Zatwierdzam: Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 9/2020

Wojewoddzkiego Inspektora
NVOJEW 1% Jakosci Handlowej Artykulow
hl ‘Qg : JDB)O e % ..... 15\] Rolno-Spozywczych
( data i podpis ) w Zielonej Gorze

Wiadystaw Dajezak

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wojewoddzkiego Inspektoratu
Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywcezych
w Zielonej Gorze

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych w Zielonej Gorze okresla organizacje wewnetrzna, zadania
komorek organizacyjnych oraz tryb i zasady kierowania praca Inspektoratu.

2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg:

1) Gléwny Inspektor — Gloéwnego Inspektora Jakosci Handlowej Artykutléw Rolno
-Spozywczych,
2) Gléowny Inspektorat — Gloéwny Inspektorat Jakosci Handlowej Artykulow Rolno
- Spozywczych,
3) Wojewoda - Wojewode Lubuskiego (organ administracji rzadowej w wojewodztwie),
4) Wojewddzki Inspektor -Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykulow Rolno
-Spozywczych,
5) Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora — Zastgpca Wojewoddzkiego Inspektora Jakosci
Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych,
6) Wojewddzki Inspektorat - Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno
-Spozywczych,
7) Kierownik -Kierownik Wydziatu, Kierownik Oddziatu,
8) Zastepca Kierownika- Zast¢pca Kierownika Wydziatu, Oddziahu,
9) Administrator Danych -Wojewddzkiego Inspektora Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno
-Spozywczych.
3. Wojewodzki Inspektorat dziala na podstawie:
1) ustawy o jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywezych,
2) rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi w sprawie szczegélowych zasad
organizacji Inspekcji Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych,
3) przepisow wykonawczych do ustawy o jakosci handlowej artykuléw rolno-spozywcezych,
4) ustawy o finansach publicznych,
5) ustawy o wojewodzie 1 administracji rzadowej w wojewddztwie,
6) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp.,
7) Statutu Wojewddzkiego Inspektoratu,
8) niniejszego regulaminu.

4. Siedziba Wojewodzkiego Inspektoratu jest Zielona Gora.

5. Wojewodzki Inspektorat obejmuje zakresem swojego dzialania teren wojewddztwa
lubuskiego.
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6. Wojewodzki Inspektorat jest jednostka organizacyjna, stanowiaca aparat pomocniczy
Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora — kierownika Wojewddzkiej Inspekcji Jakosci
Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych, wchodzacej w sklad rzadowej administracji
zespolonej w wojewodztwie.

§ 2. 1.Do zakresu dziatania Wojewodzkiego Inspektoratu nalezy:
1) nadzér nad jakoscig handlowa artykulow rolno-spozywezych, w tym w zakresie ochrony
interesow i praw konsumentéw finalnych,
2) kontrola oznakowania wprowadzanych do obrotu produktéw genetycznie
zmodyfikowanych,
3) kontrola oznakowania genetycznie zmodyfikowanej zywnosci w zakresie wymagan
okre$lonych w rozporzadzeniu (WE) nr 1829/2003 Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 22 wrze$nia 2003r. w sprawie genetycznie zmodyfikowanej zywnosci i paszy oraz
rozporzadzeniu (WE) nr 1830/2003Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 22 wrzesnia
2003r.dotyczacym mozliwosci $ledzenia i etykietowania organizméw zmodyfikowanych
genetycznie oraz mozliwosci $ledzenia Zywnosci i produktow paszowych
wyprodukowanych z organizméw zmodyfikowanych genetycznie i zmieniajacym
dyrektywe 2001/18/WE,
4) kontrola prawidtowosci wprowadzania do obrotu i oznakowania materialéw i wyrobéw
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia,
5) nadzér nad obrotem detalicznym paszami przeznaczonymi dla zwierzat domowych
z wylaczeniem obrotu tymi paszami prowadzonego przez zaklady lecznicze dla zwierzat,
6) realizowanie kontroli dotyczacej platnosci objetych systemem finansowania
z Europejskiego Funduszu Rolnych Gwarancji w ramach Wspélnej Polityki Rolnej.
2. wspolpraca z whasciwymi organami oraz jednostkami,
3. udzielanie informacji i szkolenie w zakresie przepisow i wymagan dotyczacych jakosci
handlowej lub ustalania klas jakosci handlowej oraz metod i badan artykuléw rolno
-spozywezych,
4. prowadzenie rejestru rzeczoznawcoéw i nadzoér nad rzeczoznawcami,
5. wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach, a w szczegdlnosci
w przepisach o:
1) produktach genetycznie zmodyfikowanych,
2) rolnictwie ekologicznym,
3) organizacji rynk6w owocow i warzyw oraz rynku chmielu,
4) rejestracji i ochronie nazw i oznaczen produktow rolnych i srodkéw spozywczych oraz
produktow tradycyjnych,
5) wyrobie i rozlewie wyrobéw winiarskich, obrocie tymi wyrobami i organizacji rynku wina
6) kontroli uzywania jezyka polskiego,
7) kontroli wykonywania przepisow ustawy Prawo o miarach,
8) paszach.

Rozdzial 2
Organizacja wewngtrzna

§ 3. 1. W sklad Wojewodzkiego Inspektoratu wchodza nastgpujace komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy postugujace si¢ przy znakowaniu korespondencji
symbolami literowymi wymienionymi w nawiasach:

1) Wydziat Kontroli (KO),
2) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (AD),
3) Oddzial w Rzepinie (KOZ),
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4) Pelnomocnik do spraw Systemu Zarzadzania Jakoscia (P),
5) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PN),
6) samodzielne stanowisko do spraw kontroli ,.ex-post™ (EP),
7) samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych (I0D),
8) samodzielne stanowisko Radcy Prawnego (RP).
2. Stanowiska wymienione w ust. 1 pkt 4-8 podlegaja bezposrednio Wojewddzkiemu
Inspektorowi.
3. Przy Wojewodzkim Inspektoracie dzialajg rzeczoznawcy wpisani do rejestru
rZecZoZnawcow.

Rozdzial 3
Kierowanie i zarzadzanie Inspektoratem

§ 4. Wojewodzkim Inspektoratem kieruje Wojewodzki Inspektor przy pomocy zastepcy
1 kierownikéw komorek organizacyjnych, ich zastepcéw oraz samodzielnych stanowisk.

§ 5. 1. Wojewodzki Inspektor odpowiada przed Wojewodg za prawidlowe wykonywanie zadan
planowych Wojewodzkiego Inspektoratu, caloksztalt spraw organizacyjnych, osobowych
1 majatkowych Inspektoratu, a w szczegolnosci za:

1) zabezpieczenie skutecznosci dziatania kontrolnego Wojewodzkiego Inspektoratu poprzez
celowe dysponowanie zespolem inspektoréw i nadzér nad ich pracg oraz wykorzystanie

wynikéw kontroli,

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

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

4) wspélprace z organami administracji panstwowej i samorzadowe;j.
2. Gléwnym Inspektorem - za prawidlowe i pelne wykonywanie pod wzgledem merytorycznym
zadan objgtych zakresem dziatan Wojewodzkiego Inspektoratu.

§ 6. 1. Wojewddzki Inspektor:
1) reprezentuje Wojewodzki Inspektorat przed Gléwnym Inspektorem, Wojewods, innymi
jednostkami i organami kontroli panstwowej, a takze wobec oséb fizycznych i prawnych
w sprawach objetych zakresem dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu,
2) wydaje decyzje administracyjne, postanowienia oraz inne dokumenty nalezgce do zakresu
dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu,
3) ustala i przedkiada do zatwierdzenia Wojewodzie regulamin organizacyjny Wojewédzkiego
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 dyscyplina pracy oraz nad przestrzeganiem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej,
6) udziela odpowiedzi na wystapienia NIK i innych organéw kontrolnych,
7) udostepnia dane dotyczace wynikoéw kontroli oraz inne informacje z zachowaniem przepiséw
o ochronie informacji niejawnych,
8) wydaje akty normatywne o charakterze wewnetrznym — zarzadzenia wewngtrzne w zakresie
sprawnego funkcjonowania Wojewddzkiego Inspektoratu,
9) upowaznia pracownikéw na piSmie do zalatwiania spraw w jego imieniu i na jego
odpowiedzialno§¢ w ustalonym zakresie, a w szczegélnosci do wydawania decyzji
administracyjnych,
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10) gospodaruje mieniem Wojewodzkiego Inspektoratu,
11) ustala projekt budzetu Wojewddzkiego Inspektoratu, zgodnie z ustawa o finansach
publicznych,
12) ustala plan pracy (kontroli) Wojewoddzkiego Inspektoratu na dany kwartal.

2. Wyjazd stuzbowy Wojewddzkiego Inspektora na terenie wojewodztwa lubuskiego nie
wymaga wystawienia polecenia stuzbowego.

3. Polecenie wyjazdu shuzbowego dla Wojewodzkiego Inspektora poza teren
wojewodztwa lubuskiego podpisuje Wojewoda.

§ 7. 1. Zastepca Wojewodzkiego Inspektora:
1) realizuje zadania w zakresie wyznaczonym przez Wojewodzkiego Inspektora i jest
odpowiedzialny za merytoryczng strong podjetych decyzji, dziatan oraz kompleksowe
wykonanie zadan,
2) zastepuje Wojewodzkiego Inspektora w razie jego nieobecnosci i pelni jego obowiazki
okreslone w § 5 i 6 niniejszego regulaminu z wylaczeniem prawa do ustanawiania, bagdZ zmiany
wewnetrznych aktow prawnych oraz podejmowania decyzji kadrowych.

2. Wyjazd stuzbowy Zastgpcy Wojewodzkiego Inspektora na terenie wojewodztwa
lubuskiego nie wymaga wystawienia polecenia stuzbowego.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora poza teren
wojewodztwa lubuskiego podpisuje Wojewoda.

§ 8. 1. Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje Kierownik Wydziatu

petnigcy funkcje Glownego Ksiggowego.
2. Zakres zadan i obowiazki Gléwnego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy.
3. Zakres zadan i obowiazkéw kierownika wynika z zakresu dzialania kierowanej przez niego
komérki organizacyjne;.

4. Kierownik odpowiada za:
1) planowanie, wlasciwa organizacje i sprawne funkcjonowanie komorki,
2) przydzielanie zadan podleglym pracownikom,
3) sprawowanie nadzoru nad terminowa realizacja zadan i rozstrzyganie o sposobie zatatwienia
spraw,
4) przygotowanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych do konsultacji lub podpisu
Wojewodzkiego Inspektora,
5) informowanie o problemach zwigzanych z realizacja zadan i funkcjonowaniem podlegle;
komorki,
6) podpisywanie korespondencji wynikajacej z zalatwianych spraw - w granicach udzielonych
upowaznien,
7) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy, przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
obowiazujgcych przepisow w zakresie prowadzonych spraw, ochrony informacji niejawnych
oraz bhp,
8) koordynacje urlopéw podlegtych pracownikow,
9) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi spraw pracowniczych w zakresie:

a) awansowania, wyrézniania i karania pracownika,

b) zmiany warunkéw pracy i placy,

¢) obsadzania wolnych stanowisk pracy,
10) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie do
merytorycznego zakresu dziatania komorki organizacyjne;j,
11) przekazywanie informacji i materialéw niezbednych do planowania komérce wiasciwej ds.
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 9. 1. Merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Wojewodzkiego Inspektoratu
kierujg kierownicy.
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2. Zakres zadan i obowiazkow kierownikow wynika z zakresu dziatania kierowanych
przez nich komoérek organizacyjnych.

3. Kierownicy merytorycznych komoérek organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu
odpowiadaja za:

1) planowanie, wlasciwg organizacje i sprawne funkcjonowanie komarki,
2) przydzielanie zadan podleglym pracownikom,
3) sprawowanie nadzoru nad terminowa realizacjg zadan i rozstrzyganie o sposobie zatatwienia
spraw,
4) przygotowanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych do konsultacji lub podpisu
Wojewodzkiego Inspektora lub jego Zastepcy,
5) informowanie o problemach zwiazanych z realizacjg zadan i funkcjonowaniem podleglej
komorki,
6) podpisywanie korespondencji wynikajacej z zatatwianych spraw - w granicach udzielonych
upowaznien,
7) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy, przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowiazujgcych przepisow w zakresie prowadzonych spraw, ochrony informacji niejawnych
oraz bhp,
8) koordynacje¢ urlopéw podleglych pracownikéw,
9) wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi spraw pracowniczych w zakresie:

a) awansowania, wyrozniania i karania pracownika,

b) zmiany warunkéw pracy i placy,

¢) obsadzania wolnych stanowisk pracy,
10) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie do
merytorycznego zakresu dzialania komorki organizacyijnej,
11) przekazywanie informacji i materialéw niezbgdnych do planowania komérce wiasciwej ds.
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

4. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go zastepca
kierownika komorki organizacyjne;j.

5. Kierownik komorki organizacyjnej wspoldziala z kierownikami innych komérek

organizacyjnych Wojewodzkiego Inspektoratu w sprawach wymagajacych kompleksowego
zatatwienia.
6. Zastgpca kierownika wydzialu, oddziatu-osoba odpowiedzialna za realizacje zadan w zakresie
wyznaczonym przez wojewodzkiego inspektora i kierownika komorki organizacyjnej.
odpowiedzialna za merytoryczng strong podjetych decyzji, dzialan oraz kompleksowe
wykonanie zadan, zastgpujaca kierownika komérki organizacyjnej podczas jego nieobecnosci.

Rozdzial 4
Opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych

§ 10. W rozumieniu niniejszego regulaminu wewnetrznymi aktami prawnymi
Wojewodzkiego Inspektora, zwanymi dalej aktami sa:
1) zarzadzenia,
2) decyzje.

§ 11. Opracowywanie aktow nastgpuje na podstawie polecenia Wojewddzkiego
Inspektora lub z inicjatywy wnioskodawcow, ktérymi sa:
1) Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora,
2) Kierownicy Wydziatow i Oddziatow.

§ 12. 1. Opracowywanie projektu aktu nalezy do wlasciwosci tego wydziatu, w ktérego
zakresie dziatania znajduje si¢ problematyka.
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2. Projekty aktow winny by¢ przygotowywane ze szczeg6lng starannoseia oraz w pelni
odpowiadaé aktualnym zasadom techniki prawodawczej.

Rozdzial 5
Obowiazki i zadania wspélne dla pracownikéw

§ 13. 1. Pracownik podlega bezposrednio kierownikowi komérki organizacyjnej, od
ktérego otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wyniki
swojej pracy.

2. Zakres czynno$ci pracownikow wynika z opiséw stanowisk pracy oraz zadaf
przydzielonych  poszczegblnym  stanowiskom  pracy, ustalonych przez kierownika
i zatwierdzonych przez Wojewodzkiego Inspektora.

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

1) gromadzenia wyczerpujacych danych w zakresie rozpatrywanych spraw stuzbowych,
2) przedkladania propozycji ostatecznego zalatwienia przydzielonej im sprawy,
3) terminowego opracowywania projektow dokumentow.

4. Obowiazki i prawa pracownikéw reguluja odrebne przepisy, w szczeg6lnosci ustawa
o stuzbie cywilnej i Kodeks Pracy.

5. Pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania Instrukcji kancelaryjnej oraz Kodeksu
postepowania administracyjnego.

6. Przy rejestracji i znakowaniu spraw obowiazuja zasady okreslone w Instrukcji
kancelaryjnej i regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial 6
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§ 14. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Kontroli i Oddzialu nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow planéw pracy Wojewodzkiego Inspektoratu w zakresie realizacji
zadan ustawowych Inspekc;ji,
2) dokonywanie oceny jakosci handlowej artykuléw rolno-spozywezych, pobieranie prébek,
wydawanie w imieniu organu Swiadectw Jakosci Handlowej,
3) przeprowadzanie kontroli planowych i pozaplanowych artykutéw rolno-spozywezych, w tym
wywozonych za granice i przywozonych z zagranicy, w zakresie: produkcji, obrotu oraz
warunkéw sktadowania i transportu,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z eksportem artykuléw rolno-spozywezych do panstw
trzecich, w tym wydawanie dokumentéw potwierdzajacych zgloszenie objgcia artykulow
procedura wywozu,
5) kontrola swiezych owocéw i warzyw na zgodno$¢ z przepisami UE, na rynku wewngtrznym
oraz w imporcie i eksporcie,
6) kontrola warunkéw techniczno-technologicznych do produkcji win lub napojéw winiarskich,
w celu wydania Opinii,
7) wykonywanie czynnosci kontrolnych zwiazanych z realizacja zadan delegowanych,
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8) nadzor nad prawidlowoscia klasyfikacji tusz wieprzowych oraz péltusz woltowych
w systemie EUROP,

9) nadz6r nad migsem wolowym pochodzenia plci meskiej, objetym specjalnymi refundacjami
Wywozowymi,

10) przygotowanie materialtébw pomocniczych w zakresie szkolen organizowanych przez
Inspektorat oraz zaswiadczen dla uczestnikow szkolen,

11) prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego w zakresie przepiséw prawnych
dotyczacych urzgdowej kontroli zywnosci,

12) prowadzenie ewidencji ilosci Swiezych owocoéw i warzyw wprowadzanych do obrotu
handlowego,

13) realizacja strategii medialnej Wojewddzkiego Inspektoratu, wspolpraca ze $rodkami
masowego przekazu oraz opracowywanie materialow dla potrzeb srodkéw masowego przekazu,
14) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie informacji publicznej,

15) przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskow oraz spraw dotyczacych ustawowych zadan,
prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw oraz spraw dotyczacych ustawowych zadan,
16) przyjmowanie i gromadzenie danych podmiotéw gospodarczych, dokonujacych zgloszenia
dzialalnosci gospodarczej w zakresie produkcji, skiadowania, konfekcjonowania i obrotu
artykutami rolno-spozywczymi zgodnie z ustawa o jakosci handlowej artykuléw rolno
-spozywczych,

17)sprawowanie nadzoru nad jednostkami certyfikujacymi rolnictwo ekologiczne w zakresie
objetym przepisami ustawy o rolnictwie ekologicznym,

18)weryfikacja wnioskéw i przygotowanie projektow decyzji w sprawie pozwolenia na
zastosowanie odstgpstw od warunkéw produkcji ekologicznej,

19) opracowywanie okresowych sprawozdan statystycznych i zestawien z zakresu pracy
wydziathu,

20) prowadzenie rejestrow w zakresie prac wydziatu,

21) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowanie projektéw postanowier,
decyzji administracyjnych w ramach prowadzonych spraw,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami wptywajacymi do Wojewédzkiego
Inspektora,

23) kontrola pracy rzeczoznawcoéw wpisanych do rejestru prowadzonego przez Wojewodzkiego
Inspektora,

24) kontrola zgodnosci procesu wytwarzania produktow rolnych i srodkéw spozywezych
posiadajgcych chroniong nazwe pochodzenia, chronione oznaczenie geograficzne lub bedacych
gwarantowang tradycyjng specjalnoscia ze specyfikacja, wydawanie w imieniu organu
$wiadectw Jakosci Handlowej.

25) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewodzkiego Inspektora.

2. Do zakresu dzialania Oddzialu w Rzepinie naleza zakresy dzialafi wymienione w § 14
ust. 1 za wyjatkiem pkt 11,12,13, 14, 15,1 16.

3. Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej,
2) opracowywanie projektéw dochodéw i wydatkéw budzetowych Wojewoddzkiego Inspektoratu,
w tym wydatkow inwestycyjnych,
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych oraz analiz z dziatalnosci budzetowo-
gospodarczej,
4) prowadzenie spraw rachunkowo-kasowych, operacji bankowych i ksiegowosei,
5) gospodarowanie drukami scistego zarachowania,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z wynagradzaniem pracownikow,
7) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikdw,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z transportem,
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9) gospodarowanie finansowymi $rodkami pozabudzetowymi bedacymi w dyspozycji
Wojewodzkiego Inspektoratu,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi i zaopatrzeniem materialowo
-technicznym,

11) przygotowanie organizacyjne narad i szkolen,

12) prowadzenie spraw z zakresu struktur organizacyjnych Inspektoratu,

13) prowadzenie spraw osobowych, socjalno-bytowych i BHP pracownikéow,

14) prowadzenie sekretariatu i kancelarii tajnej,

15) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przepisoéw prawa pracy, porzadku i dyscypliny
pracy,

16) prowadzenie spraw szkolenia zawodowego pracownikow,

17) prowadzenie archiwum zakladowego,

18) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego,

19) opracowywanie informacji, okresowych sprawozdan statystycznych i zestawien z zakresu
pracy merytorycznej Inspektoratu,

20) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego,

21) nadzér i obsluga systeméw informatycznych, obsluga techniczna BIP oraz strony
internetowej,

22) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora.

4. Do zakresu dzialania Pelnomocnika do spraw Systemu Zarzadzania Jakoscia
nalezy:
1) wykonywanie prac zwigzanych z wdrozeniem i utrzymaniem Systemu Zarzadzania Jakoscia,
2) wspdlpraca ze wszystkimi wydziatami w obszarze wdrazania Systemu Zarzadzania Jakoscig
i zespotami powotanymi w tym celu,
3) przeprowadzanie szkolen pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie Systemu
Zarzadzania Jakoscia,
4) nadzor nad realizacja Polityki Jakosci Inspektoratu,
5) biezace czynnosci zwigzane z korygowaniem i zmianami dotyczacymi Systemu Zarzadzania
Jakoscia,
6) sporzadzanie i realizacja planu audytow wewnetrznych,
7) analiza wynikow audytow i sporzadzanie raportow,
8) nadzorowanie wdrazania dzialan korygujacych i zapobiegawczych,
9) przygotowanie planu przegladu zarzadzania, nadzér nad jego wykonaniem i sporzgdzenie
raportu,
10) ocena skutecznosci przeprowadzonych szkolen,
11) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie
do merytorycznego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska,
12) przekazywanie informacji i materialéw niezbgdnych do planowania komoérce wihasciwej
ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
13) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewodzkiego Inspektora.

5. Do zakresu dzialania Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej.
2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
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3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

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

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

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

8) przekazywanie informacji i materialéw niezbednych do planowania komoérce wiasciwej
ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

9) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewodzkiego Inspektora.

6. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw kontroli ,,ex-post” nalezy zapewnienie
przestrzegania prawidlowosci platnosci transakcji stanowigcych cze$é systemu finansowania
przez Europejski Fundusz Rolniczy Gwarancji w ramach Wspélnej Polityki Rolnej
oraz realizowanie kontroli dotyczacej platnosci objetych systemem finansowania
z Europejskiego Funduszu Rolnych Gwarancji w ramach Wspélnej Polityki Rolnej
a w szczegoOlnosci:

1) sporzadzanie listy kontrolnej,

2) przeprowadzanie kontroli ex-post prawidlowosci dokonywania transakcji finansowych
z Sekeji Europejskiego Funduszu Rolniczego Gwarancji (EFRG), realizowanych w ramach
Wspélnej Polityki Rolnej,

3) wystgpowanie z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli krzyzowej,

4) sporzadzanie raportu biezacego w przypadkach wykrycia nieprawidlowosci,

5) sporzadzanie protokotéw kontroli,

6) wspélpraca z innymi organami kontroli, Gléwnym Inspektorem i Wojewddzkimi
Inspektorami,

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

8) przekazywanie informacji i materialdw niezbednych do planowania komérce wiasciwej
ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

9) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora.

7. Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan
w zakresie ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w systemach
informatycznych Inspektoratu, w szczegélnosci:
1) podejmowanie stosownych dzialan zgodnie z ,Polityka bezpieczenstwa™ w przypadku
wykrycia nieuprawnionego dostgpu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia danych,
znajdujacych si¢ w systemie informatycznym,
2) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Wojewddzkim Inspektoracie;
3) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
4) niezwloczne informowanie Administratora Danych lub osoby przez niego upowaznionej
o przypadkach naruszenia przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,
5) nadzor i kontrola systemow informatycznych, stuzacych do przetwarzania danych osobowych
i 0s6b przy nim zatrudnionych,
6) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie
do merytorycznego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska,
7) przekazywanie informacji i materialéw niezbednych do planowania komérce wlasciwej
ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
8) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora.
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8. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy:
1) zapewnienie prawidlowej obstugi prawnej Wojewddzkiego Inspektoratu,
2) udzielanie opinii prawnych i interpretacji obowigzujgcych przepiséw,
3) wystgpowanie w obronie interesow Wojewodzkiego Inspektoratu przed sadami
powszechnymi i innymi organami pafnstwowymi,
4) opiniowanie i przygotowywanie zgodnie z zasadami techniki prawodawczej projektow
zarzadzen, pelnomocnictw, decyzji administracyjnych, uméw i innych wewnetrznych 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 informacji i materialow niezbednych do planowania komoérce wiasciwe]
ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
7) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora.

Rozdzial 7
Ogolny tryb zalatwiania spraw

§ 15. 1. Uprawnienia do podpisywania pism wynikajacych z zakresu ustalonego
obszarem dzialania Wojewédzkiego Inspektoratu posiadaja Wojewodzki Inspektor oraz jego
Zastepca w granicach kompetencji okre§lonych na pi$mie przez Wojewddzkiego Inspektora.

2. Pisma przekazywane do podpisu dla Wojewodzkiego Inspektora lub jego Zastgpcy
powinny byé parafowane na kopiach przez prowadzacego sprawg zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna.

3. Podpisywanie pism dokonywane jest jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkow
okreslonych odrgbnymi przepisami.

4. Z tytulu podpisywanej korespondencji Wojewodzki Inspektor odpowiada za zgodnos¢
zalatwienia spraw ze stanem prawnym oraz terminowe i merytoryczne zalatwienie spraw.

§ 16. Wojewodzki Inspektor moze upowazni¢ na pismie innych pracownikow
Wojewddzkiego Inspektoratu do wydawania decyzji administracyjnych oraz podpisywania pism
W jego imieniu.

§ 17. Informacji w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wojewodzkiego Inspektoratu dla
przedstawicieli srodkéw masowego przekazu udziela Wojewodzki Inspektor, Zastgpea lub
osoby imiennie upowaznione przez Wojewodzkiego Inspektora.

Rozdzial 8
Zasady przyjmowania skarg i wnioskow
§ 18. 1. Wojewodzki Inspektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach pracy Wojewo6dzkiego Inspektoratu oraz w wyznaczonym dniu tygodnia
po godzinach pracy.
2. Na zyczenie interesanta nalezy przyja¢ zgloszona ustnie skarge (wniosek)

do protokotu, a nastepnie dokument ten przekaza¢ Wojewodzkiemu Inspektorowi.

§ 19. Przyjecia obywateli w sprawach skarg i wnioskéw sa ewidencjonowane przez
pracownika do tego wyznaczonego.
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§ 20. 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 postgpowania administracyjnego.

§ 21. 1. Zalatwianie skarg i wnioskow powinno byé poprzedzone rozpatrzeniem
wszystkich okolicznosci sprawy.

2. Zalatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub
podjeciu innych stosownych czynnosci, usunigciu stwierdzonych uchybien i w miarg
mozliwosci przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposdb wyczerpujacy
zglaszajacego skarge lub wniosek o wynikach rozpatrzenia.

§ 22. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Wojewodzkiego Inspektoratu sa
ewidencjonowane w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw, prowadzonym na wyznaczonym
stanowisku w Wydziale Kontroli-

2. Kwalifikacji skarg dokonuje Wojewddzki Inspektor.

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

§ 23. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojewddzki Inspektor lub upowazniona
przez niego osoba.

§ 24. Po zakonczeniu roku odpowiedzialny pracownik w Wydziale Kontroli opracowuje
roczng analize dotyczaca rozpatrywania skarg i wnioskow, ktora Wojewodzki Inspektor
przedklada w wymaganym terminie do Wydzialu Nadzoru i Kontroli Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

Rozdzial 9
Zasady planowania pracy

§ 25. 1. Dzialalnos¢ Inspektoratu opiera si¢ na Rocznym ramowym planie kontroli,
opracowanym przez Giowny Inspektorat.

2. Roczny ramowy plan kontroli Inspekcji Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno
-Spozywczych wyznacza podstawowe kierunki dziatan kontrolnych na dany rok, w ukladzie
kwartalnym.

3. Na podstawie Rocznego ramowego planu kontroli Wojewodzki Inspektorat
opracowuje kwartalne plany kontroli.

§ 26. Podstawg opracowania kwartalnych planéw kontroli Wojewodzkiego Inspektoratu
jest:
1) roczny ramowy plan kontroli Inspekcji Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywcezych,
2) wytyczne kwartalne do planu kontroli dla Wojewddzkiego Inspektoratu,
3) tematy kontroli wskazane przez Wojewode,
4) inne czynnosci kontrolne zaplanowane przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 27. Propozycje do planu kontroli Kierownicy Wydzialow i Oddziatu zglaszaja
Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora.
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§ 28. 1. Projekt Planu kontroli przygotowuje Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora,
biorac miedzy innymi pod uwagg:
1) wytyczne Gléwnego Inspektora;
2) wytyczne Wojewody:
3) propozycje Kierownika Wydziat i Oddziatu.

2. Zastepca Wojewodzkiego Inspektora przedklada projekt Planu kontroli
Wojewodzkiemu Inspektorowi do zatwierdzenia.

3. Wojewddzki Inspektor przedktada kwartalne plany kontroli Gléwnemu Inspektorowi.

§ 29. Zastepca Wojewodzkiego Inspektora oraz Kierownicy Wydziatéw i Oddziatu
zobowiazani sa do biezacej kontroli realizacji zadan zawartych w kwartalnych planach kontroli.

§ 30. Wojewodzki Inspektor sklada Gléwnemu Inspektorowi oraz Wojewodzie roczne
sprawozdanie z realizacji planu kontroli, a takze w trakcie roku stosowne informacje, ktére
przekazuje na prosbe Wojewody lub Glownego Inspektora.

Rozdzial 10
Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej

§ 31. Kontrole wewnetrzng w Wojewodzkim Inspektoracie sprawuja:
1) Wojewodzki Inspektor w zakresie caloksztattu dziatania Inspektoratu,
2) Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora zgodnie z obowigzujacym podziatem zadan
i kompetencji,
3) Kierownicy Wydziatéw i Oddziatu w stosunku do podlegtych pracownikow.

§ 32. Kontrola wewngtrzna ma na celu:
1) zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
2) stwierdzenie czy czynnosci i operacje wykonywane przebiegaja prawidiowo,
3) stwierdzenie stanu faktycznego dokumentow.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 33. 1. Obowigzki Wojewodzkiego Inspektora jako pracodawcy w rozumieniu przepisow
prawa pracy, obowigzki i uprawnienia pracownikow, czas pracy oraz inne sprawy dotyczace
wewnetrznego porzadku okresla Regulamin pracy Wojewodzkiego Inspektoratu ustalony przez
Wojewddzkiego Inspektora w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

2. Regulamin Organizacyjny oraz zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wprowadza
w drodze zarzadzenia wewnetrznego Wojewodzki Inspektor, a zatwierdza Wojewoda.
3. Do Regulaminu Organizacyjnego zalacza sig:

1) schemat organizacyjny Wojewddzkiego, stanowiacy zatgeznik nr 1,

2) wzory tablic informacyjnych, stanowigce zalacznik nr 2,

3) wzory pieczeci nagldéwkowych i pieczeci do podpisu oraz urzedowych z godlem, stanowiace
zalacznik nr 3.
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