Zatwierdzam Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 7/2009
Wojewddzkiego Inspektora
Jakos$ci Handlowej Artykutow
........................................ Rolno-Spozywczych
( data i podpis ) w Zielonej Gorze

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wojewodzkiego Inspektoratu
Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-Spozywczych
w Zielonej Gorze

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Jako$ci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych w Zielonej Gorze okresla organizacje wewngtrzna, zadania komorek
organizacyjnych oraz tryb i zasady kierowania praca Inspektoratu.

2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Gléwny Inspektor - Gtoéwny Inspektor Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-Spozywczych;

2) Gtowny Inspektorat -  Gtowny Inspektorat Jakosci Handlowe;j Artykutoéw
Rolno-Spozywczych;

3) Wojewoda - Wojewod¢ Lubuskiego (organ administracji rzadowej w wojewodztwie);

4) Wojewodzki Inspektor - Lubuski Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutow

Rolno-Spozywczych;

5) Wojewodzki Inspektorat - Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych;
6) Kierownik - osoba odpowiedzialna za prawidlowa organizacj¢ 1 realizacj¢ zadan

wynikajacych z zakresu dzialania kierowanej przez nia komorki organizacyjnej, zakres
dziatania - zadania natozone na okreslona komorke organizacyjna;

7) Administrator Danych — Lubuski Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykulow
Rolno-Spozywczych.

3. Wojewodzki Inspektorat dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 grudnia 2000 r. o jakosci handlowej artykutow rolno-spozywczych (tekst
jednolity Dz.U. z 2005 r. Nr 187, poz. 1577 z p6zniejszymi zmianami);

2) rozporzadzenia Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 25 maja 2005 r. w sprawie
szczegdtowych zasad organizacji Inspekcji  Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-
Spozywczych (Dz.U. Nr 99, poz. 829);

3) przepisOw wykonawczych do ustawy o jakosci handlowej artykuldw rolno-spozywczych;

4) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z
pdzniejszymi zmianami);

5) ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie z dnia 23 stycznia 2009 r.
(Dz.U. nr 31, poz, 206);

6) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp., nadanego Zarzadzeniem
Nr 112 Wojewody Lubuskiego z dnia 26 maja 2009 r.;

7) niniejszego regulaminu.
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4. Siedziba Wojewddzkiego Inspektoratu jest Zielona Gora.

5. Wojewodzki Inspektorat obejmuje zakresem swojego dziatania teren wojewddztwa
lubuskiego.

6. Zamiejscowy Wydzial Kontroli Wojewodzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych w Rzepinie obejmuje zakresem swojego dzialania nastepujace
powiaty: stubicki, gorzowski, sulgcinski, strzelecko-drezdenecki.

7. Wojewodzki Inspektorat jest jednostka organizacyjna, stanowiaca aparat pomocniczy
Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora — kierownika Wojewodzkiej Inspekcji  Jakosci
Handlowej Artykulow Rolno-Spozywczych, wchodzacej w sklad rzadowej administracji
zespolonej w wojewddztwie.

§ 2. Do zakresu dziatania Wojewodzkiego Inspektoratu nalezy:

1) nadzor nad jakos$cia handlowa artykulow rolno-spozywczych;

2) wspOlpraca z wlasciwymi organami innych inspekcji, urzgdami celnymi oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego;

3) udzielanie informacji 1 szkolenie w zakresie przepiséw i wymagan dotyczacych jakosci
handlowej lub ustalania klas jakosci handlowej oraz metod ibadan artykulow rolno-
spozywczych;

4) prowadzenie rejestru rzeczoznawcow i nadzor nad rzeczoznawcami;

5) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrgbnych przepisach, a w szczegdlnosci w
przepisach o:

a) nawozach 1 nawozeniu,

b) rolnictwie ekologicznym,

¢) organizacji rynkéw rolnych,

d) organizmach genetycznie zmodyfikowanych,

e) rejestracji 1 ochronie nazw 1 oznaczen produktéw rolnych i $rodkow spozywczych oraz
produktow tradycyjnych,

f) wyrobie 1 rozlewie wyrobow winiarskich, obrocie tymi wyrobami i1 organizacji rynku wina.

Rozdzial 2
Organizacja wewnetrzna

§ 3. 1. W sktad Wojewodzkiego Inspektoratu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne
postugujace si¢ przy znakowaniu korespondencji symbolami literowymi wymienionymi w
nawiasach:

1) Wydziat Kontroli (KO);

2) Wydziat Nadzoru (NA);

3) Wydzial Administracji (AD);

5) Zamiejscowy Wydziat Kontroli w Rzepinie (KOZ).

2. Wojewodzki Inspektor moze utworzy¢ w ramach wydziatow sekcje, okreslajac cel ich
powolania, nazwe, zakres obowiazkow, liczbg etatow, podporzadkowanie organizacyjne, moze
takze tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy.

3. Wojewodzki Inspektor moze tworzy¢ oddziaty Wojewddzkiego Inspektoratu dla realizacji
okreslonych zadan. Utworzenie oddziatu wymaga zgody Gléwnego Inspektora.

4. Wyodregbniona czg$¢ dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu moze by¢ prowadzona w
formie gospodarstwa pomocniczego w oparciu o obowiazujace przepisy prawne.
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5. Wojewodzki Inspektor wyznacza samodzielne stanowisko Pelnomocnika do spraw
Systemu Zarzadzania Jakos$cia sposrod pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu (symbol
literowy do oznaczania korespondencji — P).

6. Pelnomocnik w zakresie objgtym Systemem Zarzadzania Jako$cia jest podlegly
bezposrednio Wojewodzkiemu Inspektorowi.

7. Wojewddzki  Inspektor wyznacza samodzielne stanowisko Pelnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych sposrod pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu (symbol
literowy do oznaczenia korespondencji — PN).

8. Pelnomocnik w zakresie objetym ochrona informacji niejawnych jest  podlegty
bezposrednio Wojewodzkiemu Inspektorowi.

9. Wojewodzki Inspektor wyznacza samodzielne stanowisko do spraw kontroli ,,ex-post”
(symbol literowy do oznaczenia korespondencji — EP).,

10. Pracownik powolany na stanowisko do spraw kontroli ,.ex-post” jest podlegly
bezposrednio Wojewodzkiemu Inspektorowi.

11. Wojewddzki Inspektor wyznacza samodzielne stanowisko  Administratora
Bezpieczefistwa Informacji sposrod pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu (symbol
literowy do oznaczenia korespondencji — ABI).

12. Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie objetym ochrona i bezpieczenstwem
danych osobowych zawartych w zbiorach systemow informatycznych Wojewddzkiego
Inspektoratu jest podlegly bezposrednio Wojewodzkiemu Inspektorowi.

13. Wojewddzki Inspektor wyznacza samodzielne stanowisko Radcy Prawnego (symbol
literowy do oznaczania korespondencji — RP).

14. Radca Prawny jest podlegly bezposrednio Wojewddzkiemu Inspektorowi.

15. Przy  Wojewddzkim  Inspektoracie  dzialaja  rzeczoznawcy wpisani do
rejestru rzeczoznawcow.

Rozdzial 3
Kierowanie i zarzadzanie Inspektoratem

§ 4. Wojewodzkim Inspektoratem Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych kieruje
Wojewddzki Inspektor przy pomocy zastgpcy i kierownikow komorek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk.

§ 5. Wojewodzki Inspektor odpowiada przed:

1) Wojewoda — za prawidlowe wykonywanie zadan planowych Wojewddzkiego Inspektoratu,
catoksztalt spraw  organizacyjnych, osobowych i1 majatkowych Inspektoratu, a w
szczegdlnosci za:

a) zabezpieczenie skutecznos$ci dziatania kontrolnego Wojewodzkiego Inspektoratu poprzez
celowe dysponowanie zespotem inspektoréw i nadzor nad ich praca oraz wykorzystanie
wynikéw kontroli,

b) wykonywanie budzetu i gospodarowanie mieniem powierzonym dla Wojewddzkiego
Inspektoratu,

c) sprawy osobowe i sprawy wynikajace ze stosunku pracy pracownikéw Wojewodzkiego
Inspektoratu,

d) wspotpracg z organami administracji panstwowej i samorzadowej;

2) Gléwnym Inspektorem - za prawidtowe i1 pelne wykonywanie pod wzgledem merytorycznym
zadan objetych zakresem dzialan Wojewddzkiego Inspektoratu.
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§ 6. Wojewodzki Inspektor:

1) reprezentuje  Wojewodzki Inspektorat wobec Gloéwnego Inspektora, Wojewody, innych
jednostek i organdéw kontroli panstwowej, a takze wobec 0sob fizycznych i prawnych w
sprawach objetych zakresem dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu;

2) wydaje decyzje administracyjne, postanowienia oraz inne dokumenty nalezace do zakresu
dziatania Wojewodzkiego Inspektoratu;

3) ustala i przedktada do zatwierdzenia Wojewodzie regulamin organizacyjny Wojewddzkiego
Inspektoratu w drodze zarzadzenia wewngtrznego;

4) podejmuje decyzje w sprawach pracowniczych dotyczacych: zatrudnienia, wynagrodzenia,
awansow, kar i rozwigzywania umoéw o prace;

5) sprawuje nadzoér nad dyscypling pracy oraz nad przestrzeganiem przepisdéw o tajemnicy
ustawowo chronionej;

6) udziela odpowiedzi na wystapienia NIK i innych organéw kontrolnych;

7) udostepnia dane dotyczace wynikdw kontroli oraz inne informacje z zachowaniem przepisow
o ochronie informacji niejawnych;

8) wydaje akta normatywne o charakterze wewngtrznym — zarzadzenia wewngtrzne w zakresie
sprawnego funkcjonowania Wojewoddzkiego Inspektoratu;

9) upowaznia pracownikdw na pisSmie do zalatwiania spraw w jego imieniu i na jego
odpowiedzialno$¢ w ustalonym zakresie, a w szczegélnosci do wydawania decyzji
administracyjnych,

10) gospodaruje mieniem Wojewoddzkiego Inspektoratu;

11) ustala projekt budzetu Wojewodzkiego Inspektoratu, zgodnie z ustawa o finansach
publicznych;

12) ustala plan pracy (kontroli) Wojewddzkiego Inspektoratu na dany rok i przedktada do
zatwierdzenia przez Glownego Inspektora.

§ 7. Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora:

1) realizuje zadania w zakresie wyznaczonym przez Wojewddzkiego Inspektora 1 jest
odpowiedzialny za merytoryczna strong¢ podjetych decyzji, dzialan oraz kompleksowe
wykonanie zadan;

2) zastgpuje Wojewodzkiego Inspektora w razie jego nieobecno$ci i pelnijego obowiazki
okreslone w § 516 niniejszego regulaminu z wylaczeniem prawa do ustanawiania, badz
zmiany wewngtrznych aktow prawnych oraz podejmowania decyzji kadrowych (§ 6 pkt 3,4, 8
19 Regulaminu).

§ 8. 1. Wydzialem Administracji kieruje Gléwny Ksiggowy.
2. Zakres zadan i obowiazkow Glownego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy.

§ 9. 1. Merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Wojewddzkiego Inspektoratu kieruja
kierownicy.
2. Zakres zadan i obowiazkow kierownikéw wynika z zakresu dziatania kierowanych przez
nich komoérek organizacyjnych.
3. Kierownicy merytorycznych komoérek organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu
odpowiadaja za:
1) planowanie, wlasciwa organizacjg i sprawne funkcjonowanie komorki,
2) przydzielanie zadan podlegtym pracownikom:;
3) sprawowanie nadzoru nad terminowa realizacja zadan 1 rozstrzyganie o sposobie
zatatwienia spraw;
4) przygotowanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych do konsultacji lub podpisu
Wojewddzkiego Inspektora lub jego Zastepcy;
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5) informowanie o problemach zwiazanych z realizacja zadan i funkcjonowaniem podleglej
komorki;

6) podpisywanie korespondencji wynikajacej z zalatwianych spraw - w granicach udzielonych
upowaznien;

7) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy, przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
obowiazujacych przepisow w zakresie prowadzonych spraw, ochrony informacji niejawnych
oraz bhp;

8) koordynacje¢ urlopéw podleglych pracownikow;

9) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi spraw pracowniczych w zakresie:

a) awansowania, wyr6zniania i karania pracownika,
b) zmiany warunkow pracy i placy,
¢) obsadzania wolnych stanowisk pracy.

10) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie
do merytorycznego zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

11)przekazywanie informacji i materiatdéw niezbgdnych do planowania komorce wiasciwej ds.

obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

4. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go wyznaczony
przez niego pracownik.

5. Kierownik komorki  organizacyjnej  wspodldziata z  kierownikami innych
komorek organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu w  sprawach wymagajacych
kompleksowego zatatwienia.

Rozdzial 4
Opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych

§ 10. W rozumieniu niniejszego regulaminu wewngtrznymi aktami  prawnymi
Wojewddzkiego Inspektora, zwanymi dalej aktami sa:
1) zarzadzenia;
2) polecenia stuzbowe;
3) decyzje.

§ 11. Opracowywanie aktoOw nast¢puje na podstawie polecenia Wojewddzkiego Inspektora
lub z inicjatywy wnioskodawcow, ktorymi sa:
1) Zastepca Wojewodzkiego Inspektora;
2) Kierownicy Wydziatow.

§ 12. 1. Opracowywanie projektu aktu nalezy do wtasciwosci tego wydziatu, w ktorego
zakresie dziatania znajduje si¢ problematyka.

2. Projekty aktow winny by¢ przygotowywane ze szczegOlnag starannoscia oraz w pelni
odpowiada¢ aktualnym ,,zasadom techniki prawodawczej”.

§ 13. We wstepie projektu aktu nalezy wskaza¢ pelna podstawe prawna wydania aktu oraz
miejsce publikacji przepisow upowazniajacych do wydania aktu, wraz ze wszystkimi ich

zmianami.

§ 14. 1. Uktad projektu aktu powinien by¢ przejrzysty.
2. Redakcja projektu aktu powinna by¢ jasna i zwigzla.
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3. Dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projekcie aktu uzywac jednakowych wyrazéw
1 okreslen, takich ktore przyjete sa w obowiazujacym ustawodawstwie.

4. Jezyk projektu aktu powinien by¢ powszechnie zrozumiany.

5. Tekst projektu aktu powinien by¢ opracowany ze szczegdlna starannoscia i odpowiadac
zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego oraz obowiazujacej pisowni.

6. Nie mozna zdan w akcie oznacza¢ kropkami czy kwadracikami, kazde zdanie nalezy ujac
w §, ustep, punkt, podpunkt, tiret, itd. odpowiednio oznaczony.

Rozdzial 5
Obowiazki i zadania wspolne dla pracownikow

§ 15. 1. Pracownik podlega bezposrednio kierownikowi komoérki organizacyjnej, od ktoérego
otrzymuje zadania i1 polecenia stuzbowe i1 przed ktoérym jest odpowiedzialny za wyniki swojej
pracy.

2. Zakres czynno$ci pracownikOw wynika z opiséw stanowisk pracy oraz  zadan
przydzielonych poszczegdlnym stanowiskom pracy, ustalonych przez kierownika 1
zatwierdzonych przez Wojewddzkiego Inspektora.

3. Pracownicy zobowiazani sa do prawidlowej realizacji przydzielonych im zadan i polecen
stuzbowych, w tym:

1) gromadzenia wyczerpujacych danych w zakresie rozpatrywanych spraw stuzbowych;

2) przedktadania propozycji ostatecznego zatatwienia przydzielonej im sprawy;

3) terminowego opracowywania projektow dokumentow.

4. Obowiazki 1 prawa pracownikow reguluja odrgbne przepisy, w szczegolnosci ustawa o
stuzbie cywilnej i Kodeks Pracy.

5. Pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania Instrukcji kancelaryjnej dla administracji
rzadowej zespolonej w wojewodztwie oraz Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

6. Przy rejestracji 1 znakowaniu spraw obowiazuja zasady okreslone w § 15, 16 1 17 Instrukcji
kancelaryjnej z uwzglednieniem symboli ustalonych w § 3 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 16. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow planow pracy Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie
realizacji zadan ustawowych Inspekcji;

2) dokonywanie oceny jakosci handlowej artykutdow rolno-spozywczych, pobieranie probek,
wydawanie w imieniu organu Swiadectw Jakosci Handlowej;

3) przeprowadzanie kontroli planowych i pozaplanowych artykuléw rolno-spozywczych, w tym
wywozonych za granicg¢ 1 przywozonych z zagranicy, w zakresie: produkcji, obrotu oraz
warunkow sktadowania i transportu;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z eksportem artykutdéw rolno-spozywczych do panstw
trzecich, w tym wydawanie dokumentéw potwierdzajacych zgloszenie objgcia artykulow
procedura wywozu;

5) sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem do obrotu nawozéw, nawozdéw oznaczonych
znakiem ,,Naw6z WE” 1 srodkéw wspomagajacych uprawe roslin;
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6) kontrola §wiezych owocow i warzyw na zgodno$¢ z przepisami UE, na rynku wewngtrznym
oraz w imporcie i eksporcie;

7) prowadzenie kontroli artykuldw rolno-spozywczych na zgodno$¢ z oznaczeniem obecnosci
organizmoéw genetycznie zmodyfikowanych;

8) kontrola domow sktadowych, w tym ilosci i jakos$ci towarow ztozonych na sktad;

9 )prowadzenie kontroli nadmiernych zapaséw produktéow rolnych i produktéw cukrowych;

10)prowadzenie  czynno$ci kontrolnych w zakresie spelnienia warunkow techniczno-
organizacyjnych magazynow do sktadowania ziarna zbo6z, nasion rzepaku, cukru w celu
wydania Swiadectwa atestacji;

11)kontrola warunkéw techniczno-technologicznych do produkcji win lub napojow winiarskich,
w celu wydania Opinii;

12)wykonywanie czynnosci kontrolnych zwiazanych z realizacja zadan delegowanych agencji
ptatniczych w ramach Wspo6lnej Polityki Rolnej;

13)nadz6r nad prawidtowoscia klasyfikacji tusz wieprzowych oraz péttusz wolowych w
systemie EUROP;

14)nadzér nad migsem wotowym pochodzenia ptci meskiej, objetym specjalnymi refundacjami
Wywozowymi;

15)opracowywanie okresowych sprawozdan statystycznych i zestawien z zakresu pracy
wydziatu;

16)prowadzenie rejestrow w zakresie prac wydziatu;

17)prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowanie projektow postanowien,
decyzji administracyjnych w ramach prowadzonych spraw;

18)prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami wptywajacymi do Wojewddzkiego
Inspektora;

19)wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Nadzoru nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji podmiotoéw gospodarczych w zakresie objetym przepisami ustawy o
jakosci handlowej artykutow rolno-spozywczych;

2) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w zakresie objetym przepisami ustawy o rolnictwie
ekologicznym;

3) ewidencjonowanie, nadzorowanie i kontrola artykuléw rolno-spozywczych posiadajacych
zarejestrowane na podstawie odrgbnych przepisow, chronione nazwy pochodzenia, chronione
oznaczenia geograficzne albo nazwy specyficznego charakteru;

4) prowadzenie rejestru 1 nadzor nad rzeczoznawcami;

5) sporzadzanie informacji o wynikach kontroli, rocznych oraz okresowych sprawozdan z
zakresu dziatania Wojewo6dzkiego Inspektoratu;

6) przygotowanie materialbw pomocniczych w zakresie szkolen organizowanych przez
Inspektorat oraz zaswiadczen dla uczestnikow szkolen;

7)nadzor i1 obstuga systemOw informatycznych, obstuga techniczna BIP oraz strony
internetowej;

8) przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskow, prowadzenie centralnego rejestru skarg
1 wnioskow;

9) nadzor nad zbiorem aktow prawnych;

10)prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego w zakresie przepisow prawnych
dotyczacych urzedowej kontroli zywnosci;

11)prowadzenie postgpowania  administracyjnego oraz przygotowywanie projektow
postanowien, decyzji administracyjnych;
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12)realizacja strategii medialnej Wojewddzkiego Inspektoratu, wspotpraca ze srodkami
masowego przekazu oraz opracowywanie materiatow dla potrzeb $rodkdbw  masowego
przekazu;

13)wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora.

3. Do zakresu dziatania Wydzialu Administracji nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i materialowej;

2) opracowywanie projektéw dochodéw i wydatkéw budzetowych Wojewodzkiego Inspektoratu
w tym wydatkéw inwestycyjnych;

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych oraz analiz z dzialalnosci budzetowo-
gospodarczej;

4) prowadzenie spraw rachunkowo-kasowych, operacji bankowych i ksiggowosci;

5) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wynagradzaniem pracownikow;

7) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikows;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z transportem,;

9) gospodarowanie finansowymi $rodkami pozabudzetowymi begdacymi w dyspozycji
Wojewodzkiego Inspektoratu;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zamdowieniami publicznymi i zaopatrzeniem materialowo-
technicznym;

11)przygotowanie techniczne narad i szkolen;

12)prowadzenie spraw z zakresu struktur organizacyjnych Inspektoratu;

13)prowadzenie spraw osobowych, socjalno-bytowych i BHP pracownikow;

14)prowadzenie kancelarii ogdlnej, sekretariatu i kancelarii tajnej;

15)prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy, porzadku i1 dyscypliny

pracy;

16)prowadzenie spraw szkolenia zawodowego pracownikow;

17)prowadzenie archiwum zaktadowego;

18)koordynowanie przedsigwzi¢¢ zwiazanych z realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej 1
zarzadzania kryzysowego;

19)wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora.

4. Do =zakresu dzialania Zamiejscowego Wydzialu Kontroli w Rzepinie nalezy w
szczegolnosci:

1) udziat w opracowywaniu projektow plandw pracy Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie
realizacji zadan ustawowych Inspekcji;

2) dokonywanie oceny jakosci handlowej artykutow rolno-spozywczych, pobieranie probek,
wydawanie w imieniu organu Swiadectw Jakosci Handlowej;

3) przeprowadzanie kontroli planowych i pozaplanowych artykutow rolno-spozywczych, w tym
wywozonych za granicg¢ i przywozonych z zagranicy, w zakresie: produkcji, obrotu oraz
warunkow sktadowania 1 transportu;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z eksportem artykutow rolno-spozywczych do panstw
trzecich, w tym wydawanie dokumentow potwierdzajacych zgloszenie objecia artykutow
procedura wywozu,

5) sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem do obrotu nawozow, nawozow oznaczonych
znakiem ,,Naw6z WE” i §rodkéw wspomagajacych uprawg roslin;

6) kontrola §wiezych owocoéw i1 warzyw na zgodnos$¢ z przepisami UE, na rynku wewngtrznym
oraz w imporcie i eksporcie;
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7) prowadzenie kontroli artykuldw rolno-spozywczych na zgodno$é z oznaczeniem obecnosci
organizmoéw genetycznie zmodyfikowanych;

8) kontrola domow sktadowych, w tym ilosci i jakosci towarow ztozonych na sktad;

9 )prowadzenie kontroli nadmiernych zapaséw produktéow rolnych i produktéw cukrowych;

10)prowadzenie ~ czynno$ci kontrolnych w zakresie spelnienia warunkow techniczno-
organizacyjnych magazynow do sktadowania ziarna zbo6z, nasion rzepaku, cukru w celu
wydania Swiadectwa atestacji;

11)kontrola warunkéw techniczno-technologicznych do produkcji win lub napojow winiarskich,
w celu wydania Opinii;

12)wykonywanie czynnosci kontrolnych zwiazanych z realizacja zadan delegowanych agencji
ptatniczych w ramach Wspo6lnej Polityki Rolnej;

13)nadz6r nad prawidtowoscia klasyfikacji tusz wieprzowych oraz pédttusz wolowych w
systemie EUROP;

14)nadzér nad migsem wotowym pochodzenia ptci meskiej, objetym specjalnymi refundacjami
Wywozowymi;

15)opracowywanie okresowych sprawozdan statystycznych i zestawien z zakresu pracy
wydziatu;

16)prowadzenie rejestrow w zakresie prac wydziatu;

17)prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowanie projektow postanowien,
decyzji administracyjnych w ramach prowadzonych spraw;

18)prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami wptywajacymi do Wojewddzkiego
Inspektora;

19)wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora.

5. Do zakresu dzialania Pelnomocnika do spraw Systemu Zarzadzania Jakoscia nalezy:

1) wykonywanie prac zwiazanych z wdrozeniem i utrzymaniem Systemu Zarzadzania Jakoscia;

2) wspotpraca z wszystkimi wydziatami w obszarze wdrazania Systemu Zarzadzania Jakoscia 1
zespotami powotanymi w tym celu;

3) przeprowadzanie szkolen pracownikow Wojewoddzkiego Inspektoratu w zakresie Systemu
Zarzadzania JakoS$cia;

4) nadzor nad realizacja Polityki Jakosci Inspektoratu;

5) biezace czynno$ci zwiazane z korygowaniem i zmianami dotyczacymi Systemu Zarzadzania
Jakoscia;

6) sporzadzanie 1 realizacja planu audytow wewnetrznych;

7) analiza wynikéw audytow i sporzadzanie raportow;

8) nadzorowanie wdrazania dziatan korygujacych i zapobiegawczych

9) przygotowanie planu przegladu zarzadzania, nadzér nad jego wykonaniem i sporzadzenie
raportu;

10)ocena skuteczno$ci przeprowadzonych szkolen;

11)wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie do
merytorycznego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska;

12)przekazywanie informacji i materialow niezb¢dnych do planowania komoérce wiasciwej ds.
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

13)wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora.

6. Do zakresu dziatania Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:
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1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

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

4) okresowa kontrola ewidencji, materialéw, 1 obiegu dokumentow;

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
1 nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7 )wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie do
merytorycznego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska;

8) przekazywanie informacjii materiatow niezbgdnych do planowania komodrce whasciwej ds.
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

9) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora.

7. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw kontroli ,ex-post” nalezy zapewnienie
przestrzegania prawidtowosci platnosci transakcji stanowiacych czg§¢ systemu finansowania
przez Europejski Fundusz Rolniczy Gwarancji w ramach Wspolnej Polityki Rolnej, a w
szczegolnosci:

1) sporzadzanie listy kontrolne;j;

2) przeprowadzanie kontroli ex-post, zgodnie z rozporzadzeniem Rady (WE) Nr 485/2008 (RR
485/2008) z dnia 26 maja 2008 r. w sprawie kontroli przez panstwa czlonkowskie transakcji
stanowiacych czg$¢ systemu finansowania przez Europejski Fundusz Rolniczy Gwarancji;

3) wystgpowanie z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli krzyzowe;j;

4) sporzadzanie raportu biezacego w przypadkach wykrycia nieprawidtowosci;

5) sporzadzanie protokotéw kontroli;

6) wspotpraca z innymi organami kontroli, Gtownym 1 Wojewddzkimi Inspektorami Jakosci
Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych;

7) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie do
merytorycznego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska;

8) przekazywanie informacjii materiatow niezb¢dnych do planowania komorce whasciwej ds.
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

9) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora.

8. Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy realizacja zadan
w zakresie ochrony 1 bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w systemach
informatycznych Inspektoratu, w szczegolnosci:

1) podejmowanie stosownych dziatan zgodnie z ,,Polityka bezpieczenstwa” w przypadku
wykrycia nieuprawnionego dostepu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia danych,
znajdujacych si¢ w systemie informatycznym,

2)nadzér nad przestrzeganiem instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Wojewddzkim
Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykuldéw Rolno- Spozywczych z siedziba w Zielonej
Gorze,

3) niezwloczne informowanie Administratora Danych lub osoby przez niego upowaznionej o
przypadkach naruszenia przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych,
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4) nadzor 1 kontrola systemow informatycznych, stuzacych do przetwarzania danych osobowych
1 0s0b przy nim zatrudnionych;

5) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie do
merytorycznego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska;

6) przekazywanie informacjii materialéw niezbednych do planowania komorce wtasciwej ds.
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

7) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora.

9. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy:

1) zapewnienie prawidlowej obstugi prawnej Wojewddzkiego Inspektoratu JHAR-S;

2) udzielanie opinii prawnych i interpretacji obowiazujacych przepisow;

3) wystgpowanie w obronie intereséw Wojewodzkiego Inspektoratu JHAR-S przed sadami
powszechnymi 1 innymi organami panstwowymi;

4) opiniowanie i1 przygotowywanie zgodnie z zasadami techniki prawodawczej projektow
zarzadzen, pelnomocnictw, decyzji administracyjnych umow i innych wewngtrznych aktow
prawnych opracowywanych w Wojewodzkim Inspektoracie — obstuga prawna;

5) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie do
merytorycznego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska;

6) przekazywanie informacjii materialéw niezbednych do planowania komorce wtasciwej ds.
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

7) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora.

Rozdzial 7
Ogolny tryb zalatwiania spraw

§ 17. 1. Uprawnienia do podpisywania pism wynikajacych z zakresu ustalonego obszarem
dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu posiadaja Wojewddzki Inspektor oraz jego Zastgpca w
granicach kompetencji okreslonych na pismie przez Wojewodzkiego Inspektora.

2. Pisma przekazywane do podpisu dla Wojewddzkiego Inspektora lub Jego Zastgpcy
powinny by¢ parafowane na kopiach przez referentow sprawy, kierownikéw komoérek
organizacyjnych, a w zakresie ksiggowosci, przez Gtownego Ksiggowego, zgodnie z §
26 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej w Wojewodztwie.

3. Podpisywanie pism dokonywane jest jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkéw okre§lonych
odrgbnymi przepisami.

4.7 tytulu podpisywanej korespondencji Wojewodzki Inspektor odpowiada za zgodno$é
zatatwienia spraw ze stanem prawnym oraz terminowe i merytoryczne zalatwienie spraw.

§ 18. Wojewodzki  Inspektor moze upowazni¢ na pisSmie innych pracownikow
Wojewddzkiego Inspektoratu do wydawania decyzji administracyjnych oraz podpisywania pism
w Jego imieniu.

§ 19. Informacji w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wojewodzkiego Inspektoratu dla

przedstawicieli §rodkéw masowego przekazu udziela Wojewddzki Inspektor, Zastgpca lub
osoby imiennie upowaznione przez Wojewodzkiego Inspektora.
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Rozdzial 8
Zasady przyjmowania skarg i wnioskow

§ 20. 1. Wojewodzki Inspektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w
godzinach pracy Wojewddzkiego Inspektoratu oraz w wyznaczonym dniu tygodnia po
godzinach pracy.

2. Na zyczenie interesanta nalezy przyja¢ zgloszona ustnie skarge (wniosek) do protokotu, a
nastgpnie dokument ten przekaza¢ Wojewddzkiemu Inspektorowi.

§ 21. Przyjecia obywateli w sprawach skarg i1 wnioskéw sa ewidencjonowane
przez pracownika do tego wyznaczonego.

§ 22. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie, faksem, elektronicznie,
a takze ustnie do protokotu.

2. Kwalifikacja skarg i wnioskow odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie z
przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 23. 1. Zatatwianie skarg i wnioskow powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

2. Zalatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub podjeciu
innych stosownych czynno$ci, usunigciu stwierdzonych uchybien i w miar¢ mozliwosci
przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposdb wyczerpujacy zgtaszajacego skarge
lub wniosek o wynikach rozpatrzenia.

§ 24. 1. Skargi i wnioski wptywajace do Wojewodzkiego Inspektoratu sa ewidencjonowane w
Centralnym rejestrze skarg i1 wnioskow, prowadzonym na wyznaczonym stanowisku w
Wydziale Nadzoru.

2. Kwalifikacji skarg dokonuje Wojewodzki Inspektor.

3. Osoba wyznaczona do prowadzenia rejestru — ewidencjonuje skarge i przekazuje ja do
zatatwienia wedtug kwalifikacji oraz prowadzi zbiér dokumentacji skargowe;.

§ 25. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Wojewddzki Inspektor.

§ 26. Po zakonczeniu roku odpowiedzialny pracownik w Wydziale Nadzoru opracowuje
roczng analiz¢ dotyczaca rozpatrywania skarg i wnioskow, ktéra Wojewodzki Inspektor
przedktada w wymaganym terminie do Wydziatu Kontroli i Nadzoru Lubuskiego Urzg¢du
Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

Rozdzial 9
Zasady planowania pracy

§ 27. 1. Dziatalno$¢ Inspektoratu opiera si¢ na Rocznym ramowym planie kontroli
Wojewddzkiego Inspektoratu, opracowanym przez Gtowny Inspektorat.

2. Roczny ramowy plan kontroli IJHARS wyznacza podstawowe kierunki dziatan
kontrolnych na dany rok, w uktadzie kwartalnym.

3.Oprocz Rocznego ramowego planu kontroli Wojewoddzki Inspektorat opracowuje
kwartalne plany kontroli.
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§ 28. Podstawa opracowania kwartalnych planéw kontroli Wojewddzkiego Inspektoratu jest:
1) roczny ramowy plan kontroli [IJHARS;
2) wytyczne kwartalne do planu kontroli dla Wojewddzkiego Inspektoratu;
3) tematy kontroli wskazane przez Wojewodg;
4) inne czynno$ci kontrolne zaplanowane przez Wojewodzkiego Inspektora.

§ 29. Propozycje do planu kontroli Kierownicy Wydziatlow zglaszaja  Zastepcy
Wojewddzkiego Inspektora.

§ 30. 1. Projekt Planu kontroli przygotowuje Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora, biorac
migdzy innymi pod uwagg:
1) wytyczne Gtownego Inspektora;
2) wytyczne Wojewody;
3) propozycje Kierownikow Wydzialow.

2. Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora przedkiada projekt Planu kontroli Wojewodzkiemu
Inspektorowi do zatwierdzenia.

3. Wojewodzki Inspektor przedklada projekt Rocznego planu kontroli do wiadomosci
Wojewodzie Lubuskiemu.

§ 31. Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora oraz Kierownicy Wydziatéw zobowiazani sa do
biezacej kontroli realizacji zadan zawartych w Rocznym planie kontroli.

§ 32. Wojewddzki Inspektor sktada Gtownemu Inspektorowi oraz Wojewodzie Lubuskiemu
roczne sprawozdanie z realizacji Rocznego planu kontroli, a takze w trakcie roku stosowne
informacje, ktore przekazuje na prosb¢ Wojewody lub Gtownego Inspektora.

Rozdzial 10
Zasady sprawowania kontroli wewne¢trznej

§ 33. Kontrolg wewngtrzna w Wojewodzkim Inspektoracie sprawuja:

1) Wojewodzki Inspektor w zakresie caloksztaltu dziatania Inspektoratu;

2) Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora zgodnie z obowiazujacym podziatem zadan i
kompetenc;ji;

3) Kierownicy Wydziatéw w stosunku do podleglych pracownikow.

§ 34. Kontrola wewngtrzna ma na celu:
1) zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;
2) stwierdzenie czy czynnoS$ci i operacje wykonywane przebiegaja prawidtowo;
3) stwierdzenie stanu faktycznego dokumentow.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe
§ 35. 1. Obowiazki Wojewodzkiego Inspektora jako pracodawcy w rozumieniu przepiséw
prawa pracy, obowiazki i1 uprawnienia pracownikOw, czas pracy oraz inne SsSprawy
dotyczace wewngtrznego porzadku okresla Regulamin pracy Wojewddzkiego Inspektoratu

ustalony przez Wojewddzkiego Inspektora w drodze zarzadzenia wewngtrznego.
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2. Regulamin Organizacyjny oraz zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wprowadza w
drodze zarzadzenia wewngtrznego Lubuski Wojewoddzki Inspektor Jakosci Handlowej
Artykutow Rolno-Spozywczych, a zatwierdza Wojewoda Lubuski.

3. Do Regulaminu Organizacyjnego zatacza si¢:

1) schemat organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu JHAR-S w Zielonej Gorze, stanowiacy

zalacznik nr 1;

2) wzory tablic informacyjnych, stanowiace zatacznik nr 2;
3) wzory pieczeci nagtdwkowych i1 pieczeci do podpisu oraz urzegdowych z godtem, stanowiace

zalacznik nr 3.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Wojewodzkiego Inspektoratu
Jakos$ci Handlowej Artykuléw
Rolno-Spozywczych

w Zielonej Gorze

Schemat organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykulow

Rolno - Spozywczych
w Zielonej Gorze

Wojewodzki Inspektor

Petnomocnik

ds. Systemu Zarzqdzania Jakosciq

Petnomocnik

ds. .Ochrony Informacji Niejawnych

Zastepca Wojewodzkiego

! | Inspektora
Administrator Bezpieczenstwa E
Informacji !
Radca prawny |
| R R S S T e e e e cccccec e eeae- Fem—————— -: —————————— P m == -
Samodzielne Wydzial Wydzial Wydzial Zamiejscowy
Stanowisko Administracji Nadzoru Kontroli Wydzial Kontroli
ds. kontroli . .
_.ex-nost” w Rzeplnle
Punkt Kontroli
w Swiecku
Legenda

podleglos¢ stuzbowa
podlegtos¢ systemowa




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Inspektoratu
Jakosci Handlowej Artykulow
Rolno-Spozywczych
w Zielonej Gérze

WZORY TABLIC INFORMACYJNYCH

w Zielonej Gorze

szt. 1.
Wojewddzki Inspektorat
Jakosci Handlowe;j
Artykutéw Rolno-Spozywczych
z siedziba w Zielonej Gorze
w Rzepinie
szt. 1.

Wojewddzki Inspektorat
Jako$ci Handlowe;j
Artykutéw Rolno-Spozywczych
z siedzibg w Zielonej Gorze

Zamiejscowy Wydziat Kontroli w Rzepinie




Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Wojewdédzkiego Inspektoratu
Jakos$ci Handlowej Artykuléw
Rolno-Spozywczych

w Zielonej Gérze

WZORY PIECZECI NAGEOWKOWYCH I PIECZECI DO PODPISU

Wojewodzki Inspektorat
Jako$ci Handlowej
Artykuléw Rolno-Spozywczych
z siedziba w Zielonej Gorze
65-034 Zielona Gora, ul. Boh. Westerplatte 11
tel./fax (0-68) 325-30-62, tel. 325-39-54

Wojewodzki Inspektorat
Jako$ci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych
z siedziba w Zielonej Gorze
Zamiejscowy Wydziat Kontroli w Rzepinie
69-110 Rzepin, ul. Boh. Radzieckich 47
tel./fax (0-95) 759-64-35

Lubuski Wojewodzki Inspektor
Jako$ci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych
w Zielonej Gorze

Wojewddzki Inspektor
Jakos$ci Handlowe;j
Artykutéw Rolno-Spozywczych
w Zielonej Gorze

imi¢ 1 nazwisko

Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora
Jako$ci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych
w Zielonej Gorze

imi¢ 1 nazwisko




w z. Wojewddzkiego Inspektora
Jakos$ci Handlowe;j
Artykutéw Rolno-Spozywczych
w Zielonej Gorze
imi¢ 1 nazwisko
Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora
Jakos$ci Handlowe;j
Artykutéw Rolno-Spozywczych
w Zielonej Gorze

Kierownik Wydziatu Kontroli

imi¢ 1 nazwisko

Kierownik Wydziatu Nadzoru

imie¢ 1 nazwisko

Kierownik Wydziatu Administracji
Glowny Ksiggowy

imig¢ i nazwisko

Kierownik Zamiejscowego
Wydzialu Kontroli w Rzepinie

imie¢ 1 nazwisko

PELNOMOCNIK
ds. Systemu Zarzadzania JakoS$cia

imig¢ i nazwisko




PELNOMOCNIK
ds. Ochrony Informacji Niejawnych

imi¢ i nazwisko

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

imi¢ i nazwisko

Z up. Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora
Jakos$ci Handlowej Artykulow Rolno-Spozywczych
w Zielonej Gorze

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

Inspektor

imi¢ i nazwisko

.../ WI-08

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH

Piecze¢ metalowa okragta (duza) z godtem w $rodku - szt. 1.
Napis w otoku: Lubuski Wojewodzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-
Spozywczych w Zielonej Gorze.

Piecze¢ metalowa okragla (mata) z godtem w $rodku — szt.1.
Napis w otoku: jak wyzej.



