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Zarzadzenie Nr 16/2014
gwigtokrzyskiego Wojewdédzkiego Inspektora
Ochrony Ros$lin i Nasiennictwa

z dnia 26 sierpnia 2014 r.

W sprawie ustalenia regulaminwu organizacyjnego - -
Wojewb6dzkiemu Inspektoratowi Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Kielcach

Na mocy §6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 3
czerwca 2004 r. w sprawie organizacji Pafistwowej Inspekcji Ochrony Roélin i Nasiennictwa
oraz legitymacji stuzbowej pracownikow tej Inspekcji (Dz. U. Nr 142, poz. 1510 ze zm.), oraz
§6 statutu Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa w Kielcach
stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 55/10 Wojewody éwiqtokrzyskiego z dnia 27 maja
2010 r. w sprawie nadania statutu Wojewoddzkiemu Inspektoratowi Ochrony Roélin i
Nasiennictwa w Kielcach, zarzadzam co nastepuje:

§1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Wojewédzkiemu Inspektoratowi Ochrony
Roslin i Nasiennictwa w Kielcach w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§2. Traci moc regulamin organizacyjny Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin
i Nasiennictwa w Kielcach wprowadzony zarzadzeniem Nr 14/2012 z dnia 4 wrzeénia 2012 1.
Swigtokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roélin i Nasiennictwa.

) §3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode
Swigtokrzyskiego.
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ZATWIERDZAM

Zatacznik do zarzadzenia Nr 16/2014
Z dnia 26.08.2014 r.
Swigtokrzyskiego Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Roslin

i Nasiennictwa w Kielcach

Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu .
Ochrony Roélin i Nasiennictwa
w Kielcach

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin = organizacyjny okre$la zasady wewnetrznej —organizacji Wojewddzkiego
Inspektoratu Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Kielcach, strukture oraz zakres dzialania komérek
organizacyjnych wchodzacych w sktad Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roglin
1 Nasiennictwa w Kielcach, zwanego dalej Wojewodzkim Inspektoratem.

§2

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Kielcach dziala w oparciu o:
ustawe z dnia 18 grudnia 2003 r. o ochronie ro$lin (% j. Dz. U. z 2014 r. poz. 621),

ustawg z dnia 8 marca 2013 r. o §rodkach ochrony roslin (Dz. U. z 2013 r. poz. 455),

ustawg z dnia 9 listopada 2012 1. o nasiennictwie (Dz. U. z 2012 r. poz. 1512 ze zm.),

ustawg z dnia 23 stycznia 2009 1. o wojewodzie i administracjii rzadowej
w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 ze zm.),

ustawe z dnia 21 Iistopada 2008 1. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.),

6) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (¢. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze
zm.),

7 rozporzqdzenle Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 3 czerwca 2004 r. w sprawie
organizacji Pafistwowej Inspekcji Ochrony Roélin i Nasiennictwa oraz legitymacji shizbowej
pracownikow tej Inspekeji (Dz. U. Nr 142, poz. 1510 ze zm.),

8)  statut Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony RoSlin i Nasiennictwa w Kielcach nadany
zarzadzeniem Nr 55/10 Wojewody Sw1egtokrzysk1ego z dnia 27 maja 2010 r. w sprawie
nadania statutu Wojewodzkiemu Inspektoratowi Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Kielcach,
niniejszy regulamin organizacyjny.



§3

Tlekro¢ w regulaminie organizacyjnym WOJCWOdengO Inspektoratu Ochrony Roslin

i Nasiennictwa w Kielcach jest mowa o:
1) Inspekeji

2) Wojewodzie

3) Gléwnym Inspektorzg

4) Wojew6dzkim Inspektorze
5) Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora

6) Wojewo6dzkim Inspektoracie

7) Oddziale

8) Komérce organizacyjnej

9) Regulaminie

- nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Inspekcje
Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa,

- nalezy przez to rozumie¢  Wojewode
Swietokrzyskiego,

- nalezy przez to rozumieé Gléwnego Inspektera
Ochrony Roélin i Nasiennictwa,

- nalezy przez to rozumieé¢ Swictokrzyskiego
Wojewodzkiego Inspektora Ochrony ~ Roélin
i Nasiennictwa w Kielcach,

nalezy przez to rozumie¢ dwodch Zastgpcdw
Swietokrzyskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony
Roélin i Nasiennictwa w Kielcach,

- nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Inspektorat
Ochrony Roé$lin i Nasiennictwa w Kielcach,

- nalezy przez to rozumie¢ oddzial Wojewodzkiego
Inspektoratu  Ochrony  Roslin i Nasiennictwa
w Kielcach

- nalezy przez to rozumie¢ dzial, oddzial, laboratorium,
samodzielne stanowiska pracy,

- nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Wojew()dzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin
1 Nasiennictwa w Kielcach.

§4

1. Wojewddzki Inspektorat jest aparatem pomocniczym Wojewddzkiego Inspektora, ktory
wykonuje w imieniu Wojewody zadania i kompetencje okreSlone w ustawach wskazanych:
w § 2 niniejszego Regulaminu oraz w odrgbnych przepisach prawa i wechodzi w skfad
zespolonej administracji rzqdowej w wojewodztwie §wietokrzyskim.

2. Wojewddzki Inspektor zapewnia realizacj¢ zadan ustawowych, kierunkéw dziatania Inspekcji
zgodnie z zasadami okre§lonymi przez Gléwnego Inspektora, a takze polecen Wojewody.

3. Wojewddzki Inspektorat realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2012 r., poz.461 ze
zm.), aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczegdlnych.

4. Wojewddzki Inspektorat jest jednostka budzetowa.

DN —

§5

Wojewddzki Inspektorat obejmuje swoja dziatalnoScia obszar wojewodztwa §wigtokrzyskiego.
Siedziba Wojewodzkiego Inspektoratu znajduje si¢ w Kielcach, przy ul. Wapiennikowej 21 a.



RozdzialIT
Zasady wewnetrznej organizacji i podzial kompetencji-

§6

1. Wojewodzki Inspektor, jako kierownik Wojewddzkiego Inspektoratu odpowiada za realizacje
zadan przed Gléwnym Inspektorem i Wojewoda.

Wojewodzki Inspektor wykonuje funkcje przewidziane w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 shuzbie cywilnej dla Dyrektora Generalnego Urzedu, w tym dokonuje czynno$ci z zakresu
prawa pracy wobec 0s6b zatrudnionych w Wojewodzkim Inspektoracie.

Wojewodzki Inspektor kieruje Wojewddzkim Inspektoratem przy pomocy ZastepcOw oraz
kierownikéw komoérek organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
Wojewodzki Inspektor wyznacza komorke koordynujaca lub osobe, w przypadku zadan,
Ktorych realizacja wymaga wspdtdziatania kilku komérek organizacyjnych lub oséb.

Zadania Wojewodzkiego Inspektoratu reahzum pracownicy komoérek organizacyjnych
w zakresie swojego dziatania.

§7 |

1. W skiad Wojewodzkiego Inspektoratu wchodza:

1)  Dzial Nadzoru Fitosanitarnego — symbol ,,WNF”,

2)  Dziat Nadzoru Nasiennego — symbol ,, WNN”,

3)  Dziat Ochrony Ro§lin i Techniki — symbol ,,WOR”,

4)  Laboratorium Wojewodzkie — symbol ,, WLB”,

5) - Dziat Finansowy — symbol ,,WDK?”,

6)  Dzial Administracyjny — symbol ,,WAD”,
7). Samodzielne stanowisko do spraw kadr — symbol ,, WSK”,

8) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej — symbol ,, WOP”,

9) - Samodzielne stanowisko do spraw informatyki — symbol ,,WSI”,

10) Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony

p. poZarowej i spraw obronnych — symbol ,,WBP”,
11) Samodzielne stanowisko do spraw ochrony informacji niej awnych — symbol ,,WSN”

2. W sktad wojewddzkiego mspektoratu wchodzi 11 oddziatéw, ktérych wykaz stanowi zala;:zmk
or 1.

3. SzczegOlowa struktur¢ organizacyjna Wojewodzkiego Inspektoratu okresla  schemat
organizacyjny, stanowiacy zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Obszar dziatania oddzialu Wojewodzkiego Inspektoratu obejmuje od 1 do 2 powiatow.
Terenowy zakres dzialania oddziatéw okresla zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§8

1. Plan etatow Wojewodzkiego Inspektoratu ustalony jest w planie finansowym na dany rok.
2. Podziat etatow miedzy poszczegdlne komorki organizacyjne dokonuje Wojewodzki
Inspektor, kierujac si¢ zakresem realizowanych zadan.




§9
1. Do kompetencji Wojewodzkiego Inspektora naleZy w szczegolnosci:

1) koordynacja i nadzor nad realizacja ustawowych zadan Inspekeji,

2) reprezentowanie WOJewodzklego Inspektoratu na zewnatrz, skladanie OSWiadCZSIE woli
w sprawach majatkowych i przyjmowanie innych zobowiazan w granicach posiadanych
pelnomocnictw,

3) wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajacego w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
i kompetencji Inspekc;ji,

5) sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez komdrki organizacyjne Inspekc;ji,

6) udzielanie upowaznien pracownikom Wojewddzkiego Inspektoratu do wykenyw ania
zadan w imieniu Wojewddzkiego Inspektora,

7) wydawanie regulaminéw, instrukcji 1 zarzadzen wewngtrznych,

8) prowadzenie korespondencji z Gléwnym Inspektorem, Wojewodq oraz organami
administracji rzadowej i samorzadowej szczebla wojewoddzkiego.

2. Do kompetencji Wojewodzkiego Inspektora, jako kierownika zaktadu pracy nalezy:

1) nawiazywanie 1 rozwigzywanie stosunkow pracy, '

2) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowe;,

3) przyznawanie nagrod,

4) naktadanie kar dyscyplinarnych i porzadkowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§10

1. Wojewddzki Inspektor nadzoruje pracg Zastgpcow, gldwnego ksiegowego oraz kierownikoéw
komoérek organizacyjnych bezposrednio mu podlegtych.
2. Wojewddzkiemu Inspektorowi podlegaja bezposrednio nastepujace komork1 organizacyjne:
a)  Dzial Finansowy,
b)  Laboratorium Wojewodzkie,
¢) Dzial Administracyjny,
d)  Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej,
e) Samodzielne stanowisko ds. kadr,
f) -~ Samodzielne stanowisko ds. informacji niejawnych. :
3. Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora odpowiedzialnego za sprawy z zakresu ochrony roélin,
bezposrednio podlegaja nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Nadzoru Fitosanitarnego,
2) Dzial Ochrony Roélin i Techniki.
4,  Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora odpowiedzialnego za sprawy z zakresu nasiennictwa,
bezposrednio podlegaja nastgpujace komorki organizacyjne: '
1) Dzial Nadzoru Nasiennego,
2) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, ochrony p. pozarowej
i spraw obronnych, ‘
3) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki.
5. Do wspolnych kompetencji Wojewddzkiego Inspektora i ZastgpcOw nalezy w szczegolnoscei:
1) koordynacja pracy Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie wiasciwosci podlegltych im
komorek organizacyjnych z uwzglednieniem wzajemnego wspoéidziatania oddziatow
w realizacji pilnych i specjalistycznych zadan,
. 2) nadzorowanie pracy podlegtych dzialéw i oddzialow.




3) wspdlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowe;.
6. Do wspélnych kompetencji Zastepcow Wojewddzkiego Inspektora nalezy:

1) doskonalenie ~ form = dziatania = nadzorowanych komorek  organizacyjnych oraz

~opracowywanie aktualnych metod pracy i wdraZanie ich w Zycie,

2) analizy wynikéw pracy nadzorowanych komoérek organizacyjnych i przedstawianie ich
Wojewoddzkiemu Inspektorowi.

7. Do samodzielnych kompetencji Zastgpcow WQ] ewodzkiego Inspektora nalezy:

1) organizacja i koordynacja zadan obronnych wykonywanych przez podlegte komodrki
organizacyjne wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej, przepisow Wykonawczych wydanych na jej podstawie,

a takze innych ustaw szczegdlnych,
8. Do wspblnych zadan komérek organizacyjnych nalezy:

1) wykonywanie kontroli zarzadczej,

2) wykonywanie = zadan -z zachowaniem kryteridéw celowoSci, legalnodci, rzetelnoSci
i gospodarnosci,

3} wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych
z obowiazujacych  aktéw prawnych i opracowywanych plandéw (operacyjnego
funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, bedacych w zakresie
odpowiedzialnosci komoérek organizacyjnych), R

4) wspdldziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem wojewodztwa, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Wojewodzkiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem
na stanowiskach kierowania,

5) wykonywanie zadan na rzecz Sit Zbrojnych wilasnych i sojuszniczych sit wzmocnienia
wynikajacych z obowiazkéw panstwa — gospodarza, wspéldziatanie w tym zakresie
z Wojewoda Swietokrzyskim, organami zespolonej i niezespolonej administracji rzadowe;j
w wojewodztwie, organami samorzadu terytorialnego, ‘

6) uczestniczenie w szkoleniach obronnych,

7) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom - srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom Zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
1 usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawie.

Szczegbdlowe zakresy czynnoSci Zastgpcow Wojewddzkiego Inspektora oraz innych
pracownikoéw okresla Wojewodzki Inspektor kierujac si¢ konieczno$cia zapewnienia realizacji
zadan Inspekcji; zakres obowiazkéw Glownego Ksiggowego okresla Wojewddzki Inspektor
uwzgledniajac takze przepisy z zakresu finanséw publicznych.

§12

Zastepcy  Woj ewédzkiego Inspektora i Gléwny Ksiegowy, Kierownicy komédrek
organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za reahzac_{q
powierzonych im zadafi przed Wojewo6dzkim Inspektorem.

§13

1.~ W czasie nieobecno$ci Wojewddzkiego Inspektora jego zadania i kompetencje wykonu;e
wskazany przez niego Zastepca.



2. Laboratorium wojew6dzkim kieruje kierownik i jego zastgpca, a dziatami i oddziatami
kierownik, z wyjatkiem dziatu finansowego, ktérym kieruje Glowny Ksiggowy.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej obowiazki kierownika wykonuje
jego zastepca, a w razie nieistnienia takiego stanowiska w strukturze komérki organizacyjnej
wyznaczony przez kierownika pracownik.

4. Gtéwny Ksiegowy, kierownik dziatu lub oddziatu odpowiada za catoksztalt prowadzonych
spraw i zapewnia:

1) - wiasciwe opracowanie wydawanych decyzji, dokumentéw i innych materialéw zgodnie
7 obowiazujacymi przepisami prawa,

2) - prawidlowe, terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,

3) = sprawng organizacje i okre§lenie wewnetrznego podziatu pracy,

4) - dyscypling pracy, :

5)  zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

6) - przestrzeganie przepisow bhp, p. pozarowych, i regulaminu pracy,

7) ~ zabezpieczenie mienia na odcinku powierzonych zadan stuzbowych,

8)  opiniowanie urlopéw wypoczynkowych podleglym pracownikom,

9)  przedktadanie i opmlowame wniosk6w dotyczacych spraw osobowych podlegtych
pracownikow,

10) nadzor nad wykonywamem zadan przez podleglych pracownikéw, LN

11) wlasciwa wspolprace i wspoltdziatanie z innymi komérkami organizacy, }m mi,

12) sporzadzanie projektéw opiséw stanowisk pracy wchodzacych w skiad dziatow lub
oddziatéw,

13) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow,

14)  sporzadzanie planéw i sprawozdan z wykonania wydatkéw budzetu panstwa w ukladzie
zadaniowym wedlug celéw, warto$ci miernikéw oraz kwotach wydatkéw.

5. Wojewddzki Inspektor lub jego zastgpcy moga w razie koniecznodci kierowa¢ pracownikéw
oddziahu na teren objety wtasciwoscia innego oddziatu. '

6.  Glowny ksiggowy jest zobowiazany, a zarazem odpowiedzialny w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowos$ci jednostki, w tym sporzadzania sprawozdafi budzetowych
i finansowych, '

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywania wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow detyczacych-  eperacji  gospodarczych
i finansowych. ' :

Rozdzial I11
Struktura i zakres dzialania komérek organizacyjnych

§ 14
1. W sklad Dzialu Nadzoru Fitosanitarnego wchodza:

1) Kierownik Dziatu
2) stanowiska pracy ds. nadzoru nad zdrowiem ro$lin.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Nadzoru Fitosanitarnego nalezg:

1)  kontrola fitosanitarna roslin, produktéw roslmnych lub przedmiotoéw, podlozy 1 gleby oraz
srodkéw transportu na terenie wojewodztwa;




ocena stanu zagrozenia ro$lin przez organizmy szkodliwe oraz prowadzeme ewidencji
Wystqpowama tych organizmdéw na terenie wojewodztwa;

ustalanie i doskonalenie metod oraz termindéw zwalczania organizméw kwarantannowych,
a takze zapobieganie ich rozprzestrzenianiu sig, a takze nadzér nad wykonywaniem
obowiazkéw zwiazanych ze zwalczaniem tych organizméw;

prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne decyzji
administracyjnych w sprawie zwalczania organizmow kwarantannowych;

nadzér nad wprowadzaniem, rozprzestrzenianiem oraz nad pracami z wykorzystaniem
organizméw kwarantannowych, roélin, produktéw roslinnych lub przedmiotéw porazonych
przez organizmy kwarantannowe lub niespelniajace wymagan specjalnych oraz roélin,
produktéw roélinnych lub przedmiotéw, ktérych wprowadzanie na terytorium RP lub
przemieszczanie jest zakazane;

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w celu ustalema zasiegu wystqpowama organizmow
kwarantannowych, mozliwego ich rozprzestrzeniania si¢ lub zasiegu prawdopodobnego
porazenia roslin, produktow roslinnych lub przedmiotéw przez organizmy kwarantannowe;
przyjmowanie i ocena wnioskOw o udzielenie i wyplacenie dotacji przedmiotowych dla
podmiotéw wykonujacych zadania na rzecz rolnictwa w zakresie dofinansowania kosztow
zwalczania organizméw kwaranntanowych;

prowadzenie rejestru przedsigbiorcoéw - podmiotéw prowadzacych uprawe, wytwarzanie,
magazynowanie, pakowanie, sortowanie przemieszczanie ro$lin, produktéw roslinnych lub
przedmiotow szczegolnie podatnych na porazenie przez organizmy kwarantannowe; V
przygotowywanie merytoryczne decyzji administracyjnych w sprawie wpisu lub wykredlenia
z rejestru przedsigbiorcow;

nadzér nad prowadzeniem kontroli w zakresie spelniania ustawowych obowigzkow przez
podmioty wpisane do rejestru przedsigbiorcow;

nadzdér nad wydawaniem $§wiadectw fitosanitarnych, paszportéw roslin i zaswiadczen oraz
nadzor nad jednostkami upowaznionymi do wypetniania formularzy paszportéw roslin;
nadzér nad przemieszczaniem roélin, produktéw rodlinnych lub przedmiotéw szczegblnie
podatnych na porazenie przez organizmy kwarantannowe;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach okre$lenia oplaty sankcyjnej
w zwiazku z wprowadzaniem lub przemieszczaniem na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej
ro$lin, produktéw ro$linnych lub przedmiotéw, ktére sa szczegblnie podatne na porazenie
przez organizmy kwarantannowe, bez wpisu do rejestru przedsigbiorcoHw;

przygotowywanie merytoryczne decyzji- admlmstracyjnych w. sprawie - okreSlenia optlaty
- sankcyjnej;

nadzér nad prowadzeniem rejestracji i sygnalizacji pojawu organizmow mekwarantannowych
wywolujacych straty gospodarcze oraz przekazywaniem za posredmctwem dostepnych
srodkoéw przekazu, terminéw i sposobow ich zwalczania.

nadzor nad kontrolg zabiegdw oczyszczania, odkazania i przerobu ro$lin, produktow
ro$linnych lub przedmiotow;

nadzor nad pobieraniem préb roshn produktéw roslinnych lub przedmiotéw do badan
laboratoryjnych;

opracowywanie projektoéw wytycznych, instrukcji, procedur, sprawozdan, planow pracy
1 informacji z wykonania zadan w zakresie nadzoru fitosanitarnego;

wspblpraca z jednostkami naukowymi i innymi instytucjami w zakresie nadzoru
fitosanitarnego; ‘

prowadzenie szkolen dla pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu;

nadzor nad oddzialami w zakresie prowadzonych spraw;

wprowadzanie danych do zintegrowanego systemu informatycznego;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewo6dzkiego Inspektora lub jego zastepce.



§ 15
1. W skiad Dzialu Nadzoru Naswnnego wchodza: -

1) Kierownik Dzialu
2) stanowiska pracy ds. nadzoru nad wytwarzaniem, ocena i obrotem materialem siewnym.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Nadzoru Nasiennego nalezy:

1)  organizowanie i nadzorowanie oceny polowej plantacji nasiennych, oceny cech zewngtrznych
sadzeniakéw ziemniaka, pobieranie prob materialu siewnego, w tym do oceny tozsamosci
oraz zalatwianie wnioskow o ponowne dokonanie oceny polowej oraz oceny cech
zewngetrznych;

2)  szkolenie kwalifikator6w urzedowych i akredytowanych, wyposazenie ich w niezbedny
sprzet, materiaty, druki oraz prowadzenie ewidencji i kontroli w tym zakresie;

3)  przygotowywanie materialéw i dokumentéw do wystawiania upowaznien i akredytacji
kwalifikatorom do oceny polowej materiatu siewnego;

4)  przeprowadzanie kontroli pracy urzedowych i akredytowanych kwalifikatoroéw w zakresie
przestrzegania przepiséw dotyczacych oceny polowej; —

5)  prowadzenie kontroli u zarejestrowanych dostawcéw w zakresie dokonywane; przez nich
oceny polowej materialu rozmnozeniowego i nasadzeniowego ro$lin sadowniczych,

warzywnych i ozdobnych;

6)  kontrola upraw winoro$li, z ktérych winogrona sg przeznaczone do produkcji wina do celéw
komercyjnych;

7)  wydawanie zezwolen na zastosowanie konwenqonalnego materialu siewnego w rolnictwie
ekologicznym;

8) prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow, dostawcéw i rolnikéw prowadzacych obrét
materialem siewnym;

9)  planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad i obowiazujacych
wymagan ~w procesie produkcji, oceny, przechowywania, uszlachetniania, zaprawiania
i obrotu materiatu siewnego w tym modyfikowanego genetycznie; :

10) - przygotowywanie materialéw i dokumentacji do wystawiania:
a) zakazdéw wprowadzenia do obrotu materiatu siewnego;
b) decyzji o skresleniu przedsigbiorcy, dostawcy lub-rolnika z -ewidencji przedsigbiorcow,:
dostawcow lub ewidencji rolnikow; ' .
¢) decyzji o optatach sanacyjnych;
d) wnioskdéw o ukaranie.

11) zbieranie i opracowywanie informacji z obrotu materialem siewnym przekazywanych przez
przedsigbiorcow, dostawcow i rolnikow;

12) przygotowywanie wymaganych sprawozdan z pracy dziatu;

13) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z oplatami za oceng polowa plantacji nasiennych,
oraz wydawane plomby urzedowe;

14) = drukowanie za odptatno$cia etykiet — paszportow dla materiatu szkoétkarskiego;

15) wspotpraca z Laboratorium w zakresie kontroli materiatu siewnego;

16) opracowywanie projektow wytycznych, instrukcji, procedur, sprawozdan, planéw pracy
i informacji z wykonania zadan w zakresie nadzoru nasiennego;

17) przekazywanie ~ zainteresowanym — zmian  prawnych = w  zakresie ~ wytwarzania,
przygotowywania, oceny i obrotu materiatu siewnego;

18) nadzor nad oddziatami w zakresie prowadzonych spraw;

19) wspdlpraca z jednostkami naukowymi 1 innymi instytucjami w zakresie nadzoru na31enneg0

20) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Wojewodzkiego Inspektoratu;




21) - wprowadzanie danych do zmtegrowanego systemu informatycznego;
22) wykonywame innych prac zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora lub jego zastqpcq. ;

§ 16
1. W sklad Dzialu Ochrony Ro$lin i Techniki wchodza:

1) Kierownik Dzialu
2) stanowiska pracy ds. nadzoru nad obrotem i stosowaniem §rodkéw ochrony roélin.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Ochrony Ro$lin i Techniki nalezy:

1) nadzér nad obrotem i konfekcjonowaniem $rodkéw ochrony roélin oraz ich stosowaniem;

2 przygotowywanie  zaSwiadczen = potwierdzajacych  dokonanie = wpisu do  rejestru
przedsigbiorcéw wykonujacych dziatalno$é w zakresie wprowadzania $rodkéw ochrony rolin
do obrotu lub konfekcjonowania tych $rodkow;

3)  prowadzenie rejestru przedsigbiorcow wykonujacych dziatalno§é w zakresie wprowadzania
Srodkéw ochrony ro$lin do obrotu lub konfekcjonowania tych $rodkéw; (dziatalno$é -
regulowana);

4) systematyczny nadzor nad prowadzeniem kontroli punktéw sprzedazy srodkow ochrony
roslin w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o Srodkach ochrony roélin; -

5)  kontrola miejsc, w ktérych moze by¢ prowadzony obrét srodkami ochrony ro$lin bez wpisu
do rejestru przedsigbiorcéw wykonujacych dziatalno$¢ w zakresie wprowadzania $rodkow
ochrony roélin do obrotu (w tym Internet i prasa); ,

6)  nadzér nad prowadzeniem kontroli prawidtowosci stosowania $rodkéw ochrony roélin, w tym
w miejscach gdzie ich stosowanie jest zabronione lub ograniczone;

7)  zbieranie i przekazywame danych dotyczacych nowo zarejestrowanych $rodkéw ochrony
ro$lin oraz zmian w zezwoleniach i w etykietach ;

8)  przygotowywanie zaswiadczefi o dokonaniu wpisu do rejestru przedsigbiorcéw lub
podmiotéw wykonujacych dziatalno§¢ w zakresie potwierdzania sprawno$ci technicznej
sprzetu do stosowania $rodkéw ochrony ro$lin;

9)  prowadzenie ewidencji przebadanych opryskiwaczy oraz aktualizacja ich stanu ilociowego;

10) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przetargiem na znaki kontrolne oraz nadzér nad
wylonionym w przetargu producentem znakéw w zakresie prawidlowego przebiegu
drukowania i wydawania znakéw potwierdzajacych sprawno$é techniczna opryskiwacza;

11) nadzor nad dziatalnoScia jednostek upowaznionych do prowadzenia badan sprawnosci
technicznej opryskiwaczy;

12) kontrola pozostatosci §rodkow ochrony roslin w plodach rolnych, w tym przesyltek
eksportowanych do panstw trzecich;

13) prowadzenie procedury powiadamiania w systemie RASFF w przypadkach podejrzenia
zastosowania $rodka ochrony ro$lin w sposob stwarzajacy zagrozenie zdrowia CZ}OWIeka lub
Zwierzat;

14)  nadzoér nad urzedowa kontrola jakosci érodkéw ochrony ro$lin znajdujacych sie w obrocie;

15) prowadzenie monitoringu zuzycia $rodkéw ochrony roslin w oparciu o ustalone zasady;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru przedsiebiorcéw lub podmiotow
wykonujacych dzialalno$¢ w zakresie prowadzenia szkolen w zakresie $rodkéw ochrony
ro$lin;

17) prowadzenie ewidencji 0s6b przeszkolonych w zakresie:

a) doradztwa dotyczacego $rodkéw ochrony ro$lin




18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)

29)
30)

31)

32)
33)
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b) stosowania §rodkéw ochrony roélin przy uzyciu sprzetu naziemnego przeznaczonego

do stosowania tych Srodkéw, z wylaczeniem sprzetu montowanego na pojazdach
. szynowych oraz innego sprzetu stosowanego w kolejnictwie

¢) stosowania §rodkow ochrony roslin sprzetem przeznaczonym do stosowania tych
srodkéw, montowanym na pojazdach szynowych oraz mnym sprzetem stosowanym
w kolejnictwie

d) stosowania $rodkéw ochrony ro$lin metoda fumigacji

e) stosowania Srodkoéw ochrony roslin sprzetem agrolotniczym

) integrowanej produkcji

g) badan sprawnosci techmcznej sprzgtu przeznaczonego do stosowama srodkaw
ochrony roslin

prowadzenie ewidencji iloSci szkolef i 0s6b przeszkolonych;
“nadzor nad dziatalno$cia jednostek szkoleniowych;

upowaznianie podmiotéw do prowadzenia dziatalnos$ci w zakresie certyﬁkaqz integrowanej
produkcji ro$lin;

nadzorowanie oraz prowadzenie dokumentacji producentéw bedacych w systemie
Integrowanej Produkc;ji;

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie certyfikatdw potwierdzajacych prowadzenie
Integrowanej Produkcji; USRS

prowadzenie rejestru wydanych certyfikatow;

nadzér nad jednostkami upowaznionymi do przeprowadzania badan skuteczno$ci Srodkdw
ochrony ro$lin;

wprowadzanie danych do zintegrowanego systemu informatycznego;

wspOlpraca z organami administracji rzadowej, zwlaszcza ze stuzbami sanitarnymi i ochrony
srodowiska w zakresie likwidacji zagrozen spowodowanych przez niewlaSciwe stosowanie
srodkéw ochrony roslin, zgodnie z wytycznymi Wojewodzkiego Inspektora; :
prowadzenie szkolen dla pracownikéw wojewodzkiego inspektoratu;

przygotowywanie merytoryczne decyzji administracyjnych i tytuldw egzekucyjnych oraz
wnioskow do sadu grodzkiego o ukaranie;

sporzadzanie zbiorczych plandéw pracy i sprawozdan Wojewddzkiego Inspektoratu,
opracowywanie projektow wytycznych, instrukcji, procedur, sprawozdan, plandéw pracy
i informacji z wykonania zadan w zakresie nadzoru ochrony roélin i techniki;

wspolpraca z jednostkami naukowymi i innymi instytucjami w zakresie techniki i metod -
ochrony roslin;

nadzo6r nad oddziatami w zakresie prowadzonych spraw;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora lub j jego zastqpcq

§17

1. W sklad Laboratorium Wojewdédzkiego wehodza:

1))
2)
3)
4
3)

Kierownik Laboratorium,

Zastepca Kierownika Laboratorium,
stanowiska pracy ds. badan fitosanitarnych,
stanowiska pracy ds. oceny nasion,
stanowiska pracy ds. obstugi techniczne;.

2. Do zakresu dzialania Laboratorium nalezy:

3]
2)

badanie prob gleby, roslin 1 produktéw roslinnych na obecnos$¢ organizméw szkodliwych;
wdrazanie nowych metod badawczych zgodnie z wytycznymi Gléwnego Inspektoratu;




11)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)
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przeprowadzanié laboratoryjnej océny zdrowotnosci sadzeniaka ziemniaka;

‘badanie zdrowotnosci materiatu szko%karsklego drzew owocowych w zakresie ustalonym

rozporzadzeniem MRiRW;

ocena laboratoryjna matenahl siewnego roslin rolniczych 1 Warzywnych

kontrolna ocena materialu siewnego roélin rolniczych i warzywnych znajdujacego sie
W obrocie;

prowadzenie - testow blologlcznych na roSlinach wskaznikowych w celu potwierdzenia
porazenia okreslonym patogenem;

prowadzenie dokumentacji w zakresie przyjmowania préb oraz wydawanie $wiadectw,
informacji oraz sprawozdan z przeprowadzonej oceny laboratoryjnej;

wdrazanie i praca w Systemach Zarzadzania Jakoscia;

szkolenie probobiorcéw materiatu siewnego i sadzeniakéw ziemniaka w celu wydania
upowaznien lub udzielenia akredytacji do pobierania prob materiatu siewnego;

kontrola i nadz6r nad praca urzedowych i akredytowanych prébobiorcéw materiatu siewnego;
koordynowanie pobierania oraz wysylania préb materiatu siewnego pobranych do oceny
tozsamosci odmianowej;

drukowanie etykiet urzedowych dla matenahl siewnego roSlin rolniczych i warzywnych
i paszportéw dla sadzeniakéw ziemniaka oraz wystawianie obcigzeh za w/w ushuge;
prowadzenie ewidencji zuzycia 1 wykorzystania etykiet urzedowych i paszportow;
wystaw1ame obcigzen za pobieranie préb oraz wykonana ocene; Iaboratorygna dostarczonych
i przebadanych prob;

wspotdziatanie z Dzialem Nadzoru Nasiennego w zakresie wynikéw kontrolnego badama
materialu  siewnego oraz Dzialem Nadzoru Fitosanitarnego w zakresie zwalczania
organizmdéw szkodliwych;

opiniowanie wnioskéw hodowcéw lub  przedsigbiorcow o udzielenie akredytacii
do wykonywania oceny laboratoryjnej materiatu siewnego oraz sprawowanie nadzoru
i kontroli nad akredytowanymi laboratoriami;

nadzdr i kontrola przedsigbiorcéw posiadajacych upowaznienie wojewodzkiego inspektora do
drukowania etykiet urzedowych w zakresie prowadzenia ewidencji pobranych, zuzytych
1 zniszezonych etykiet, poprawnoéci zawartych na etykietach danych ze §wiadectwami oceny
laboratoryjnej oceny nasion, posiadania zezwoleh na przeetykietowanie partii nasion,
przestrzegania zasad postgpowania z drukami $cistego zarachowania;

opracowywanie projektow wytycznych, instrukcji, procedur, sprawozdaf z prowadzonej
oceny laboratoryjnej, planéw pracy.i informacji z dziatalno$ci laboratorium; .

udzial pracownikéw w szkoleniach organizowanych przez GIORiN-Centralne Laboratonum
IHAR, PCA i inne jednostki szkoleniowe;

wprowadzanie danych do zintegrowanego systemu informatycznego;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewo6dzkiego Inspektora.

§18

1. w sklad dzialu Finansowego wchodzg stanowiska do spraw:

1) Gloéwny Ksiegowy
2) - stanowiska pracy ds. finansowo-ksiegowych i plac.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Finansowego nalezy:

D

opracowywanie projektéw preliminarzy budzetowych i planéw finansowych, w tym budzetu
zadamowego
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2)  biezace prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,

3) - dokonywanie biezacych rozliczef finansowych i operacji kasowych, :

4)  naliczanie i sporzadzanie list plac pracownikom Wojewodzkiego Inspektoratu oraz osobom
zatrudnionym w ramach uméw cywilnoprawnych, : :

5)  obshuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, :

6)  administrowanie mieniem statym i ruchomym Wojewddzkiego Inspektoratu i oddziatéw,

7) - organizowanie inwentaryzacji majatku i jej rozliczenie,

8)  kontrola wydatkow realizowanych przez Inspektorat,

9)  terminowe sporzadzanie obowiazujacych ~ sprawozdan:  budzetowych, finansowych
i statystycznych, :

10) wspoldziatanie z bankami, organami skarbowymi w zakresie obstugi finansowo-ksigegowej
Inspektoratu, V '

11)  Sciste wspétdziatanie z dziatem administracyjnym i kadrami,

12)  wspblpraca w zakresie ochrony mienia i prawidtowego zabezpieczenia majatku Skarbu
Panstwa,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

S - §19.. -~
1. W sklad Dzialu Administracyjnego wchodza:

1) Kierownik Dzialy,
2) stanowiska pracy ds. administracy] nych,
3) stanowiska pomocnicze.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) prawidlowe zabezpieczenie obiektow i majatku Wojewddzkiego Inspektoratu przed
kradzieza, pozarem i innymi klgskami jak rowniez prawidlowa eksploatacja maszyn, urzadzen
i érodkéw transportu oraz utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie calego
Wojewodzkiego Inspektoratu;

2)  wykonywanie zadan z zakresu informacji publicznej;

3)  prowadzenie spraw Wojewodzkiego Inspektorate w odniesieniv do: - - -

a)  prawnych tytuléw wlasnosci, . .

b) zamowien pieczeci urzedowyceh, drukéw podlegajacych Scistemu zarachowaniu i innych -
drukéw,

¢) zaopatrywania Wojewodzkiego Inspektoratu w niezbedne $rodki do dziatalno$ci 1 ich
rozdzial pomiedzy komérki organizacyjne,

d)  obstugi narad i konferencji organizowanych przez Wojewodzki Inspektorat.

4) - realizacja zamowien publicznych w zakresie ustug, dostaw i rob6t budowlanych, -

5)  realizacja postgpowan o udzielenie zamowienia o wartodci niewymagajacej stosowania
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759 ze zm.), ; ‘

6) opracowywanie projektow planow inwestycyjnych i kapitalnych remontow, organizowanie -
i zabezpieczanie ich realizacji oraz nadzoér nad pracami inwestycyjnymi i remontami;

7)  opracowywanie projektow umow z wykonawcami i dostawcami;,

8)  opracowywanie projektow wytycznych, instrukcji, procedur, sprawozdan, planéw pracy
i informacji z wykonania zadan z zakresu spraw prowadzonych przez dziat administracyjny;

9)  prowadzenie ksiazki kontroli Woj ewodzkiego Inspektoratu;




— 20)
21)
22)

23)
24)

1)

3)
4)

6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
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prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojewddzkiego Inspektora, Wojewody oraz Gléwnego
Inspektora; ' et : :
prowadzenie spraw zwiazanych ze $rodkami transportu - bedacymi - w uzytkowaniu
Inspektoratu; ' -

ewidencjonowanie korespondencii i przesytek przychodzacych i wychodzacych;

prowadzenie teczek Wojewddzkiego Inspektora; '

prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspétpraca w tym
zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych;

prowadzenia kalendarza Wojewodzkiego Inspektora;

sporzadzanie pism Wojewddzkiego Inspektora; -

obstuga ePUAP;

wystawianie potwierdzenia przyjecia wniosku lub podania;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie natozonych mandatéw karnych kredytowanych;
prowadzenie spraw kancelaryjnych i archiwum zaktadowego; :

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Wojewodzkiego Inspektoratu;
prowadzenie ewidencji dot. wydanej odziezy roboczej i ochronnej dla okreslonych stanowisk
pracy; ,

wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Woj ewodzkiego Inspektoratu,
wykonywanie innych zadar zleconych przez Woj ewodzkiego Inspektora.

§20
Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezy:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Woj ewodzkiego Inspektoratu,

prowadzenie spraw zwigzanych z nawiazywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
oraz ewidencji czasu pracy, ;

przygotowanie dokumentéw zwiazanych z przej§ciem pracownikéw na emeryture lub rente,
planowanie i koordynowanie urlopéw, szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Wojewoddzkiego Inspektoratu,

prowadzenie spraw wynikajacych przepiséw o stuzbie cywilnej, w tym shizby
przygotowawczej, - - L e . L :
wspolpraca z kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie realizacji shuzby
przygotowawczej,

wydawanie i uaktualnianie legitymacji shuzbowych,

prowadzenie rejestru upowaznieh wydawanych pracownikom do zalatwiania Spraw w imieniu
Wojewodzkiego Inspektora '
przygotowywanie materiatéw i dokumentéw zwiazanych z awansowaniem, nagradzaniem,
odznaczaniem i karaniem pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu, S
prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi ~badaniami lekarskimi pracownikéw
Wojewodzkiego Inspektoratu oraz zwolnieniami lekarskimi i kontrola poprawnosci
wystawiania tych zwolnien, :
przygotowywanie uméw zlecenia i uméw o dzielo,

zapewnienie ochrony danych osobowych oraz kontrola i przestrzeganie dyscypliny pracy,
opracowywanie projektéw wytycznych, instrukcji, procedur, sprawozdan, plandéw pracy
i informacji z wykonania zadan w zakresie kadr;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Woj ewodzkiego Inspektora.
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5)  wystgpowanie W charakterze pelnomocnika Wojewddzkiego  Inspektora w postepowaniu

7)  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora, wynikajacych

14
s
1. Do zakresh dzialania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Obslugi Prawnej:

1)  udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2) . informowanie Wojewodzkiego Inspektora o smianach w obowiazujacym stanie prawnym
~ w zakresie dziatalnosci wojewédzkiego inspektoratu,
3) - uczestniczenic W rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego, a zwlaszcza umow,
4)  nadzor prawny nad egzekucja naleznosci inspektoratu,
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
6) opiniowanie decyzji administracyjnych, szczegOlnie w sprawach skomplikowanych pod
wzgledem prawnym i faktycznym, ' ' i

7z ustawy z dnia 6 lipca 1982 1. 0 radcach prawnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 637).-
§22
1. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Informatyki naleza:

1)  prowadzenie ewidenciji sprzetu i oprogramowania komputerowego, ,
2)  okreélenie 1 opiniowanie potrzeb W zakresie wyposazenia Wojewodzkiego Inspektoratu
w sprzet, opro gramowanie komputerowe i inne ustugi teleinformatyczne,
3)  przygotowywanie pism, zarzadzen, instrukeji dotyczacych spraw informatycznych,
4)  nadzorowanie nad praca systemu komputerowego i sieciag Wojewodzkiego Inspektoratu,
W tym:
a) administrowanie serwerami Wojewodzkiego Inspektoratu, , :
b) administrowanie sieci komputerowych W oddziatach, wykonywanie czynnosci
zwiazanych z wymiana, modernizacja, naprawami drobnymi i zglaszaniem napraw
sprzetu komputerowego i infrastruktury sieciowej, .
c) przygotowanie stanowisk komputerowych i serwerow do pracy, instalacja
oprogramowania i konfiguracja,
d) utrzymanie i rozwdj infrastruktury sieciowej, przygotowanie plandw jej roZwWoju,
e) testowanie i sprawdzanie sprzetu komputerowego pod wzgledem poprawnodci dziatania, .
f) nadzorowanie dzialania systemu komputerowego,
g) opiniowanie potrzeb zglaszanych przez komorki organizacyjne,
h) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu komputerowym,
i) nadzorowanie nad ochrona antywirusowa oraz ochrona zasobéw informatycznych przed
ingerencja 0sob nieuprawnionych,
j) tworzenie planow i harmonogramu wykonywania kopii zapasowych i ich realizacja
zgodnie ze zgloszeniami od kierownikow komérek organizacyjnych. :
5)  wspdlpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Wojewodzkiego Inspektoratu
w zakresie zagadnief zwiazanych z informatyka-komputeryzacja, ‘
6) wsplipraca z dziatem administracyjnym = przy zakupie sprzetu  komputerowego,
oprogramowania i clementoéw infrastruktury sieciowej zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych,
7)  szkolenie wstgpne i tematyczne dla pracownikow Woj ewodzkiego Inspektoratu,
8)  wspéldziatanie w tworzeniu, prowadzeniu i aktualizacji strony internetowej Wojewodzkiego
Inspektoratu,
9)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora lub jego zastepcg.




1)
2)

3)

4
S)

6)
7)

8)
9)
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§23

1. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

ochrony p. pozarowej i spraw obronnych nalezg:

prowadzenie spraw dotyczacych wypadkow przy pracy oraz w drodze do i z pracy,
nadzorowanie stanu przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz warunkow
p. pozarowych w Wojewddzkim Inspektoracie,

biezace analizowanie zagrozeh w- zakresie bhp wystepujace na terenie zaktadu pracy oraz
sporzadzanie wnioskéw o ich usuniecie, :

prowadzenie wstepnych szkolent dla pracownikéw nowo zatrudnionych,

planowanie = dzialalnoéci w  zakresie realizacji - spraw obronnych w Wojewddzkim
Inspektoracie, '

opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru i innych
dokumentéw czasu ,,W?, '

przygotowywanie formacji obrony cywilne; Wojewddzkiego Inspektoratu, planowanie jej
zadafi i ich realizacje, L
nadzorowanie realizacji planéw obrony cywilnej przez oddziaty,

ewidencjonowanie i prowadzenie korespondencji - dotyczacej spraw obronnych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

10)  sporzadzanie sprawozdaf i informacji z wykonania zadan; :
11)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora lub jego zastepce.

§24

1. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Ochrony Informacji

%
2)

3)
4)
- 5)
6)
7

8)

9

Niejawnych nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych; :

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegdlnoéci szacowanie
ryzyka; . : ' e
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw:
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wojewodzkiego Inspektora,
planu ochrony informacji niejawnych w WIORIN, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

- prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz = kontrolnych postepowan

sprawdzajacych; :

prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub petniacych shizbe w WIORIN albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczefistwa lub
je cofnieto;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnienia
do dostgpu do informacji niejawnych, oraz 0s86b, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenistwa lub je cofhieto zgodnie z przepisami w tym zakresie; ‘

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewédzkiego Inspektora.



§25

1. W sklad Oddzialow Wojewodzkiego Inspektoratu, wymienionych w zalgezniku nr 1 do

regulaminu wchodzg:

1) Kierownik Oddziatu,
2) zespot spec; alistéw do spraw realizacji zadan oddziatu.

2. Do zakresu dzialania Oddzialéw nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)
9

10)

11)

12)
13)

14)

15)

prowadzenie Kontroli fitosanitarnej roslin, produktow ro§linnych lub przedmiotow, podtozy
i gleby oraz srodkow transportu na terenie dziatania oddziatu;

ocena stanu zagrozenia roélin przez organizmy szkodliwe oraz prowadzenie ewidencii
wystepowania tych organizmow na terenie obszaru dziatania oddziatu; :
prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w celu ustalenia zasiggu wystepowania Tub
mozliwoéci rozprzestrzeniania sie organizmow kwarantannowych Tub prawdopodobnego
porazenia roslin, produktow roélinnych i przedmiotow przez organizmy kwarantannowe,
prowadzenie kontroli - przestrzegania — przeZ posiadaczy obowiazkow zwalczania
i zapobiegania rozprzestrzeniania sie  organizmow kwarantannowych okreslonych
w decyzjach administracyjnych lub obowiazujacych przepisach prawa; '
prowadzenie kontroli wprowadzania, rozprzesirzeniania oraz nad pracami Z wykorzystaniem
organizmow kwarantannowych, roslin, produktow roslinnych lub przedmiotow porazonych
przez organizmy kwarantannowe lub niespelniajace wymagan specjalnych oraz ro$lin,
produktow roglinnych lub przedmiotow, ktorych wprowadzanie na terytorium RP lub
przemieszczanie jest zakazane; ‘
prowadzenie rejestru przedsiqbiorcéw - podmiotéw prowadzqcych uprawe, wytwarzanie,
magazynowanie, pakowanie, sortowanie przemiesZczanie roslin, produktow ro§linnych lub
przedmiotow szczeg6lnie podatnych na porazenie przez organizmy kwarantannowe na terenie
obszaru oddziatu; , 7
prowadzenie kontroli w zakresie spetniania ustawowych obowiazkow przez podmioty
wpisane do rejestru przedsigbiorcow; :
wydawanie twiadectw fitosanitarnych, paszportow roflin i za$wiadczen oraz kontrola
jednostek upowaanonYCh do wypelniania formularzy paszpertow rosking -

kontrola przemieszczania roélin, produktow rolinnych lub przedmiotow szczegllnie

podatnych na porazenie przez organizmy kwarantannowe; :

prowadzenie rejestracji 1 sygnalizacji pojawu organizmow niekwarantannowych
wywotujacych straty gospodarcze oraz przekazywanie za posrednictwem dostepnych srodkow
przekazu, terminow i sposobow ich zwalczania, ,

prowadzenie kontroli zabiegdw oczyszczania, odkazania i przerobu roélin, produktow
roélinnych lub przedmiotow; e

pobieranie prob roslin, produktow ro$linnych lub przedmiotow do badan laboratoryjnych;
opracowywarnie i przygotowywanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan w zakresie
nadzoru fitosanitarnego; ' , ' ‘
kontrola wnioskow 0 dotacje na dofinansowanie kosztéw ochrony roslin w zakresie
zwalczania bakterii CMS;

przygotowanie niezbednej dokumentacji do wyznaczenia stref, w ktorych stosowane beda
&rodki fitosanitarne w celu swalczania lub zapobiegania rozprzestrzeniania sig organizmow

~ szkodliwych oraz warunki prowadzenia produkcji, obrotu, przemieszczania, nabywania lub

zbywania roslin, produktow ro$linnych lub przedmiotow;




16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)

33)

34)

35)
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kompletowanie i przekazywanie Wmoskow przeds1qb1orcow 0 dokoname wpisu do rejestru
przedsigbiorcow; » :
kontrola jednostek prowadzacych obrét srodkami ochrony roélin oraz materialem siewnym
zawierajacym $rodki ochrony roélin; :

kontrola miejsc, w ktorych moze byé prowadzony obrot srodkamz ochrony roélin bez wpisu
do rejestru przedsigbiorcow (w tym Internet i prasa);

‘kontrola stosowania $rodkéw ochrony roslin (produkc;a towarowa, magazyny plodow

rolnych, strefy ochrony uje¢ i Zrédet wody, teren uzdrowisk, otulin parkéw narodowych,
pasieki oraz miejsc gdzie jest ograniczone lub zabronione);

kontrola dokumentacji jednostek upowaznionych do prowadzenia badan sprawnosci
technicznej opryskiwaczy oraz prawidtowos$ci prowadzonych przez nie badat;

kontrola dokumentacji jednostek upowaznionych do prowadzenia ustawowych szkolen
z zakresu ochrony roslin oraz prawidtowo$ci prowadzonych przez nie szkolen;

spisywanie ankiet dotyczacych monitoringu zuzycia §rodkéw ochrony roélin;

pobieranie préb ptodéw rolnych do badan na pozostaloéei srodkéw ochrony roflin;

pobieranie prob §rodkéw ochrony roslin do badan w ramach urzedowej kontroli jakoéci;
przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen producentéw prowadzacych Integrowana
Produkcje; :

kontrola producentéw w zakresie prowadzenie upraw zgodnie z zasadami Integrowanej
Produkc;ji;

prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli z zakresu ochrony “roslin
i techniki;

ewidencjonowanie danych dotyczacych nowo zarejestrowanych $rodkéw ochrony roélin oraz
zmian w etykietach — instrukcjach stosowania;

kompletowanie i przekazywanie wnioskéw przedsigbiorcéw i rolnikéw o dokonanie wpisu
do rejestréw; -

organizowanie i przeprowadzame oceny polowej plantacji nasiennych na terenie swojego
dziatania;

przeprowadzame kontroli pracy akredytowanych kwahﬁkatorow w zakresie przestrzegania
przepisow dotyczacych oceny polowe;;

prowadzenie kontroli u zarejestrowanych dostawcow w zakresie dokonywanej przez nich
oceny polowej materialu rozmnozeniowego i nasadzeniowego roélin sadowniczych,
warzywnych i ozdobnych; :

dokonywanie oceny cech zewnetrznych partii sadzeniakéw ziemniaka wprowadzanych
do obrotuy; :
kontrola przedsigbiorcéw i firm zajmujacych sig produkcia, przerobem zapraw1amem
1 obrotem materiatu siewnego oraz wydawanie zakazéw na material siewny niespehiajacy
ustawowych wymagan;

pobieranie prob kontrolnych do badaf z materiatu siewnego przygotowanego do obrotu
lub znajdujacego si¢ w obrocie oraz pobieranie prob z elitarnego i kwalifikowanego materiatu
siewnego rolin rolniczych i warzywnych oraz sadzeniaka ziemniaka do oceny laboratoryjnej;

36) stosowanie 1 przestrzeganie obowigzujacej procedury przy zatatwianiu reklamacji na

37)
38)
39)
40)
41)
42)

niewlasciwa jako§¢ materiatu siewnego znajdujacego sie w obrocie;

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan i informacji z Zakresu dziatalno$ci oddziahy,
biezace udzielanie porad dla rolnikéw;

wprowadzanie danych do zintegrowanego systemu informatycznego;

wspoOlpraca z terenowymi organami administracji samorzadowej;

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora lub jego zastepce.



10.

11.

12.
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' Rozdzial IV : '
Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji

§26

Wojewddzki Inspektor podpisuje  cala korespondencje wychodzaca na = zewnatrz
Wojewodzkiego Inspektoratu, za wyjatkiem pism 1 dokumentéw, do podpisywania ktoérych
upowaznil innych pracownikow.
Do wylacznej akceptacji 1 podpisu Wojewodzkiego Inspektora zastrzezone sS4
w szczegolnosci:
1) = wydawanie zarzadzeh wewnetrznych 1 regulamindw,
2)  wydawanie zalecen pokontrolnych,
3)  udzielanie upowaznief,
4)  dekretowanie korespondencji, ~
5)  catoksztalt spraw osobowych oraz ustalanie czasu pracy,
6) . zawieranie umow skutkujace zobowiazaniami materialnymi,
7 korespondencja kierowana do:

- Wojewody, :

- Gtownego Inspektora (Glownego Inspektoratu), P

- organdw administracji rzadowej i samorzadowej szczebla wojewodzkiego,

- organow $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

- organ6w kontroli.
Zastepcy podpisuja pisma na mocy upowaznienia- lub W zastepstwie Wojewodzkiego
Inspektora w czasic jego nieobecnosci.
Pisma i dokumenty niezastrzezone do podpisu wymienione w ust. 1-3 podpisuje wlasciwy
Kkierownik komorki organizacyjnej. , :
Wojewddzki Inspektor moze okredlié rodzaje pism 1 dokumentéw, do podpisywania ktorych
upowazni pracownikow komorek organizacyjnych Woj ewddzkiego Inspektoratu.
Pisma przedkladane do podpisu Wojewodzkiego Inspektora parafuje uprzednio na konicu
tekstu z lewej strony pracownik sporzadzajacy pismo, kierownik komérki organizacyjnej —
zgodnie ze swoim zakresem czynno§ci oraz. Z-ca Wojewoddzkiego Inspektora, ktéremu

ta komorka podlega.

Adresowanie kopert oraz zwrotnych potwierdzen odbioru pisma, dokonuje pracownik

sporzadzajacy pismo, za$ wysylka jest realizowana przez sekretariat Inspekcji.

Projekty zarzadzen, umdw, porozumien oraz decyzji administracyjnych o skomplikowanym
stanie prawnym i faktycznym, W tym Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamoéwienia,
powinny byé zaopiniowane przez radce prawnego; projekt umowy o udzielenie zamowienia
publicznego winien nadto byé zaopiniowany — odpowiednio W zakresie finansowo -
rachunkowym, przez Gl6wnego Ksiegowego. , : o
Dokumenty dotyczace wykorzystania srodkoéw budzetowych oraz powodujace okreslone
zobowiazania i skutki finansowe wymagaja kontrasygnaty gtownego ksiggowego, natomiast
dotyczace udzielania zam6wief publicznych réwniez Kierownika dziatu administracyjnego
Jub upowaznionej 0soby.

Karty drogowe pod nieobecnosé Wojewodzkiego Inspektora i jego zastepcOw podpisuje
kierownik komorki organizacyjnej, ktorej wyjazd dotyczy.

Przy podpisywaniu pism obowiazuje zasada bezwzglednego przestrzegania przepiséw ustawy
7 dnia 5 sierpnia 2010 1. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U z 2010 r. Nr 182, poz.

1228 ze zm.) i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.z2002

7. Nr 101, poz. 926 ze zm.). :
Wojewddzki Inspektor moze rozszerzy¢ zakres spraw wskazanych w ust. 112.

N e s
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13. W czasie nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora w sprawach wskazanych w ust. 1 i 2,
podejmuje decyzje i podpisuje pisma wskazany zastepca.

Rozdzial V
Zasady udostepniania informacji publicznej.

§27

Podlegaja upublicznieniu informacje o: ,

1) organach wiadzy publicznej — w tym o ich statusie prawnym; organizacji, kompetencjach,

- majatku, osobach sprawujacych w nich funkcje i ich kompetencjach;

2) zasadach funkcjonowania organéw wladzy publicznej — w tym o sposobach zalatwiania
spraw, stanie przyjmowanych spraw i kolejno$ci ich zalatwiania, prowadzonych rejestrach,
ewidencjach i archiwach; , ‘

3) danych publicznych — w tym dokumentach urzedowych, stanowiskach w sprawach
publicznych zajetych przez organy wiladzy publicznej i przez funkcjonariuszy publicznych
W rozumieniu przepisow kodeksu karnego, tresci wystapien i ocen dokonywanych przez

- organy wladzy publicznej, dokumentacji przebiegu i efektéw kontroli oraz wystapienia,
stanowiska, wnioski i opinie podmiotéw ja przeprowadzajacych.

§28

Udostepnianie informacji publicznej nastepuje poprzez:

1) oglaszanie w internetowym Biuletynie Informacji Publiczne;j,
2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

3) wylozenie w powszechnie dostepnym miejscu.

§29

Whioski o Udostepnianie informacji publicznych rejestruje si¢ w prowadzonym przez Dzial
Administracyjny Wojewédzkiego Inspektoratu  Centralnym Rejestrze spraw zatatwianych
w zakresie udostepniania informacji publiczne;j.

Rozdzial VI
Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw

§ 30
Skargi i wnioski moga byé wnoszone pisemnie, a takZe ustnie do protokotu.
§31

1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Wojewédzkiej Inspekeji Ochrony Roslin
1 Nasiennictwa oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja zarejestrowaniu w centralnym
rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Dziat Administracyjny Wojewodzkiego
Inspektoratu.

2. Wojewddzki Inspektor i jego Zastepcy przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
w wyznaczonych dniach i godzinach, podanych do publicznej wiadomosci.
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3. W przypadku, gdy dany dzien jest dniem wolnym od pracy przyjmowanie obywateli w ramach

skarg i wnioskow odbywa si¢ w nastepny dzien w godzinach pracy.
§32

Kwalifikacja i zalatwianie skarg i whioskéw nalezy do wiasciwych komorek organizacyjnych.

2. W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego sakresu dziatania kilku komoérek Wojewodzki
Inspektor ustala komorke koordynujaca.

3. Za strone merytoryczng odpowiadaja komorki wspotpracujace, kazda w swoim zakresie

dziatania. '

[W—y
.

§33

Skargi i wnioski rozpatruja: Wojewodzki Inspektor, kierownicy oddzialéw — gdy sprawa
pozostaje we wlagciwosci miejscowej oddziatu; w przypadku gdy sprawa dotyczy pracownikow
oddziatéw, funkcjonowania lub organizacji oddziatdw, sprawe rozpatruje Wojewodzki Inspektor.

§ 34

Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu Wnoszacego
pozostawia sig bez rozpoznania. : B '

§35

Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyja$nienia sprawy,
organ wiasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbedne materiaty. W tym celu moze
zwrocié si¢ do innych organow o przekazanie niezbgdnych materialéw 1 wyjasnien.

§36
Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie, ani osobie,
wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej. -

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 37

W trybie zarzadzenia wewnetrznego Wojewodzkiego Inspektora regulowane sa:
1) regulamin pracy; 7 :
2) procedura dotyczaca obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych;
3) zasady (polityki) rachunkowosci; ~
4) zasady gospodarki kasowej;
5) procedury realizacji budzetu zadaniowego;
6) koordynacja przedsigwzigé 1 czynno$ci  komérek organizacyjnych w zakresie obrony
cywilnej; :
7) regulamin postepowania przy realizacji zaméwiefi publicznych;
8) inne sprawy istotne w dziatalnosci Wojewodzkiego Inspektoratu.
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Zatacznik nr 1

' Wykaz symboli kierownictwa i komérek organizacyjnych
Wojewdédzkiego Inspektoratu Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa w Kielcach

Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych:

1. Wojewddzki Inspektor WI
2. | Zastepca Wojewddzkiego Inspektora WI/OF
3. | Zastepca Wojewddzkiego Inspektora WI/N
4. | Dzial Nadzoru Fitosanitarnego WNF
5. | Dziat Nadzoru Nasiennego WNN
6. Dziat Ochrony Roélin i Techniki WOR
7. Laboratorium Wojewoddzkie WLB
8. Dziat Finansowy WDK
9. Dziat Administracji WAD
_10. | Samodzielne stanowisko ds. kadr WSK
11. | Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej WOP
12. | Samodzielne stanowisko ds. informatyki WST-
13. | Samodzielne stanowisko ds. bhp, ochrony p.poz. i WBP
spraw obronnych
14. | Samodzielne stanowisko ds. informacji niejawnych WSN
15. | Oddziat Busko - Zdr6j OBu
16. | Oddziat Jedrzejow Ole
17. | Oddzial Kazimierza Wielka OKa
18. | Oddzial Kielce OKi
19. | Oddziat Konskie OKo
20. | Oddziat Opatow OOp
21. | Oddziat Ostrowiec Swietokrzyski 0O0s
22. | Oddzial Pinczow OPi
23. | Oddziat Sandomierz OSa
24. | Oddziat Starachowice OSTr
25. | Oddziat Staszow OSTs
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