ZARZADZENIE Nr 1 / 2026
SWIETOKRZYSKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA OCHRONY SRODOWISKA
z dnia 3 lutego 2026 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Kielcach

Na podstawie art. 5 ust. 1i 5 ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony
Srodowiska (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 425 ze zm.) oraz § 2 Rozporzadzenia Ministra
Srodowiska z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie zasad i sposobu organizacji wojewodzkich
inspektoratéw ochrony srodowiska oraz ich delegatur (t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 1706)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony

Srodowiska w Kielcach, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 15/2022 Swietokrzyskiego Wojewodzkiego Inspektora
Ochrony Srodowiska z dnia 28 wrzeénia 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu

Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Kielcach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 lutego 2026 r.







\ ( /) Zatacznik
/}/W‘ do Zarzadzenia nr 1/ 2026
Jiz { K Swietokrzyskiego Wojewddzkiego
] \ Inspektora Ochrony Srodowiska
\ z dnia 3 lutego 2026 r.
ZATWIERDZAM:
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Kielce, dnia Z_OZG'O‘L‘O4

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU OCHRONY SRODOWISKA
W KIELCACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogéine

§ 1. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Kielcach, zwany dalej ,regulaminem organizacyjnym”, okresla, szczegétowy zakres
dziatania oraz tryb pracy Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Kielcach,
atakie zasady i zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych, obowigzki
pracownikéw oraz inne postanowienia zwigzane z realizacjg zadar Inspekcji Ochrony
Srodowiska, wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa.

§ 2. Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Kielcach 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 rzadowej w wojewoddztwie;

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

4) ustawy z dnia 16 wrzeénia 1982 r. o pracownikach urzedéw paristwowych;

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

6) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

7) rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie zasad i sposobu
organizacji wojewddzkich inspektoratéw ochrony srodowiska oraz ich delegatur;

8) statutu Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Kielcach;

9) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§ 3. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajq:

1) Wojewddzki Inspektor — Swigtokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska;

2) Zastepca Wojewddzkiego Inspektora — Zastgpce Swietokrzyskiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska;

3) Inspekcja — Inspekcje Ochrony Srodowiska;

4) Inspektorat — Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Kielcach;



5) komarki organizacyjne — wyodrebnione elementy struktury organizacyjnej Inspektoratu
(wydziaty oraz samodzielne stanowiska pracy), utworzone z uwzglednieniem
potrzeb, miejscowych warunkéw i charakteru zadar oraz wymagan skutecznego,
efektywnego, praworzadnego i ekonomicznego funkcjonowania jednostki;

6) kierowniku komdrki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu.

§ 4.1. Inspektorat jest parnstwow3 jednostka budzetowa, dziatajacq w ramach zespolonej
administracji rzadowej w wojewddztwie swigtokrzyskim, ktérej zwierzchnikiem jest
Wojewoda Swietokrzyski.

2. Inspektorat obejmuje swoim dziataniem obszar wojewédztwa swigtokrzyskiego.

3. Siedziba Inspektoratu jest miasto Kielce.

4. Majatek Inspektoratu stanowi wtasnos¢ Skarbu Paristwa, ktérego reprezentantem jest
Wojewddzki Inspektor.

§ 5.1. W Inspektoracie obowigzuje system kontroli zarzadczej zgodnie z ustawq z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. W Inspektoracie ochrona informacji niejawnych odbywa sig zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

3. W Inspektoracie wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i obieg dokumentéw odbywa
sie zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

4. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego w Inspektoracie prowadzone jest
na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

ROZDZIAL 2
Struktura organizacyjna Inspektoratu

§ 6.1. Inspektorat jest aparatem pomocniczym Wojewoédzkiego Inspektora,
zapewniajacym realizacje zadar okreslonych w ustawach i przepisach odrgbnych w zakresie
ochrony érodowiska oraz kierunkéw dziafania organdéw Inspekcji, okreslonych przez
Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska.

2. W sktad Wojewddzkiego Inspektoratu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne,
ktdre przy znakowaniu spraw i pism uzywaja symboli:
1) Wydziat Inspekcji — WI;
2) Wydziat Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej — WZPS;
3) Wydziat Prawny — WP;
4) Woydziat Budzetu i Finanséw — WBF;
5) Wydziat Administracyjny — WA;
6) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Wieloosobowe stanowisko do spraw kancelaryjnych i obstugi sekretariatu - WSKS,



b) Wieloosobowe stanowisko do spraw organizacji i kadr - WSOK,

c) Stanowisko ds. przeciwpozarowych oraz bezpieczeristwa i higieny pracy — SPB,

d) Stanowisko ds. obronnych — SO,

e) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych —10DOQ,

f) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — POIN,

g) Koordynator ds. dostepnosci — KD,

h) Doradca ds. etyki — DE,

i) Stanowisko ds. kontaktéw z mediami i promocji — SKMP.

3. W przypadku wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy Wojewddzki
Inspektor moze wyznaczyé pracownika koordynujacego pracg tego stanowiska.

§ 7.1. Wojewddzki Inspektor sprawuje ogdlny nadzdr nad praca Inspektoratu oraz

bezposredni nadzér nad praca:
1) Wydziatu Budzetu i Finansow;
2) Wydziatu Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej;
3} Wieloosobowego stanowiska ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu;
4) Wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych i kadr;
5) Stanowiska ds. przeciwpozarowych oraz bezpieczeistwa i higieny pracy;
6) Stanowiska ds. obronnych;
7) Stanowiska ds. ochrony danych osobowych;
8) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
9) Koordynatora ds. dostgpnosci;
10) Doradcy ds. etyki.

2. Zastepca Wojewddzkiego Inspektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Wydziatu Inspekcji;
2) Woydziatu Prawnego;
3) Wydziatu Administracyjnego;
4) Stanowiska ds. kontaktéw z mediami i promogiji.

3. Zastepca Wojewddzkiego Inspektora za realizacje zadan podlegtych komodrek
organizacyjnych, odpowiada bezposrednio przed Wojewodzkim Inspektorem.

§ 8. Schemat organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Kielcach przedstawia zatacznik do Regulaminu.
ROZDZIAL 3

Zasady kierowania Inspektoratem

§ 9.1. Wojewddzki Inspektor kieruje praca Inspektoratu na zasadach jednoosobowego
kierownictwa. Wojewddzki Inspektor kierujac dziatalnoscia Inspektoratu posiada



kompetencje i obowiazki okreslone w art. 5 ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekdji
Ochrony Srodowiska.

2. Wojewédzki Inspektor kieruje Inspektoratem przy pomocy Zastepcy Wojewddzkiego
Inspektora, Gtéwnego Ksiegowego, Naczelnikow i Zastgpcéw Naczelnikéw Wydziatow oraz
pracownikéw upowaznionych do wykonywania zadar na podstawie indywidualnych
petnomocnictw i upowaznien.

3. Pracownicy Inspektoratu, w trakcie wykonywania swoich zadan, przestrzegaja drogi
stuzbowej, zgodnie z ktérg pracownik podlega bezposredniemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i wobec ktérego odpowiada za catoksztatt powierzonych mu
spraw.

4. W razie nieobecnoéci Wojewddzkiego Inspektora, jego obowigzki petni Zastepca
Wojewddzkiego Inspektora. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora
oraz Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora, Inspektoratem kieruje Naczelnik jednej z komorek
organizacyjnych wskazany przez Wojewddzkiego Inspektora, w ramach udzielonego
upowaznienia.

5. Jezeli Wojewddzki Inspektor nie petni obowigzkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa
Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora rozciaga sig na wszystkie kompetencje Wojewddzkiego
Inspektora.

§ 10.1. Wojewédzki Inspektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow

Inspektoratu.

2. Wojewddzki Inspektor:

1) zapewnia prawidtowe funkcjonowanie Inspektoratu oraz wlasciwg organizacje pracy;

2) ustala liczbe pracownikéw w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych, wyznacza
Naczelnikéw tych komdrek oraz dokonuje zmian w zaleznosci od zakresu aktualnie
realizowanych zadan;

3) prowadzi dziatalnoéé na podstawie rocznych planéw pracy, gwarantujacych realizacje
ustalonych celéw i zadan, wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekgiji
Ochrony Srodowiska;

4) zapewnia warunki sprawnej dziatalnosci Inspektoratu oraz jego praworzadnego
i efektywnego funkcjonowania;

5) zatwierdza szczeg6towe podziaty zadari komorek organizacyjnych oraz zakresy czynnosci
pracownikow Inspektoratu;

6) podejmuje decyzje dotyczace zatrudnienia, zwolnienia, awansu, nagradzania i stosowania
sankgji dyscyplinarnych wobec pracownikéw Inspektoratu;

7) zapewnia ochrong informacji niejawnych;

8) zapewnia ochrone danych osobowych.

3. Sprawy niezastrzezone do wylacznej kompetencji Wojewédzkiego Inspektora
pozostajg w gestii Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora oraz Naczelnikow komorek
organizacyjnych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan Inspektoratu.



4. Wojewddzki Inspektor moze powierzy¢ koordynowanie okreslonego obszaru

dziatalnoéci kontrolnej pracownikowi Inspektoratu, okreslajac jego zadania, obowiazki
i podlegtoéé merytoryczng w zakresie koordynowanych zadan.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

1)

2)

3)

4)

5)

§ 11. Wojewddzki Inspektor jest odpowiedzialny w szczeg6Inosci za:

cato$é gospodarki finansowej Inspektoratu;

monitorowanie sposobu funkcjonowania oraz przestrzegania termindw realizacji zadan
przez Wydziat Budzetu i Finanséw;

monitorowanie sposobu funkcjonowania oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan
przez Wydziat Zwalczania Przestgpczosci Srodowiskowej;

monitorowanie sposobu funkcjonowania oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan
przez Wieloosobowe stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu;
monitorowanie sposobu funkcjonowania oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan
przez Wieloosobowe stanowisko ds. organizacji i kadr;

monitorowanie sposobu funkcjonowania oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan
przez Stanowisko ds. przeciwpozarowych oraz bezpieczeristwa i higieny pracy;
monitorowanie sposobu funkcjonowania oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan
przez Stanowisko ds. ochrony danych osobowych;

monitorowanie sposobu funkcjonowania oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan
przez Doradce ds. etyki;

monitorowanie sposobu funkcjonowania oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan
przez Koordynatora ds. dostgpnosci;

monitorowanie sposobu funkcjonowania oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan
przez Petnomocnika ds. ochrony informacii niejawnych;

monitorowanie sposobu funkcjonowania oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan
przez Stanowisko ds. obronnych.

§ 12. Do zadan Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora nalezy w szczegdlnosci:
wspotdziatanie z Wojewddzkim Inspektorem w wykonywaniu wszystkich powierzonych

zadan;

monitorowanie sposobu funkcjonowania oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan
przez Wydziat Inspekgji;

monitorowanie sposobu funkcjonowania oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan

przez Wydziat Prawny;
monitorowanie sposobu funkcjonowania oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan

przez Wydziat Administracyjny;
monitorowanie sposobu funkcjonowania oraz realizacji zadan przez Stanowisko ds.

kontaktéw z mediami i promociji.

§ 13.1. Do obowiazkéw i uprawnieri Gtéwnego Ksiegowego Inspektoratu nalezy

w szczegolnosci:



1) planowanie, organizowanie i kierowanie praca Wydziatu Budzetu i Finansow;

2) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu, w tym:

a) opracowywanie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Wojewddzkiego
Inspektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci tj. dokumentacji opisujacej
przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci obejmujacej wykaz
stosowanych w jednostce ksiag rachunkowych i opisu sposobu ich prowadzenia,

b) opracowywanie projektéw instrukcji stanowiacych tzw. nieobowigzkowg cze$c polityki
rachunkowej, takich jak instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,
ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, gospodarowania srodkami trwatymi;

3) nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych
wykonywanych przez pracownikow Wydziatu Budzetu i Finansow;

4) organizowanie i nadzér nad prawidfowoscia kompletnoscia i terminowoscia spisow
inwentaryzacyjnych, w tym:

a) opracowywanie harmonograméw inwentaryzacji mienia Inspektoratu
z uwzglednieniem obowiazujacej czestotliwosci i termindéw inwentaryzacji
poszczegdinych sktadnikow aktywow i pasywow,

b) wnioskowanie do Wojewddzkiego Inspektora o zarzadzenie inwentaryzacji
poszczegblnych sktadnikéw aktywdw i pasywoéw zgodnie z tym harmonogramem,

c) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojewodzkiego Inspektora w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikéw mienia jednostki,
rozliczanie wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych;

5) dokonywanie wyceny aktyw6w i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego
Inspektoratu;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych, a nastgpnie
przedktadanie ich do zatwierdzenia Wojewodzkiemu Inspektorowi;

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej w sposéb zabezpieczajacy ja
przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem;

8) opracowywanie projektu planu finansowego Inspektoratu i jego zmian oraz przedktadanie
go do zatwierdzenia Wojewddzkiemu Inspektorowi;

9) dokonywanie analizy wykonania planu finansowego Inspektoratu i biezace informowanie
Wojewodzkiego Inspektora o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw;

10) dokonywanie biezacej analizy prawidtowosci wykorzystania $srodkéw na pokrycie
wydatkéw oraz informowanie Wojewodzkiego Inspektora o stwierdzonych
nieprawidfowosciach;

11) czuwanie nad prawidtowoscia uméw zawieranych przez Inspektorat pod wzgledem
finansowym;

12) przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Inspektoratu;

13) nadz6r nad planowym wykonaniem planu finansowego Inspektoratu;



14) prowadzenie gospodarki finansowej Inspektoratu zgodnie z obowiazujacym:i przepisami;
15) odmowa podpisu dokumentu, gdy zobowigzania nie mieszcza si¢ w planie finansowym
lub ujawnienia jego nieprawidtowosci;
16) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi;
17) nadzér nad sporzadzaniem miesigcznych rozliczer z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i urzedem skarbowym;
18) przeprowadzanie okresowych analiz kosztéw funkcjonowania Inspektoratu oraz
przedkiadanie informacji Wojewddzkiemu Inspektorowi;
19) wspdtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu.
2. Dokumenty, z ktdrych wynikaja zobowiazania finansowe Inspektoratu, wymagaja
akceptacji Gtéwnego Ksiegowego.
3. Gléwny Ksiegowy, w zakresie swojego dziatania ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa
przed Wojewddzkim Inspektorem.
4. Szczegdtowy zakres obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego ustala Wojewddzki Inspektor

w zakresie czynnosci.

§ 14.1. Do obowiazkéw kierujacych komérkami organizacyjnymi nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie i organizowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej;

2) zapewnienie terminowego i zgodnego z przepisami wykonywania zadar merytorycznych
przypisanych kierowanej komérce organizacyjnej;

3) terminowe i rzetelne opracowywanie wymaganych sprawozdar oraz innych zadanych
przez Wojewddzkiego Inspektora informacji;

4) wykonywanie wobec podlegtych pracownikéw obowigzkéw wynikajacych z przynaleznosci
do korpusu stuzby cywilnej: dokonywanie opiséw stanowisk pracy, ocenianie, dbatos¢
o rozwéj zawodowy pracownikow;

5) nadzér nad przekazywaniem dokumentacji do archiwum;

6) doskonalenie metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy, przedstawianie
bezpoéredniemu przetozonemu wnioskéw i propozycji w tym zakresie;

7) nadzér nad odpowiednim zabezpieczeniem powierzonych sktadnikéw majatku oraz
zapewnienie ich wtasciwej eksploatacji;

8) udzielanie informacji publicznej i informacji o Srodowisku w zakresie spraw nalezacych do
kierowanej komorki organizacyjnej;

9) czuwanie nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow przepiséw bhp i ppoz. oraz
tajemnicy prawnie chronionej i ochrony danych osobowych.

2. Do obowiazkéw kierujacych komdérkami organizacyjnymi nalezy takze:

1) nadzér merytoryczny nad informacjami i materiatami publikowanymi w Biuletynie
Informacji Publicznej, na stronie internetowej Inspektoratu oraz informacjami
przekazywanymi mediom z zakresu dziatania ich Wydziatu;

2) opracowywanie wstepnych projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez
Wojewddzkiego Inspektora, a dotyczacych dziatalnoéci podlegtej komdrki organizacyjne;.



3. Kierownicy komdrek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za rzetelno$¢ ustaler

i danych statystycznych oraz poprawna redakcje opracowanych materiatow.

4. Kierownik komérki organizacyjnej w zakresie swego dziatania ponosi

odpowiedzialno$é stuzbowa przed Wojewddzkim Inspektorem.

1)

2)

3)

4)
5)

ROZDZIAL 4
Uprawnienia do podejmowania decyzji oraz podpisywania dokumentéw i pism

§ 15.1. Do wytacznej decyzji i podpisu przez Wojewédzkiego Inspektora zastrzezone s3:

sprawy zwigzane z dziatalnoscia Inspektoratu:

a) wstrzymanie dziatalnosci powodujacej pogorszenie stanu srodowiska w znacznych
rozmiarach lub zagrazajacych zyciu lub zdrowiu ludzi poza przypadkami, gdy zachodzi
bezposrednie zagrozenie zdrowia lub zycia ludzkiego albo bezposrednie zagrozenie
zniszczenia $rodowiska w znacznych rozmiarach,

b) wstrzymanie oddania do uzytku obiektéw lub instalacji, realizowanych jako
przedsiewziecie moggce znaczaco oddziatywaé na $rodowisko,

c) wstrzymanie uzytkowania instalacji,

d) wszelkie dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu Inspektoratu,

e) dokumenty i sprawozdania finansowe, a takze korficowe opracowania statystyczne,

f) pisma dotyczace skarg na pracownikéw Inspektoratu,

g) petnomocnictwa i upowaznienia;

informacje i materiaty przedktadane:

a) Ministrowi Klimatu i Srodowiska, Gtéwnemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska,
Wojewodzie Swietokrzyskiemu, Marszatkowi Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

b) organom scigania i wymiaru sprawiedliwosci,

¢) Najwyiszej Izbie Kontroli i organom kontroli zewnetrznej,

d) Postom i Senatorom RP;

czynnosci z zakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych w jednostce:

a) nawigzywanie, rozwigzywanie stosunku pracy,

b) awansowanie, przeszeregowywanie i karanie,

¢) wynagradzanie i premiowanie,

d) nadzorowanie przestrzegania w Inspektoracie przepiséw ochrony pracy,
bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

e) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych;

whioskowanie o nadanie odznaczen paristwowych i resortowych;
wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych;

6) realizacja spraw obronnych;
7) sprawy dotyczace ochrony informacji niejawnych za wyjatkiem spraw zwigzanych

z przetwarzaniem materiatéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” i wyzsza.



2. W sprawach niezastrzezonych do wytgcznej kompetencji i podpisu Wojewodzkiego
Inspektora decyzje podejmuje i podpisuje pisma Zastepca Wojewddzkiego Inspektora
w zakresie swojej whasciwosci oraz wynikajacym z imiennego upowaznienia, a w zastgpstwie
Wojewddzkiego Inspektora réwniez w zakresie wymienionym w § 15 ust. 1 Zastepca
Wojewddzkiego Inspektora.

3. Sprawy zwigzane z materiatami niejawnymi oznaczonymi klauzulg ,poufne”,
adresowane do Wojewddzkiego Inspektora oraz Inspektoratu przetwarzane w Inspektoracie
rozpatruje i podpisuje Zastepca Wojewddzkiego Inspektora.

4. Wojewdédzki Inspektor moze upowazni¢ pracownika Inspektoratu do zatatwienia
okreslonej sprawy lub dokonywania innych czynnosci w ramach powierzonych obowiazkow.

5. Cofniecie upowaznienia moze nastapi¢ w kazdym czasie.

6. Korespondencja lub dokumenty, z ktérych wynikaja dla Inspektoratu zobowigzania lub
skutki finansowe, przed skierowaniem do zatwierdzenia przez Wojewddzkiego Inspektora,
wymagaja parafowania przez Gtéwnego Ksiggowego.

§ 16. Kontrole wewnetrzna prowadzi sig na podstawie rocznych planéw kontroli
wewnetrznych zatwierdzanych przez Wojewdédzkiego Inspektora.

ROZDZIAL 5
Szczegétowe zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§ 17.1. Kazda komorka organizacyjna Inspektoratu wykonuje zadania z powierzonego jej
zakresu oraz koordynuje dziatania innych komérek organizacyjnych stuzace realizacji tych
zadan.

2. Komérki organizacyjne sa zobowigzane do $cistego wspétdziatania przy wykonywaniu
zadar w szczegdlnosci w trybie uzgodnier, konsultacji, opiniowania, udostepniania
materiatéw i danych oraz prowadzenia wspéinych prac nad zadaniami.

3. Do wspolnych zadan komérek organizacyjnych nalezy:

1) znajomosé i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

2) wiasciwa organizacja pracy, w szczegdlnosci przestrzeganie dyscypliny pracy
i uregulowan zawartych w Regulaminie pracy Inspektoratu;

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

4) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z obowigzujacych uregulowan prawnych;

5) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Wojewodzkiego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania;



6) uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Inspektorat oraz organy
nadrzedne;

7) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie swojej wlasciwosci;

8) realizacja postanowien ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informaciji
publicznej;

9) realizacja zalecen i wystapieri pokontrolnych kontroli zewnetrznych;

10) udziat w czynnosciach kontroli zarzadczej w celu realizacji zadar w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

11) dbatos¢ o mienie Inspektoratu;

12) opracowywanie informacji niezbednych do sporzadzania planéw, sprawozdan
i meldunkow sytuacyjnych;

13) przygotowywanie wystgpier, opinii i stanowisk dla potrzeb Wojewddzkiego Inspektora;

14) przestrzeganie przepisdéw o ochronie informacji niejawnych;

15) przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych;

16) przestrzeganie przepiséw ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczeristwa i higieny

pracy.

§ 18.1. Podstawowym zadaniem Wydziatu Inspekcji jest podejmowanie dziatan dla
zapewnienia przestrzegania prawa w zakresie ochrony srodowiska poprzez koordynacje

i realizacje zadan Inspekcji w zakresie kontroli przestrzegania przepiséw ochrony srodowiska,

zatatwiania skarg i wnioskéw oraz prowadzenie postepowar administracyjnych w | instancji

w zwiazku z naruszeniem wymagar ochrony srodowiska, w sprawach niezastrzezonych

do wtasciwosci innych komérek Inspektoratu.

2. Do zadar Wydziatu Inspekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie okreslonym w art. 2 ust. 1 pkt1-1a
ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska, a takze w innych ustawach okreslajacych
wiasciwos$é Wojewddzkiego Inspektora do podejmowania dziatari kontrolnych, w tym:

- kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska,

- kontrola przestrzegania decyzji ustalajacych warunki korzystania ze srodowiska oraz
zakresu, czestotliwosci i sposobu prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji,

- kontrola podmiotéw, ktorych dziatalno$¢ moze stanowic przyczyng powstania
powaznej awarii,

- kontrola eksploataciji instalacji i urzadzen chronigcych srodowisko przed
zanieczyszczeniem,

- udziat w przekazywaniu do uzytkowania obiektéw lub instalacji realizowanych jako
przedsiewziecia mogace znaczaco oddziatywac na srodowisko;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w zwigzku z naruszaniem wymogoéw ochrony
érodowiska, w tym przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych o charakterze
pienieznym i niepienigznym oraz zarzadzen pokontrolnych;

3) prowadzenie rejestréw wynikajacych z przepiséw prawa, a nalezgcych do obowigzkdw

Wydziatu Inspekcii;
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4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw Inspektoratu;

5) naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego za wykroczenia przeciwko srodowisku;

6) kierowanie wnioskéw do sadéw o ukaranie w przypadku popetnienia wykroczenia
przeciwko srodowisku;

7) kierowanie zawiadomien do prokuratury w przypadkach podejrzenia popetnienia
przestepstwa;

8) stosowanie Informatycznego Systemu Kontroli (ISK) oraz prowadzenie baz do
gromadzenia i przetwarzania danych dotyczacych dziatalnoéci kontrolnej;

9) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz informacji publicznej,
znajdujacych sie w posiadaniu Wydziatu Inspekcji;

10) uczestnictwo w pobieraniu probek w trakcie dziatari kontrolnych zwigzanych
z dziatalnoscig Inspektoratu;

11) wspdtdziatanie w zakresie ochrony srodowiska z innymi organami kontrolnymi,
organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz organami administracji publicznej,
a takze organizacjami spotecznymi i organami obrony cywilnej;

12) egzekucja obowiazkéw o charakterze niepienigznym;

13) wspdipraca z Wydziatem Budzetu i Finanséw w opracowywaniu planéw i sprawozdar
w uktadzie zadaniowym;

14) wspétpraca z Wydziatem Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej;

15) wspdtpraca z Wydziatem Prawnym przy realizacji dziatai kontrolnych;

16) wykonywanie innych zadan okreslonych odrebnymi przepisami lub poleceniami
Wojewddzkiego Inspektora;

17) kontrola zaktadéw zaliczanych do ZDR (Zaktad Duzego Ryzyka) i ZZR (Zaktad
Zwiekszonego Ryzyka);

18) kontrole w zakresie ochrony powietrza przed zanieczyszczeniami;

19) kontrole w zakresie ochrony przed polami elektromagnetycznymi w srodowisku;

20) nadzér i kontrola w zakresie postepowania z substancjami kontrolowanymi oraz
z produktami, urzadzeniami i instalacjami zawierajacymi te substancje;

21) kontrola wyrobéw wprowadzonych do obrotu, podlegajacych ocenie zgodnosci
w zakresie spetniania przez nie zasadniczych wymagari dotyczacych ochrony $rodowiska,
okreslonych w przepisach odrebnych;

22) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o systemie handlu uprawnieniami do emisji
gazow cieplarnianych;

23) przeprowadzanie kontroli, spetniania wymagan przez farby i lakiery zawierajace lotne
zwiazki organiczne, o ktérych mowa w art. 168a ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. Prawo ochrony srodowiska;

24) wykonywanie zadan zwigzanych ze zbieraniem danych do Europejskiego Rejestru
Uwalniania i Transferu Zanieczyszczen oraz prowadzeniem Krajowego Rejestru
Uwalniania i Transferu Zanieczyszczeri w zakresie przypisanym Inspektoratowi;
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25) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o systemach homologaciji typu UE
i nadzoru rynku silnikéw spalinowych przeznaczonych do maszyn mobilnych
nieporuszajacych sie po drogach;

26) kontrole w zakresie emisyjnosci budynkéw w zakresie zadan wynikajgcych z ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o wspieraniu termomodernizacji i remontéw oraz o
centralnej ewidencji emisyjnosci budynkdw;

27) kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych zawartosci siarki w ciezkim oleju
opatowym stosowanym w instalacjach energetycznego spalania paliw oraz w oleju
do silnikow statkéw zeglugi Srédlgdowej;

28) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach
chemicznych i ich mieszaninach oraz rozporzadzenia REACH oraz rozporzadzenia
w sprawie klasyfikacji i oznakowania i pakowania substancji i mieszanin;

29) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne;

30) kontrola przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o przeciwdziataniu
marnowaniu 2ywnosci;

31) kontrole podmiotéw prowadzacych produkcje rolng oraz dziatalnosé¢, w ramach, ktdrej
sa przechowywane odchody zwierzece lub stosowane nawozy, w zakresie stosowania
,Programu dziatarh majacych na celu zmniejszenie zanieczyszczenia wéd azotanami
pochodzacymi ze zrédet rolniczych oraz zapobieganie dalszemu zanieczyszczeniu”;

32) wykonywanie zadar wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 995/2010 z dnia 20 pazdziernika 2010 r. ustanawiajacego obowigzki podmiotow
wprowadzajacych do obrotu drewno i produkty z drewna;

33) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o odpadach wydobywczych;

34) wykonywanie kontroli z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

35) wykonywanie kontroli w zakresie realizacji programow ochrony powietrza;

36) realizacja kontroli z zakresu ustawy o odpadach;

37) uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowarn i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego w zakresie dot. ZDR i ZZR;

38) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach dotyczgcych dostepu do zasobdéw
genetycznych i podziale korzysci z ich wykorzystania;

39) wykonywanie zadarn okreslonych w ustawie z dnia 22 czerwca 2001 r.

o mikroorganizmach i organizmach genetycznie zmodyfikowanych;

40) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 15 maja 2015 r. o substancjach
zubozajacych warstwe ozonowa oraz o niektérych fluorowanych gazach cieplarnianych;

41) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 3 pazdziernika 2008 r.

o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeristwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

42) udziat w przekazywaniu do uzytkowania obiektow lub instalacji realizowanych jako
przedsiewziecia mogace zawsze znaczaco lub potencjalnie znaczaco oddziatywac
na Srodowisko;

43) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania szkodom w $rodowisku i ich naprawy,
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3. Pracami Wydziatu Inspekcji kieruje Naczelnik Wydziatu przy pomocy Zastgpcy
Naczelnika.

§ 19.1. Podstawowym zadaniem Wydziatu Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej
jest prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania i wykrywania przestgpstw i wykroczen
przeciwko $rodowisku oraz z zakresu gospodarki odpadami.

2. Do zadan Wydziatu Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli podmiotéw korzystajacych ze srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami;

2) wykonywanie czynnosci w trybie art. 10b ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. 0 Inspekcji
Ochrony Srodowiska;

3) wykonywanie kontroli transportéw odpaddw wynikajacych z ustawy z dnia 14 grudnia
2012 r. odpadach, ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym oraz
ustawy z dnia 29 czerwca 2007 r. o migdzynarodowym przemieszczaniu odpadow
i rozporzadzen unijnych, w tym w szczegélnosci Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2024/1157 z dnia 11 kwietnia 2024 r. w sprawie
przemieszczania odpadéw, zmiany rozporzadzeri (UE) nr 1257/2013 i (UE) 2020/1056
oraz uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1013/2006, a takze udziat w kontrolnych akcjach
drogowych z udziatem innych stuzb;

4) wykonywanie kontroli dokumentacyjnych, z wytaczeniem badan automonitoringowych
w zakresie analizy dokumentéw dotyczacych przestrzegania przepisow ustawy
o odpadach;

5) naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego za wykroczenia przeciwko Srodowisku,
kierowanie wnioskéw do sadéw o ukaranie, w przypadkach popetnienia wykroczen
przeciwko $rodowisku oraz kierowanie zawiadomien do prokuratury w przypadkach
podejrzenia popefnienia przestgpstw;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli
w zwiazku z naruszeniem wymogo6w ochrony srodowiska, w tym przygotowywanie
decyzji administracyjnych o charakterze pienigznym i decyzji administracyjnych
wstrzymujacych dziatalno$¢ posiadacza odpadéw i eksploatacii instalacji oraz zarzadzen
pokontrolnych;

7) egzekucja obowiazkdw o charakterze niepienigznym;

8) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz informacji publicznej,
znajdujacych sie w posiadaniu Wydziatu;

9) wspdtdziatanie w zakresie ochrony srodowiska z innymi organami kontroli, organami
écigania i wymiaru sprawiedliwosci, innymi organami administracji panstwowej
i organami samorzadu terytorialnego, a takze organami obrony cywilnej oraz
organizacjami spotecznymi;

10) udziat w rozpatrywaniu skarg, wnioskéw i interwencji kierowanych do Inspektoratu;

11) prowadzenie rejestrow i ewidencji zwigzanych z realizacjg obowigzkow powierzonych
Wydziatowi;
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12) stosowanie Informatycznego Systemu Kontroli (ISK) oraz prowadzenie baz do
gromadzenia i przetwarzania danych, dotyczacych wykonywanej dziatalnosci kontrolnej;

13) wykonywanie innych zadan okreslonych odrebnymi przepisami lub powierzonych przez
Wojewddzkiego Inspektora;

14) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie okreslonym w art. 2 ust. 1 pkt 1 - 1a
ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska, a takze innych ustaw okreslajacych wtasciwos¢
Wojewddzkiego Inspektora, ze szczegdlnym uwzglednieniem popetniania przestgpstw
lub wykroczen przeciwko srodowisku;

15) wykonywanie kontroli pozaplanowych, interwencyjnych z zakresu gospodarki odpadami,
w tym kontroli dziatalnosci przyczyniajacej si¢ do funkcjonowania tzw. ,szarej strefy”
m.in. w zakresie przepiséw:

a) ustawy o odpadach przez podmioty korzystajace ze $rodowiska w kontekscie
nielegalnego zbierania i przetwarzania odpadow,

b) ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploataciji przez podmioty korzystajace
ze $rodowiska w zakresie nielegalnego demontazu pojazdoéw,

c) ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym przez podmioty
korzystajace ze $rodowiska w kontekscie nielegalnego zbierania i przetwarzania
zuzytego sprzetu,

d) ustawy o miedzynarodowym przemieszczaniu odpaddw w kontekscie nielegalnego
transgranicznego przemieszczania zuzytych pojazdow i zuzytego sprzetu
elektrycznego i elektronicznego;

16) wykrywanie przestepstw przeciwko srodowisku okre$lonych w ustawie Kodeks karny
oraz wykroczen okre$lonych w ustawie Kodeks wykroczer i innych ustawach;

17) realizacja dziatan prewencyjnych majacych na celu ograniczenie dziatalnoci przestgpczej
w zakresie korzystania ze srodowiska;

18) wykonywanie analiz niezbednych do ujawnienia i przeciwdziatania przestgpstwom
i wykroczeniom przeciwko $rodowisku, w tym w zakresie typowania mozliwosci
wystepowania przestepstw $rodowiskowych w analizowanych podmiotach;

19) uczestnictwo w pobieraniu prébek w trakcie dziatai kontrolnych zwigzanych z
dziatalnoscia Inspektoratu;

20) wykonywanie innych czynnosci kontrolnych, w tym z uzyciem bezzatogowych statkow
powietrznych, w celu ustalenia na kontrolowanym terenie stanu srodowiska oraz oceny
tego stanu w éwietle przepiséw o ochronie Srodowiska w zakresie przeciwdziatania tzw.
.szarej strefy” w gospodarce odpadami;

21) wykonywanie kontroli planowych i pozaplanowych w zakresie gospodarki odpadami,

w zwiazku z przestrzeganiem przepiséw:

a) ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach, w tym sprawdzanie przestrzegania
warunkoéw zawartych w pozwoleniach i zezwoleniach,

b) ustawy z dnia 13 czerwca 2013 r. o gospodarce opakowaniami oraz odpadami
opakowaniowymi,
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¢) ustawy z dnia 11 maja 2001 r. o obowigzkach przedsiebiorcéw w zakresie
gospodarowania niektérymi odpadami oraz o opfacie produktowej,

d) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2025 r. 0 zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym
(podmioty zbierajace zuzyty sprzet, zaktady przetwarzania),

e) ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach i akumulatorach (podmioty zbierajace
akumulatory, zaktady przetwarzania),

f) ustawy z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu pojazdow wycofanych z eksploatacji
przez podmioty prowadzace stacje demontazu,

g) ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymania czystosci i porzadku w gminach;

22) wydawanie opinii w trybie art. 41a ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. 0 odpadach
w zakresie spetnienia wymogdw ochrony $rodowiska przez instalacje oraz miejsca
przeznaczone do magazynowania odpadow;

23) wydawanie opinii w sprawie zgtoszenia uznania podmiotu lub substancji za produkt
uboczny;

24) wykonywanie zadar okreslonych w przepisach o migdzynarodowym przemieszczaniu
odpadow;

25) wykonywanie zadar okreslonych w ustawie z dnia 3 paZdziernika 2008 r. o udostepnianiu
informacji o érodowisku i jego ochronie, udziale spofeczeristwa w ochronie Srodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko;

26) kontrola podmiotéw w zakresie postepowania z odpadami medycznymi;

27) wykonywanie zadanh w zakresie zapobiegania szkodom w Srodowisku i ich naprawy;

28) udziat w przekazywaniu do uzytkowania obiektéw lub instalacji realizowanych jako
przedsiewziecia mogace zawsze znaczaco lub potencjalnie znaczaco oddziatywad
na $rodowisko.

3. Pracami Wydziatu Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej kieruje Naczelnik Wydziatu

przy pomocy Zastepcy Naczelnika.

§ 20.1. Podstawowym zadaniem Wydziatu Prawnego jest obstuga prawna

Inspektoratu.

2. Do zadan Wydziatu Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych, informacji i wyjasnieri w zakresie stosowania prawa
oraz sporzadzanie opinii prawnych zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach
prawnych;

2) udziat w opracowywaniu oraz opiniowanie dokumentow zwigzanych z organizacja
i funkcjonowaniem Inspektoratu;

3) udziat w przygotowaniu oraz opiniowanie projektéw umoéw i porozumien, ktérych strong
jest Wojewddzki Inspektor lub Inspektorat;

4) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego;

5) weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw decyzji i postanowien
wychodzacych z Inspektoratu;
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6) wspotdziatanie przy opracowywaniu projektéw wnioskéw zgodnie z ustawa z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego, ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r.
Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia oraz wystapien do prokuratury lub
sadu;

7) udziat w przygotowaniu dokumentacji i wykonywaniu innych czynnosci w postgpowaniach
sadowych, przed sadami administracyjnymi, administracyjnych i przed innymi organami
orzekajacymi oraz dokonywanie ich ocen prawnych;

8) prowadzenie rejestru spraw sgdowych;

9) zastepstwo procesowe w imieniu Wojewodzkiego Inspektora i Inspektoratu
w postepowaniach sgdowych, administracyjnych, egzekucyjnych oraz przed innymi
organami orzekajacymi;

10) informowanie kierownictwa Inspektoratu o zmianach w obowigzujacym stanie

prawnym w zakresie dziatalnosci Inspektoratu;
11) informowanie kierownictwa jednostki o uchybieniach w dziatalnosci Inspektoratu
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

12) wspétpraca z Wydziatem Budzetu i Finansow w zakresie egzekucji naleznosci
pienieznych oraz pomoc przy rozpatrywaniu wnioskéw o udzielanie ulg zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego;

13) udzielanie informacji publicznej oraz zatatwianie skarg i wnioskéw z zakresu objgtego

kompetencjg Wydziatu;

14) pomoc w postepowaniach przetargowych realizowanych zgodnie z ustawa z dnia 11

wrzeénia 2011 r. Prawo zamoéwien publicznych;

15) nadzér i koordynacja realizacji porozumieri zawieranych z innymi jednostkami;

16) wspétudziat w przeprowadzaniu kontroli wewnetrznych w zakresie terminowej realizacji

zadan planowych i interwencyjnych;

17) nadzér nad przygotowaniem materiatow i wystapieri Wojewddzkiego Inspektora

na spotkania z administracja publiczng i innymi jednostkami pod wzgledem formalno-
prawnym;

18) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie

wykonywanych zadan;

19) wykonywanie innych zadan okreslonych odrebnymi przepisami lub poleceniami

Wojewddzkiego Inspektora.
3. Pracami Wydziatu Prawnego kieruje Naczelnik Wydziatu.

§ 21.1. Podstawowym zadaniem Wydziatu Budzetu i Finanséw, jest opracowywanie
i realizowanie planéw finansowych Inspektoratu, obstuga finansowo-ksiegowa komérek
organizacyjnych.

2. Do zadan Wydziatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie catosci spraw finansowo-ksiegowych Inspektoratu, zgodnie

z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa;
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2) opracowywanie projektu rocznego planu finansowego Inspektoratu zgodnie z klasyfikacja
budzetows i zadaniowg oraz biezgca kontrola jego wykonania:
a) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja dochodow budzetowych,
b) prowadzenie i realizacja wydatkéw budzetowych w oparciu o plany finansowe
jednostki,
c) sporzadzanie harmonograméw realizacji wydatkéw budzetowych wraz z
zapotrzebowaniami na srodki finansowe;

3) zatatwianie cafoici spraw zwigzanych z obstuga bankowg Inspektoratu;

4) przedktadanie Wojewddzkiemu Inspektorowi informacii o realizacji planu finansowego
Inspektoratu, a przede wszystkim nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej
oraz przedktadanie Wojewddzkiemu Inspektorowi informaciji o realizacji planu
finansowego;

5) prowadzenie ewidencji majatku Inspektoratu zgodnie z ewidencja srodkow trwatych
oraz wartosci umorzeniowych;

6) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdari budzetowych i finansowych oraz
statystycznych w oparciu o obowiazujace w tym zakresie przepisy oraz w terminach
wskazanych w omawianych przepisach prawa w zakresie objetym dziatalnoscia
Wydziatu;

7) obstuga systemu TREZOR w zakresie budzetu panistwa;

8) nadzdr nad Krajowym Systemem e-Faktur;

9) realizacja funduszu wynagrodzen Inspektoratu, w tym naliczanie i pobieranie podatku
dochodowego oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

10) obstuga finansowa Pracowniczych Planéw Kapitatowych oraz Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

11) nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji majatku Inspektoratu;

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci pienieznych z tytutu kar wymierzonych za
naruszenie warunkéw korzystania ze $rodowiska oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z egzekucjg naleznosci pienigznych;

13) przygotowywanie tytutéw wykonawczych oraz wnioskéw o wszczgcie postgpowania
egzekucyjnego;

14) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi i innymi uczestnikami
postepowarn egzekucyjnych;

15) wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie
niezbednym do prawidtowego wykonywania zadart Wydziatu, a takze w zakresie
niezbednym do prawidtowego wykonywania zadar przez inne komérki organizacyjne
Inspektoratu;

16) prowadzenie postepowari w sprawie udzielania ulg zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa oraz ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego oraz wspétdziatanie w tym zakresie z Wydziatem
Inspekcji, Wydziatem Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej oraz Wydziatem

Prawnym.
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3. Naczelnikiem Wydziatu Budzetu i Finanséw jest Gtowny Ksiegowy.

§ 22.1. Podstawowym zadaniem Wydziatu Administracyjnego jest podejmowanie
dziatari majacych na celu zapewnienie warunkéw materialno-technicznych, zatatwianie
catosci spraw administracyjno-gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem Inspektoratu,
prowadzenie spraw dotyczacych zamdwien publicznych

2. Do zadar Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie Archiwum Zaktadowego;

2) prowadzenie sprawozdawczosci z obszaru dziatan Wydziatu;

3) wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie niezbgdnym
do prawidtowego wykonywania zadar Wydziatu, a takze w zakresie niezbgdnym do
prawidtowego wykonywania zadan przez inne komoérki organizacyjne Inspektoratu;

4) w zakresie zarzadzania majgtkiem Inspektoratu:

a) administrowanie pomieszczeniami Inspektoratu, w tym przygotowywanie proceséw
inwestycyjnych, remontéw i modernizacji pomieszczer oraz wyposazenia
technicznego,

b) gospodarowanie $rodkami trwatymi i innymi sktadnikami majatku Inspektoratu, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem, likwidacjg i zbyciem mienia
ruchomego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem pomieszczeri Inspektoratu w sprzet
i urzadzenia techniczne oraz zapewnienie ich prawidtowego funkcjonowania,

d) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Inspektoratu,

e) prowadzenie spraw dotyczacych publikacji ogtoszen w prasie oraz zlecenie wykonania
pieczeci, stempli i tablic urzedowych na potrzeby Inspektoratu;

5) w zakresie spraw gospodarczych:

a) zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy i funkcjonowania Inspektoratu,

b) opracowanie planu zakupdw inwestycyjnych Inspektoratu we wspétdziataniu
z Wydziatem Budzetu i Finansow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem wyposazenia i sprzetu dla Inspektoratu,
wraz realizacjg zakupow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami powstajacymi w Inspektoracie;

6) w zakresie transportu i konserwacji:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z taborem samochodowym oraz zapewnienie ustug
transportowych na potrzeby Inspektoratu,

b) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci oraz organizowanie
i przeprowadzanie prac remontowych i konserwacji pomieszczer Inspektoratu oraz
nadzér nad ich realizacjg;

7) w zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwieri publicznych w Inspektoracie zgodnie
z ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych,
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8)

b) prowadzenie postepowar o udzielenie zaméwien publicznych w Inspektoracie zgodnie
z regulaminem wewngtrznym,
c) przygotowywanie projektdw umoéw, porozumieri zawieranych przez Wojewodzkiego
Inspektora we wspotpracy z Wydziatem Prawnym,
d) sporzadzanie planéw rocznych zaméwieri publicznych w Inspektoracie,
e) prowadzenie rejestréw zaméwien publicznych realizowanych w Inspektoracie,
f) prowadzenie rejestru uméw zawartych w Inspektoracie,
g) uczestnictwo w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego, a zwlaszcza uméw,
h) w zakresie pozyskiwania srodkéw z funduszy europejskich i innych instytucji
finansowych:
- prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw ze Zrodet zewnetrznych
w tym: funduszy Unii Europejskiej, Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej oraz Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Kielcach i innych organizacji finansujacych, z udziatem
Wydziatu Budzetu i Finanséw oraz Wydziatu Prawnego,

_  nadzér nad realizacja wykonywania uméw realizowanych ze zrédet zewngtrznych
w tym: z funduszy Unii Europejskiej, Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej oraz Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Kielcach i innych organizacji finansujgcych;

w zakresie spraw informatycznych:

a) zapewnienie obstugi informatycznej Inspektoratu,

b) realizacja zakupéw sprzetu komputerowego i oprogramowania,

¢) zarzadzanie i optymalizacja sprzetu i oprogramowania komputerowego,

d) administrowanie siecig komputerows Inspektoratu, w tym bazami danych,

e) administrowanie strong internetowa Inspektoratu oraz Biuletynem Informaciji
Publicznej oraz wspdtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi WI0S w tym
zakresie,

f) wspdtpracowanie z instytucjami zewnetrznymi w zakresie technicznego przekazywania
i przyjmowania danych z systemoéw informatycznych.

3. Pracami Wydziatu Administracyjnego kieruje Naczelnik Wydziatu.

§ 23.1. Podstawowym zadaniem Wieloosobowego stanowiska ds. kancelaryjnych

i obstugi sekretariatu jest obstuga kancelarii oraz sekretariatu Inspektoratu.

2. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu nalezy

w szczegoblnosci:

1)

2)
3)

zapewnienie obstugi kancelaryjnej Wojewddzkiego Inspektora oraz Zastgpcy
Wojewddzkiego Inspektora;

prowadzenie sekretariatu Inspektoratu;

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie
tradycyjnym oraz w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;
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4) obstuga skrzynki e-doreczen;

5) obstuga sktadéw chronologicznych;

6) ewidencja polecen wyjazdéw stuzbowych;

7) odbiér faktur z Krajowego Systemu E-Faktur;

8) wspdtdziatanie w zakresie swego dziatania z innymi komérkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy Inspektoratu;

9) udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
wydziatow lub stanowisk pracy;

10) organizacja i obstuga narad i spotkart Wojewédzkiego Inspektora i Zastgpcy
Wojewddzkiego Inspektora;

11) prowadzenie ewidencji wzoréw pieczeci uzywanych w Inspektoracie;

12) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych Inspektoratu oraz prowadzenie
ksigzki kontroli zewnetrznych w Inspektoracie;

13) organizacja kontroli wewnetrznych w zakresie terminowej realizacji zadan planowych
i interwencyjnych;

14) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 24.1. Podstawowym zadaniem Wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i kadr
jest prowadzenie spraw organizacyjnych Inspektoratu oraz opracowywanie i realizacja
zatozen polityki kadrowej, prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych, koordynowanie
prac w zakresie szkolenia i rozwoju zawodowego.

2. Do zadan Stanowiska ds. organizacyjnych i kadr nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) nadzdr nad dokumentami organizacyjnymi,
b) wspétpraca z Wydziatem Prawnym w zakresie przygotowywania projektow Statutu,
Regulaminu organizacyjnego i Regulaminu pracy,
c) prowadzenie rejestru wydanych zarzadzeri wewnetrznych i procedur Wojewddzkiego
Inspektora,

d) nadzér nad terminowa realizacja sprawozdawczosci obowigzujacej w Inspektoracie,

e) ewidencja upowaznieri i petnomocnictw udzielanych przez Wojewddzkiego Inspektora,

f) organizacja praktyk studenckich i stazy absolwenckich w Inspektoracie;

2) w zakresie spraw pracowniczych:

a) wykonywanie wobec pracownikéw czynnosci wynikajacych ze stosunku pracy, w tym
prowadzenie akt osobowych i innej dokumentacji pracowniczej,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw Inspektoratu ustalonego porzadku
pracy oraz obowigzujacych ich przepiséw z zakresu prawa pracy,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do pracy do korpusu stuzby
cywilnej i poza korpusem,

d) prowadzenie spraw dotyczacych stuiby przygotowawczej kandydatéw do korpusu
stuzby cywilnej,
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e)

f)

g)

h)

g)

h

—

)

k)

prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem przez pracownikéw uprawnien
Inspektora Inspekcji Ochrony Srodowiska,

koordynowanie spraw w zakresie opracowania opiséw stanowisk pracy i procesu ich
wartosciowania,

nadzorowanie spraw zwigzanych z procesem ocen okresowych cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
przygotowywanie i wydawanie pracownikom stosownych dokumentdw i drukow
zwigzanych z dziatalnoscia stuzbowa: upowaznien i legitymacji,

wspotdziatanie z samodzielnym stanowiskiem pracy ds. przeciwpozarowych oraz bhp
w zakresie profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw oraz szkoler w zakresie
bhp,

obstuga merytoryczna Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

przygotowywanie danych niezbgdnych do naliczenia wynagrodzeri i innych
uprawnien pracownikow (jubileusze, odprawy),

prowadzenie w Inspektoracie spraw zwiazanych z obstuga Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

przygotowywanie wnioskéw o odznaczenia i medale, zgodnie z dyspozycja
Wojewddzkiego Inspektora.

§ 25.1. Podstawowym zadaniem Stanowiska ds. przeciwpozarowych oraz
bezpieczeristwa i higieny pracy jest prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

2. Do zadan Stanowiska ds. przeciwpozarowych oraz bezpieczeristwa i higieny pracy

nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w pomieszczeniach Inspektoratu;

2) prowadzenie spraw dotyczacych bhp w Inspektoracie, w tym:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

prowadzenie szkolert wstepnych ogdlnych oraz organizacja szkoler okresowych
w zakresie bhp dla pracownikdw inspektoratu,

organizacja i nadzér nad profilaktycznymi badaniami lekarskimi pracownikow,
gospodarka odzieza robocza, ochronng oraz sprzetem ochrony indywidualnej,
prowadzenie kontroli warunkéw bhp w Inspektoracie,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych warunkéw bhp w Inspektoracie,
zgtaszanie wnioskéw dot. wymagan bhp w procesach pracy w Inspektoracie,
ustalanie okolicznoéci oraz przyczyn wypadkow przy pracy oraz udziat

w opracowywaniu wnioskdéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow,

wspotdziatanie z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez
Wojewodzkiego Inspektora przedsigwzie¢ majacych na celu poprawe warunkow

pracy,
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i) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot.
wypadkéw przy pracy i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

3) okresowe przeprowadzanie kontroli warunkow pracy, przestrzegania przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz doradztwo i pomoc w tym zakresie;

4) dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy i przedstawianie
Wojewodzkiemu Inspektorowi propozycji przedsigwzieé technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikoéw oraz poprawg
warunkéw pracy;

5) nadzér nad sprawami zwigzanymi z dokonywaniem i aktualizacjg oceny ryzyka
zawodowego, ktére wigze sie z wykonywaniem pracy w Inspektoracie;

6) koordynacja dziatar wszystkich komérek organizacyjnych Inspektoratu w zakresie
stosowania przepiséw ppoz. i bhp.;

7) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 26.1. Podstawowym zadaniem Stanowiska ds. obronnych jest prowadzenie catosci
spraw obronnych w zakresie nalezacym do Inspektoratu
2. Do zadar realizowanych na Stanowisku ds. obronnych nalezy w szczegélnosci:
1) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dziatania okreslonym
odrebnymi przepisami;
2) koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacja zadar obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego;

3) opracowanie i utrzymanie w aktualnosci kart realizacji zadar operacyjnych wynikajacych

z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Wojewddztwa Swigtokrzyskiego, w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa i wojny;

4) wspétpraca z Wydziatem Bezpieczenristwa i Zarzadzania Kryzysowego Swietokrzyskiego
Urzedu Wojewoddzkiego;

5) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru;

6) wykonywanie zadari zwigzanych z wytaczeniem oséb od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny;

7) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 27.1. Podstawowym zadaniem Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
jest zapewnienie przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. 0 ochronie
informacji niejawnych.

2. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych przed nieuprawnionym ujawnieniem, w tym

stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w tym co najmniej raz na trzy lata kontrola ewidencji, materiatéw
i obiegu dokumentoéw;
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3) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Inspektoracie,
w tym wprowadzenie stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

4) organizowanie lub prowadzenie szkoleri w zakresie ochrony informacji niejawnych;

5) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych i kontrolnych postgpowan
sprawdzajgcych oraz przechowywanie akt zakoriczony postepowan;

6) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Inspektoracie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktérzy posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub
je cofnieto;

7) przekazywanie odpowiednim stuzbom niezbednych danych oséb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczerstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa;

8) opracowywanie dokumentéw wewnetrznych wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

9) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 28.1. Podstawowym zadaniem Stanowiska ds. ochrony danych osobowych jest
zapewnienie przestrzegania przepiséw zgodnie z art. 39 i art. 38 ust. 6 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz z ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

2. Do zadan Stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy w szczegéinosci:

1) informowanie administratora danych osobowych, podmiot przetwarzajacy oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich
na podstawie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych i doradza im w tym
zakresie;

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych oraz procedur
wewnetrznych obowigzujacych u administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych;

3) podejmowanie dziatar zwigkszajacych swiadomos¢ oraz prowadzenie szkoler osob
uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz prowadzenie audytow w zakresie
ochrony danych osobowych;

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

5) wspdtpraca z organem nadzorczym;

6) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania oraz innych dokumentdéw, do ktérych zostanie przez
administratora danych osobowych zobowigzany;
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7) petnienie funkcji punktu kontaktowego i konsultacyjnego dla organu nadzorczego,
pracownikéw i klientéw Inspektoratu;
8) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 29.1. Podstawowym zadaniem Koordynatora ds. dostepnosci jest wsparcie osob
ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez Inspektorat.
2. Do zadan Koordynatora ds. dostepnosci nalezy w szczegéinosci:

1) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

2) monitorowanie dziatalnosci Inspektoratu w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom
ze szczegOlnymi potrzebami;

3) inicjowanie zmian przepiséw i procedur w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami;

4) opracowanie zasad prostego jezyka oraz rozpowszechnianie go wsréd pracownikéw
inspektoratu;

5) wykonywanie innych zadar okreslonych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 30.1. Podstawowym zadaniem Doradcy ds. etyki jest upowszechnianie zasad stuzby
cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej.
2. Do zadar Doradcy ds. etyki nalezy w szczegdlnosci:

1) doradzanie pracownikom w sprawach dotyczacych etyki i postgpowania etycznego,
wedtug swych najlepszych intencji i wiedzy;

2) udzielanie pracownikom pomocy i wsparcia w rozwigzywaniu konfliktéw pracowniczych,
w sprawach zwigzanych z mozliwoscig wystapienia zagrozenia korupcyjnego, a takze
mobbingu i dyskryminacji;

3) przygotowanie procedur w zakresie etyki, min. procedury antymobbingowej,
antydyskryminacyjnej, przeciwdziatania konfliktowi intereséw;

4) analizowanie i monitorowanie obowigzujacych procedur pod kgtem eliminowania
sytuacji korupcyjnych;

5) promowanie zasad wprowadzonych zarzadzeniem nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia
6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby
cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej, w tym prowadzenie dziatan
informacyjno-edukacyjnych wsréd pracownikéw;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami wynikajacymi z ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

§ 31.1. Podstawowym zadaniem Stanowiska ds. kontaktéw z mediami i promocji jest

dbanie o wizerunek Inspektoratu.
2. Do zadan Stanowiska ds. kontaktéw z mediami i promocji nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Inspektoratu w kontaktach z mediami;
2) organizowanie spotkar z dziennikarzami oraz konferencji prasowych;
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3) analizowanie publikacji prasowych oraz informacji medialnych zwigzanych tematycznie
z dziatalnoscia Inspektoratu;

4) budowanie i utrzymywanie otwartych kontaktéw z mediami;

5) redagowanie komunikatéw i informacji prasowych;

6) przygotowywanie odpowiedzi na pytania kierowane przez dziennikarzy do Inspektoratu,
w szczegblnosci w trybie ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe oraz ustawy
z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spofeczeristwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na srodowisko;

7) planowanie i realizacja dziatari promocyjnych Inspektoratu;

8) rozpowszechnianie komunikatéw i informacji prasowych;

9) formutowanie i zadanie sprostowar do publikowanych tredci;

10) przygotowywanie tresci do publikacji na stronach www, w mediach spotecznosciowych,
w mediach i Biuletynie Informacji Publicznej;

11) écista wspétpraca z komdrkami merytorycznymi, w celu pozyskiwania informacji
niezbednych do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

ROZDZIAL 6
Podstawowe obowigzki pracownikow

§ 32.1. Podstawowe obowiazki pracownikow okresla:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;
2) ustawa z dnia 16 wrze$nia 1982r. o pracownikach urzedéw panstwowych;
3) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
4) Regulamin pracy Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Kielcach.
2. Kazdy pracownik Inspektoratu zobowigzany jest w szczegélnosci do:
1) wykonywania powierzonych mu zadari terminowo, zgodnie ze stanem faktycznym
i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;
2) statego pogtebiania swojej wiedzy i znajomosci przepiséw prawnych w celu
sprawniejszego i efektywniejszego wykonywania powierzonych mu zadar;
3) wspotdziatania w zakresie niezbgdnym do realizacji powierzonych mu zadar z komérkami
organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami Inspektoratu oraz innymi instytucjami;
4) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, przepiséw p.poz i bhp, tajemnic ustawowo
chronionych, danych osobowych, ustalonych w Inspektoracie zasad organizacji oraz
dyscypliny pracy;
5) reprezentowania Inspektoratu w zakresie uzgodnionym z Wojewddzkim Inspektorem;
6) podpisywania korespondencji wychodzacej z Inspektoratu w zakresie wynikajacym
z udzielonego upowaznienia przez Wojewddzkiego Inspektora;
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7) organizowania pracy na wtasnym stanowisku oraz podejmowania samodzielnej inicjatywy
W jej usprawnianiu oraz zgtaszania uwag, propozycji i wnioskdw zmierzajacych
do usprawnienia realizacji zadan i poprawy organizacji pracy;

8) optymalnego wykorzystania czasu pracy na wykonywanie zadan stuzbowych.

ROZDZIAL 7
Postanowienia kofncowe

§ 33.1. Szczegdtowa organizacje i porzadek w procesie pracy Inspektoratu okresla
Wojewddzki Inspektor w Regulaminie pracy.

2. W przypadkach szczegdinych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Inspektoratu okresla Regulamin Organizacyjny
Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Kielcach na okres zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

3. Sprawy organizacyjne nieuregulowane w Regulaminie rozstrzyga Wojewddzki
Inspektor.

$wietokrzyski Wojeywddzki Inspektor
Ochrony Sradowiska

Edyta Margi owska
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