat w rozprawach administracyjnych i przestuchaniach oséb.
2. Pracg Wydziatu Inspekciji kieruje Naczelnik przy pomocy Zastepcy.
3. W czasie nieobecnosci Naczelnika zastepuje go w petnym zakresie Zastepca.
4. Naczelnik petni funkcje koordynatora w stosunku do Dziatéw Inspekcji.

§25
1. Do zadan Wydziatlu Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem i wykrywaniem przestepstw
i wykroczeh przeciwko srodowisku, zwlaszcza ze zwalczaniem ,szarej strefy”
w gospodarowaniu odpadami w zakresie wynikajgcym z ustawy o Inspekc;ji
Ochrony Srodowiska w zakresie:
a) nielegalnego demontazu pojazdéw wycofanych z eksploataciji,
b) nielegalnego zbierania i przetwarzania zuzytego sprzetu elektrycznego
i elektronicznego,
c) nielegalnego miedzynarodowego przemieszczanie odpadow,
d) nielegalnego deponowania odpadow w wyrobiskach,
e) nielegalnego obrotu odpadami w tym ich porzucania.
2) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie:
a) recyklingu pojazdow wycofanych z eksploatacji;
b) miedzynarodowego przemieszczenia odpadow.
3) wspotpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz prokuraturg
i stuzbami uprawnionymi do $cigania przestepstw i wykroczen w ww. zakresie;
4) uczestniczenie w postepowaniach lub czynnosciach prowadzonych przez organy
wspotpracujgce z Wydziatem Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej w ww.
zakresie;
5) wspotpraca z Departamentem Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowe;
w Gtéwnym Inspektoracie w zakresie wymiany informacji i pozyskiwania danych;
6) informowanie oraz wspotpraca z wojewddzkimi inspektorami ochrony srodowiska
w przypadku powziecia podejrzen o mozliwosci popetnienia przestepstw
przeciwko srodowisku w zakresie gospodarowania odpadami na obszarze ich
dziatania;
7) prowadzenie kontroli pozaplanowych interwencyjnych:
a) z wyjazdem w teren z ustalonym podmiotem,
b) z wyjazdem w teren bez ustalonego podmiotu, w tym:
- akcji kontrolnych przewozu towardw niebezpiecznych Ilub odpaddéw
przeprowadzanych z innymi organami, w tym organizowanie akcji prewencyjnych
kontroli transportu odpaddw, - oceny towaru lub odpadu;
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8) wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w art. 10b ustawy o Inspekcji Ochrony
Srodowiska zmierzajgcych do ujawniania i eliminowania przestepstw i wykroczen
przeciwko srodowisku;

9) prowadzenie dziatan pokontrolnych oraz postepowan:

a) przygotowywanie zarzgdzen pokontrolnych,

b) przygotowywanie  wystgpien do organdéw  administracji  rzgdowej
i samorzgdowej,

c) naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego za stwierdzone wykroczenia
lub stosowanie srodkéw oddziatywania wychowawczego,

d) sporzgdzanie wnioskow o ukaranie grzywng z tytutu popetnienia wykroczenia,

e) przygotowywanie zawiadomien o mozliwosci popetnienia przestepstwa
kierowanych do organdw scigania,

10) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowaniem projektow
decyzji administracyjnych;

11) opracowywanie plandéw dziatalnosci kontrolnej i ich realizacja;

12) wspoétdziatanie w zakresie kontroli prowadzonych przez Wydziat Inspekciji
i Dziaty Inspekcji oraz wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Wojewddzkiego
Inspektoratu w celu ujawniania przestepstw i wykroczen przeciwko srodowisku
w zakresie gospodarowania odpadami;

13) realizacja dziatan prewencyjnych majgcych na celu ograniczenie dziatalno$ci
przestepczej w zakresie gospodarowania odpadami poprzez prowadzenie
niezbednych analiz dokumentacyjnych celem ujawnienia bgdz przeciwdziatania
przestepstwom i wykroczeniom przeciwko srodowisku;

14) prowadzenie niezbednych analiz dokumentacyjnych celem ujawnienia badz
przeciwdziatania przestepstwom i wykroczeniom przeciwko srodowisku;

15) stosowanie informatycznego systemu gromadzenia i przetwarzania danych
dotyczgcych dziatalnosci kontrolnej;

16) udziat w rozprawach administracyjnych i przestuchaniach oséb;

17) wspoétpraca z Wydziatem Inspekcji w zakresie typowania i kontroli podmiotow
oraz analizowania zdarzen moggcych mie¢ znamiona przestepstwa Iub
wykroczenia przeciwko srodowisku w zakresie gospodarowania odpadami jak
réwniez oddelegowywania Inspektoréw przez Naczelnika Wydziatu Zwalczania
Przestepczosci Srodowiskowej na wniosek Naczelnika Wydziatu Inspekcji do
wykonania dziatan na terenie catego wojewddztwa matopolskiego;

18) sporzadzanie planéw wyjazdéw terenowych z wykorzystaniem posiadanego
taboru samochodowego wraz z jego weryfikacja;

19) Naczelnik Wydziatu Zwalczania Przestepczo$ci Srodowiskowej w porozumieniu
z wiasciwym miejscowo Kierownikiem Dziatu Inspekcji wyznacza osoby odrebnie
dla Delegatury w Tarnowie i Delegatury w Nowym Sgczu, ktéra odpowiada za
biezgcg wspodtprace i przekazywanie informacji w zakresie realizacji zadan,
o ktérych mowa w § 25;

2. Pracg Wydziatu Zwalczania Przestepczo$ci Srodowiskowej kieruje Naczelnik przy
pomocy Zastepcy.
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3. W czasie nieobecnosci Naczelnika zastepuje go w petnym zakresie Zastepca.

4. Naczelnik Wydziatu Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej nadzoruje
dziatania inspektoratu zwigzane z przeciwdziataniem i wykrywaniem przestepstw
i wykroczen przeciwko srodowisku na terenie wojewddztwa matopolskiego.

§26
1. Do zadan Wydziatu Prawnego nalezy w szczegolnosSci:
1) W ramach Zespotu ds. obstugi prawne;j:

a) udzielanie porad i wyjasnien pracownikom Wojewddzkiego Inspektoratu
w zakresie wyktadni i stosowania prawa;

b) sporzadzanie pisemnych opinii prawnych na polecenie Wojewddzkiego
Inspektora i jego Zastepcow;

c) biezagce informowanie = Wojewoddzkiego  Inspektora i  pracownikow
Wojewddzkiego Inspektoratu o zmianach w obowigzujgcych przepisach
prawnych oraz o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

d) wystepowanie w charakterze petnomocnika Wojewddzkiego Inspektora
w postepowaniu sgdowym, administracyjnym, egzekucyjnym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi;

e) prowadzenie rejestru spraw sgdowych oraz rejestru skarg i wnioskow
Wojewddzkiego Inspektoratu;

f) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na skargi kierowane do sadu
administracyjnego przy udziale merytorycznym wiasciwych komdérek
organizacyjnych Wojewodzkiego Inspektoratu;

g) sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym oraz akceptowanie wnioskéw
o ukaranie do sadow oraz wystgpien do prokuratury i innych organow;

h) sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym oraz akceptowanie wszystkich
decyzji i postanowien wydawanych przez Wojewddzkiego Inspektora
w postepowaniu administracyjnym,;

i) sprawowanie nadzoru prawnego i opiniowanie umow, porozumien, zarzgdzen
wewnetrznych, regulamindw, instrukcji oraz innych aktéw prawnych
zawieranych i wydawanych przez Wojewoddzkiego Inspektora;

2) W ramach Zespotu ds. orzecznictwa administracyjnego:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowaniem projektow
decyzji administracyjnych w zakresie wymierzania administracyjnych kar
pienieznych, przy udziale merytorycznym wiasciwych komorek organizacyjnych
Wojewoddzkiego Inspektoratu;

b) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowaniem projektéw
decyzji administracyjnych w zakresie zastosowania ulg w spfacie naleznosci
pienieznych, przy udziale merytorycznym Wydziat Budzetu, Finansow
i Egzekucji Naleznosci;

c) prowadzenie postepowan w zakresie egzekucji naleznosci niepienieznych;
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2.
3.

1.

1)

2)

3)

7)
8)

d) przygotowywanie dokumentacji przekazywanej do organu wyzszej instanciji
w zwigzku z wniesionym przez strone odwotaniem lub zazaleniem
w prowadzonych postepowaniach.

Pracg Wydziatu Prawnego kieruje Naczelnik przy pomocy Zastepcy.

W czasie nieobecnosci Naczelnika zastepuje go w petnym zakresie Zastepca.

§27

Do zadan Wpydziatu Budzetu, Finansow i Egzekucji Naleznosci nalezy

w szczegolnosci:
prowadzenie cafoksztattu spraw gospodarki finansowej zwigzanych
z dziatalnoscig Wojewddzkiego Inspektoratu jako panstwowej jednostki
budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym:

a) opracowywanie projektow i planéw finansowych w petnej szczegdtowosci

klasyfikacji budzetowej dochodow i wydatkéw,

b) opracowywanie projektéw i planow budzetu w zakresie funkcji, zadan
i podzadan,

c) sporzadzanie planu wydatkéw srodkow europejskich,

d) sktadanie wnioskéw o uruchomienie srodkéw z rezerw celowych,

e) rozliczanie umoéw finansowych na realizacje zadah Wojewoddzkiego
Inspektoratu,

f) dokonywanie okresowych analiz realizacji planu dochodéw i wydatkéw oraz
podejmowanie niezbednych dziatan, miedzy innymi wnioskowanie o zmiane
planu, w celu likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci,

g) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i budzetowych,

h) sporzadzanie rocznego harmonogramu wydatkbw i zapotrzebowan
miesiecznych, kwartalnych,

i) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR,

j) realizacja pfatnosci w systemie NBE,

k) prowadzenie rachunkowosci Wojewddzkiego Inspektoratu,

[) kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
prowadzanie spraw windykacji wierzytelnosci, w tym postepowan w zakresie
egzekucji naleznosci pienieznych;
przygotowywanie do zatwierdzenia przez Wojewddzkiego Inspektora
dokumentow do ptatnosci;
redystrybucja wptywow z tytutu kar i windykacja naleznosci funduszy ochrony
Srodowiska;
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, dokonywaniem
rozliczen ZUS i Urzedem Skarbowym;
sporzadzanie list wyptat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i zasitkdw ZUS;
prowadzenie obstugi kasowej;
prowadzenie nadzoru i kontroli przebiegu dziatan inwentaryzacyjnych;
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9) sprawowanie nadzoru merytorycznego i finansowego w zakresie rozliczen
finansowych i ewidenc;ji ksiegowe;j.
2. Pracg Wydziatu Budzetu, Finansow i Egzekucji Naleznosci kieruje Gtowny
Ksiegowy przy pomocy Zastepcy.
3. W czasie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego zastepuje go w petnym zakresie
Zastepca.

§28
1. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego naleza:
1) zadania dotyczgce spraw organizacyjnych, w szczegolnoSci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem
Wojewoddzkiego Inspektoratu i kompletowanie sprawozdan z jego dziatania,

b) obstuga sekretariatu oraz kancelarii ogolne;,

c) ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

d) opracowywanie projektdow zarzgdzen wewnetrznych wydawanych przez
Wojewddzkiego Inspektora w koordynacji z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi, prowadzenie rejestru zarzgdzen wewnetrznych oraz ich
aktualizowanie,

e) opracowywanie projektéw upowaznien Wojewoddzkiego Inspektora do
zatatwiania spraw w jego imieniu oraz prowadzenie rejestru udzielonych
upowaznien,

f) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i funkcyjnych oraz stempli wraz z ich
zabezpieczeniem,

g) organizowanie i obstuga narad zwotywanych przez Wojewddzkiego Inspektora,

h) przygotowywanie projektow umoéw dotyczgcych realizacji zamoéwien
i prowadzenie ich rejestru;

2) zadania dotyczgce spraw administracyjno-technicznych, w szczegdélnosci:

a) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej i prawnej obiektow
zajmowanych przez Wojewodzki Inspektorat,

b) prowadzenie nadzoru nad srodkami transportu Wojewddzkiego Inspektoratu (w
tym wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga, serwisowaniem, naprawag
i ubezpieczeniem taboru),

c) dokonywanie systematycznego przegladu technicznego majatku trwatego
i ruchomosci, zlecanie ich napraw, konserwacji, modernizacji i remontéw,

d) nadzér nad gospodarkg i wkasciwym zabezpieczeniem majgtku Wojewodzkiego
Inspektoratu,

e) egzekwowanie porzadku na administrowanym terenie oraz czystosci
wszystkich pomieszczen Wojewodzkiego Inspektoratu,

f) realizowanie programéw inwestycyjnych wynikajgcych z zawartych umaéw,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem;

3) tworzenie systemu informatycznego Wojewddzkiego Inspektoratu i jego obstuga
poprzez:
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a) planowanie kierunkdw rozwoju systemu informatycznego Wojewodzkiego
Inspektoratu wraz z przygotowywaniem planu zakupu sprzetu informatycznego
i oprogramowania,

b) biezgcy nadzér nad sprawnoscig sprzetu i oprogramowania komputerowego,

c) tworzenie i nadzér nad politykg bezpieczenstwa informatycznego
w Wojewoddzkim Inspektoracie,
d) koordynacja i obstuga techniczna urzadzen teleinformatycznych

w Wojewoddzkim Inspektoracie,

e) tworzenie, uaktualnianie i nadzorowanie funkcjonowania strony internetowej
Wojewoddzkiego Inspektoratu i Biuletynu Informaciji Publicznej,

f) inicjowanie i organizowanie szkolen w zakresie korzystania z posiadanego
oprogramowania,

4) prowadzenie archiwum zaktadowego Wojewddzkiego Inspektoratu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz nadzoér nad archiwizowaniem
dokumentoéw poprzez:

a) wykonywanie i koordynacja zadan archiwisty zaktadowego, wynikajgcych
z instrukciji archiwalnej i innych przepiséw w tym zakresie,

b) sporzgdzanie sprawozdawczosci dotyczgcej archiwum zaktadowego;

5) prowadzenie spraw kadrowych w Wojewddzkim Inspektoracie, w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji osobowej i zwigzanej z tym sprawozdawczosci,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

c) ewidencjonowanie wydanych legitymacji pracowniczych oraz upowaznien do
naktadania grzywien w drodze mandatu karnego,

d) sporzagdzanie dokumentacji na wyptaty wynagrodzen oraz kontrola list ptac,
a takze przygotowywanie zaangazowania funduszu ptac do miesiecznych
sprawozdan budzetowych,

e) prowadzenie dokumentacji w zakresie swiadczen z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

f) wystawianie skierowan oraz ewidencjonowanie profilaktycznych badan
lekarskich pracownikéw,

g) prowadzenie ewidencji i dokumentacji czasu pracy pracownikow,

h) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczaniem i wyréznianiem pracownikéw,

j) prowadzenie ewidencji w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
organizowanie szkolen, z wytgczeniem szkolen BHP,

k) prowadzenie spraw zwigzanych =z organizacjg stazéw absolwenckich,
wolontariatow, praktyk zawodowych studentéw i ucznidw.

[) prowadzenie spraw zwigzanych z  ubezpieczeniem pracownikow
Wojewddzkiego Inspektoratu w zaktadach ubezpieczen na wypadek
wystgpienia skutkow zdarzen losowych w rozumieniu przepisow o dziatalnosci
ubezpieczeniowej;
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6)

prowadzenie spraw z zakresu kontroli i dziatarh audytowych, w szczegodlnosci:

a) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych urzedu i nadzér nad prawidtowg

oraz terminowg realizacjg zalecen pokontrolnych,

b) koordynacja zadahn z zakresu cyklicznych kontroli wewnetrznych wraz

z opracowywaniem ich wynikow i rekomendacji,

c) wykonywanie zadan Koordynatora ds. kontroli zarzgdczej.

2. Pracg Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego kieruje Naczelnik przy pomocy

Zastepcy.

3. W czasie nieobecnosci Naczelnika zastepuje go w petnym zakresie Zastepca.

1)
2)

3)

§29
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, nalezy w szczegdlnosci:
kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej;
opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci obowigzujgcej dokumentacji
w sprawie gotowosci obronnej panstwa,;
opracowywanie planéw szkolenia obronnego i ¢wiczenh obrony cywilnej.
§30
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i Przeciwpozarowych nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

3)

5)

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i ochrong sprzetu BHP
| przeciwpozarowego;

sporzgdzanie i przedstawienie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewziec technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy;
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,
w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zapadalnos$ci na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczgcych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
I podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

wspotpraca ze spotecznymi inspektorami pracy, Panstwowg Inspekcjg Pracy
i Inspekcjg Sanitarng w sprawach dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;
gospodarka odziezg ochronng i roboczg oraz kontrola wtasciwego stosowania
przez pracownikéw odziezy ochronnej i roboczej;
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9) organizowanie szkolen pracownikdw Wojewodzkiego Inspektoratu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) sprawowanie kontroli w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

11) opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowe.

§31
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych nalezy
w szczegolnosci;
1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych zgodnie
z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;
2) dokonywanie kwalifikacji w zakresie wyboru trybu dla realizacji zaméwien
publicznych;
3) sporzgdzanie protokotdbw z postepowania przetargowego oraz notatek
stuzbowych z posiedzen komisji przetargowej;
4) dokonywanie wszelkich innych czynnosci wynikajgcych z przepisow ustawy
Prawo zamodwien publicznych;
5) wspotpraca z Delegaturami oraz innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji ustawy Prawo zamdéwien publicznych;
6) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych;
7) przygotowywanie dokumentow niezbednych do inwentaryzacji majgtku
Wojewddzkiego Inspektoratu;
8) prowadzenie rejestru sprzetu elektronicznego przy wspétpracy z pracownikami
obstugi informatyczne;j.

§32
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontaktow z Mediami i Promociji
nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymywanie biezgcych kontakitow z mediami, opracowanie i dystrybucja
informacji, stanowisk i oswiadczen dla prasy;

2) udzielanie odpowiedzi na pytania dziennikarzy po uzgodnieniu z Wojewddzkim
Inspektorem bgdz Zastepcami;

3) reagowanie na krytyke prasowa, przygotowywanie polemik, sprostowan;

4) przygotowywanie materiatéw na potrzeby wystgpien medialnych;

5) nadzér nad strong internetowg Wojewddzkiego Inspektoratu i publikowanie
materiatow w serwisie internetowym w oparciu o wktad merytoryczny wiasciwych
komorek organizacyjnych;

6) prowadzenie monitoringu mediow;

7) podtrzymywanie kontaktow z instytucjami z otoczenia Wojewddzkiego
Inspektoratu w zakresie komunikacji spotecznej;

8) organizowanie konferencji prasowych Wojewddzkiego Inspektora;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z promocjg Wojewodzkiego Inspektoratu.

22



§33
1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy
w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia RODO, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajgce swiadomosc¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

6) wykonywanie innych czynnosci okreslonych przez Wojewodzkiego Inspektora
lub Zastepcow Wojewddzkiego Inspektora pod warunkiem, Zze te zadania nie
bedg powodowaty konfliktu intereséw zgodnie z art. 38 ust. 6 RODO.

2. Pracownik na Samodzielnym Stanowisku ds. Ochrony Danych Osobowych petni
funkcje Inspektora Ochrony Danych.

§34
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Wojewodzkiego
Inspektora, planu ochrony informacji niejawnych w Wojewodzkim Inspektoracie,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacj;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych  oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w Wojewddzkim Inspektoracie albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidenciji, o ktérych mowa w art.
73 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
danych osob uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb,
ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa, lub wobec ktorych
podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie
wykazu, o ktérym mowa w pkt 8;

10) wykonywanie innych czynno$ci okreslonych przez Wojewoddzkiego Inspektora
lub Zastepcow Wojewddzkiego Inspektora, jezeli ich realizacja nie naruszy
prawidtowego wykonywania zadan, o ktérych mowa w pkt 1-9.

Rozdziat VII
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Delegatur w Nowym Saczu
i Tarnowie

§35
1. Do zadan Dziatu Inspekcji w Delegaturze w Nowym Sgczu i Tarnowie nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie okreslonym w ustawie o Inspekciji
Ochrony Srodowiska i w przepisach szczegétowych m.in. w zakresie: ochrony
powietrza, gospodarki wodnosciekowej, ochrony przed hatasem, ochrony przed
promieniowaniem elektromagnetycznym, gospodarowania odpadami;

2) opracowywanie planéw dziatalnosci kontrolnej i ich realizacja;

3) prowadzenie dziatan pokontrolnych oraz postepowan:

a) przygotowywanie zarzgdzen pokontrolnych,

b) przygotowywanie  wystgpien do organéw  administracji  rzgdowej
i samorzgdowej,

c) naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego za stwierdzone wykroczenia
lub stosowanie srodkéw oddziatywania wychowawczego,

d) sporzgdzanie wnioskow o ukaranie grzywng z tytutu popetnienia wykroczenia,

e) przygotowywanie zawiadomien o mozliwosci popetnienia przestepstwa
kierowanych do organdw scigania;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowaniem projektéw
decyzji administracyjnych;

5) przygotowywanie projektéw decyzji wstrzymujgcych dziatalnos¢ podmiotow
korzystajgcych ze srodowiska prowadzong z naruszeniem wymagan zwigzanych
z ochrong srodowiska lub naruszeniem warunkow korzystania ze srodowiska;
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6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania obiektéw lub instalacji realizowanych
jako przedsiewziecie moggce zawsze znaczaco lub potencjalnie znaczaco
oddziatywac na srodowisko;

7) prowadzenie kontroli pozaplanowych, w tym interwencyjnych:

a) z wyjazdem w teren z ustalonym podmiotem,
b) z wyjazdem w teren bez ustalonego podmiotu,

8) przekazywanie radzie gminy, radzie powiatu i sejmikowi wojewddztwa, na ich
wniosek, informacji o wynikach kontroli obiektéw o podstawowym znaczeniu dla
wojewddztwa;

9) opracowywanie planow dziatalnosci kontrolnej i ich realizacja;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem wnioskéw o podjecie interwenciji
dotyczacych zakresu dziatania Dziatu Inspekciji;

11)zatatwianie spraw zwigzanych z pobieraniem, ewidencjonowaniem, rozliczaniem
i archiwizacjg bloczkéw mandatowych;

12)wystepowanie z wnioskiem do Policji oraz innych organdéw administraciji
publicznej o udzielenie pomocy lub wsparcia, jezeli jest to niezbedne do
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

13)wspétpraca z Wydziatem Zwalczania Przestepczoséci Srodowiskowej w zakresie
typowania i kontroli podmiotow oraz analizowania zdarzen moggcych miec
znamiona przestepstwa lub wykroczenia przeciwko sSrodowisku w zakresie
gospodarowania odpadami oraz Wydziatem Inspekcji jak réwniez
oddelegowywania pracownikéw przez Kierownika Delegatury na wniosek
Naczelnika Wydziatlu Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej, Naczelnika
Wydziatu Inspekcji do uczestniczenia w zadaniach realizowanych przez Wydziat
Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej i Wydziat Inspekcji na terenie catego
wojewodztwa matopolskiego;

14)biezgca wspotpraca i przekazywanie informacji w zakresie realizacji zadan,
o ktérych mowa w § 25 przez wyznaczone osoby;

15)sporzgdzanie planéw wyjazdow terenowych z wykorzystaniem posiadanego
taboru samochodowego wraz z jego weryfikacja;

16)stosowanie informatycznego systemu gromadzenia i przetwarzania danych
dotyczacych dziatalnosci kontrolnej;

17)udziat w rozprawach administracyjnych i przestuchaniach osob.

2. Pracg Dziatu Inspekcji kieruje Kierownik Dziatu, ktory podlega stuzbowo
Kierownikowi Delegatury lub Kierownik Delegatury petnigcy jednoczesnie funkcje
Kierownika Dziatu. Kierownik Dziatu scisle wspotpracuje z Naczelnikiem Wydziatu
Inspekgji i Naczelnikiem Wydziatu Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowe;.

§36
1. Do zadan Samodzielnych Stanowisk ds. Organizacyjno-Administracyjnych
w Delegaturze w Nowym Saczu i Tarnowie nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu i kancelarii;
2) ewidencjonowanie delegaciji stuzbowych;
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3) gromadzenie i porzgdkowanie dokumentacji dotyczgcej spraw organizacyjnych
Delegatury i jej pracownikow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem, ochrong majgtku oraz
utrzymaniem czystosci i porzgdku w budynku Delegatury i jego otoczeniu
w obrebie nieruchomosci pozostajgcej w zarzadzie Wojewddzkiego Inspektoratu;

5) organizacja i nadzo6r nad srodkami transportu;

6) prowadzenie zadan inwestycyjnych, remontéw i modernizacji budynku oraz jego

wyposazenia technicznego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg przegladéw technicznych majgtku

trwatego i ruchomosci oraz zlecanie ich napraw i konserwaciji;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem;

9) przygotowywanie dokumentow i wspoétudziat w przeprowadzaniu inwentaryzaciji

majatku Wojewodzkiego Inspektoratu;

10) prowadzenie filii archiwum zaktadowego;

11) udziat w sporzgdzaniu sprawozdan dotyczgcych realizowanych zadan;

12) przygotowywanie, nadzorowanie wypetniania i ewidencjonowanie list

obecnosci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizacjg stazéw absolwenckich,
wolontariatow, praktyk zawodowych studentéw i ucznidw.

. Samodzielne Stanowiska ds. Organizacyjno-Administracyjnych podlegaja
stuzbowo w petnym zakresie Kierownikowi Delegatury i wspotpracujg
z Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego, Gtéwnym
Ksiegowym oraz Naczelnikiem Wydziatu Prawnego.

Rozdziat VIII
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

§37

. Wojewddzki Inspektor, Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora, Kierownicy
Delegatur, a w przypadku ich nieobecnosci osoby przez nich wyznaczone,
przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 14.00 do
15.00 lub po uzgodnieniu innego terminu.

. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw jest
umieszczona na stronie internetowej Wojewodzkiego Inspektoratu oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Wojewddzkiego Inspektoratu oraz w budynkach
Delegatur.

. Skargi i wnioski rozpatruje Wydziat Prawny w ramach Zespotu ds. obstugi prawnej.

. Skargi i wnioski podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw, ktory prowadzi
Wydziat Prawny.
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Rozdziat IX
Postanowienia pozostate

§38
Obieg dokumentoéw, gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie akt oraz
czynnosci kancelaryjne i archiwalne okreslajg Instrukcja kancelaryjna i Instrukcja
archiwalna bedace zatgcznikiem do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§39

Zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej okresla odrebne zarzgdzenie
Wojewddzkiego Inspektora.
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