ye RGBS,

WOSEWEB LMAZOWIECKT

Warszawa, dnia NM.0%... 2021 r.

Zarzadzenie nr 12/2021
Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w Warszawie
z dnia 30.07.2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu
Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie

Na podstawie art. 53 ust. 4 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzgdowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1464) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra
Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie szczegdlowej organizacji
Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa oraz legitymacji stuzbowej pracownikoéw

tej inspekcji (Dz. U. poz. 2404) zarzadza, si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin
i Nasiennictwa w Warszawie, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i
Nasiennictwa w Warszawie wprowadzony zarzadzeniem nr 7/2015 z dnia 4 grudnia 2015 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin
i Nasiennictwa w Warszawie.

§3

Zarzagdzenie wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Mazowieckiego.




Zalgcznik do  zarzgdzenia nr  12/2021
Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora
Ochrony Rosli i Nasiennictwa w Warszawie z
dnia 30.07.2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego
Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Warszawie.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU OCHRONY ROSLIN i NASIENNICTWA

W WARSZAWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w Warszawie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla wewngtrzng struktur¢ oraz zasady
organizacji i funkcjonowania Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roélin 1 Nasiennictwa
w Warszawie.

§2.

Wojewaddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie dziala na podstawie:

1
2)
3)
4)
5)
6)
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8)

9)

ustawy z dnia 13 lutego 2020 r. o Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa
(Dz. U. 22021 r, poz. 147);

ustawy z dnia 13 lutego 2020 r. o ochronie roslin przed agrofagami (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 256);

ustawy z dnia 9 listopada 2012 r. o nasiennictwie (Dz. U. z 2021 r. poz. 129);

ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o srodkach ochrony roslin (Dz. U. z 2020 r. poz. 2097):
ustawy z dnia 10 lipca 2007 r. o nawozach i nawozeniu (Dz. U. z 2021 r. poz. 76);
ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowe)
w wojewodztwie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1464);

rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie
szczegolowe) organizacji Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa oraz
legitymacji stuzbowej pracownikow tej inspekcji (Dz. U. poz. 2404);

statutu Mazowieckiego Urzgdu Wojewodzkiego w Warszawie, stanowiacego zalgcznik
do zarzadzenia Nr 928 Wojewody Mazowieckiego z dnia 11 grudnia 2018 r. w sprawie
nadania Statutu Mazowieckiemu Urzgdowi Wojewodzkiemu w Warszawie (Dz. Urz.
Woj. Maz. poz. 13018, z 2019 r. poz. 12172 oraz z 2020 r. poz. 11546);

statutu Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie
stanowigcy zalacznik do zarzadzenia nr 262 Wojewody Mazowieckiego z dnia
29 czerwca 2021 r. w sprawie nadania statutu Wojewodzkiemu Inspektoratowi Ochrony
Roslin i Nasiennictwa w Warszawie;

10) niniejszego Regulaminu.



§3.

lleckro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Inspekcji — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Inspekcje Ochrony Roslin
1 Nasiennictwa;

2) Waojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Mazowieckiego:

3) Gléwnym Inspektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Glownego Inspektora Ochrony
Roslin i Nasiennictwa;

4) Wojewddzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawic;

5) Zastepey Wojewodzkiego Inspektora - nalezy przez to rozumicé I, I Zastgpee
Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roélin i Nasiennictwa
w Warszawie;

6) Glownym Inspektoracie — nalezy przez to rozumic¢ Gléwny Inspektorat Ochrony
Roslin i Nasiennictwa;

7) Wojewodzkim Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie;

8) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ dzial w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin
i Nasiennictwa w Warszawic;

9) Oddaziale — nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Graniczny oraz oddzialy na terenie
wojewodztwa mazowieckiego — Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i
Nasiennictwa w Warszawie;

10) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, oddzial, samodzielne
stanowisko pracy Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa
w Warszawie;

1) Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobg kicrujgca
dzialem, oddzialem;

12) Samodzielnym stanowisku pracy nalezy przez to rozumie¢ samodzielne
(jednoosobowe lub wicloosobowe) stanowisko pracy do spraw: kadr, obstugi prawnej,
informatyki, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, obronnych,
ochrony informacji nicjawnych, Inspektora Ochrony Danych Osobowych -
Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie.

§4.

1. Wojewddzki Inspektorat, wchodzac w sklad zespolonej administracji wojewodzkiej, jest
aparatem pomocniczym Wojewodzkiego Inspektora, ktory wykonuje w imieniu Wojewody
zadania i kompetencje okre$lone w ustawach, o ktorych mowa w § 2 Regulaminu.

2. Wojewodzki Inspektor zapewnia realizacj¢ zadan ustawowych oraz kierunkow dzialania
Inspekcji zgodnie z zasadami okreslonymi przez Giownego Inspektora, a takze
z poleceniami Wojewody.

3. Wojewodzki Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa, a Wojewodzki Inspektor jest
dysponentem III stopnia srodkéw budzetowych.




§ 5.

1. Plan etatow Wojewoddzkiego Inspektoratu ustalony jest w planie finansowym na dany rok
przez Wojewodzkiego Inspektora.

2. Podzialu etatow migdzy poszczegdlne komorki organizacyjne dokonuje Wojewddzki
Inspektor, kierujac si¢ zakresem realizowanych zadan.

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Wojewodzkiego Inspektoratu

§ 6.

1. W sktad Wojewodzkiego Inspektoratu wechodza komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
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Dziatl Nadzoru Fitosanitarnego;

Dzial Ochrony Roslin i Nawozow;,

Dzial Nadzoru Nasiennego;

Dzial Finansowy;

Dzial Administracyjny;

Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw:
a) Kadr,
b) Obstugi Prawne;,
¢) Informatyki,
d) Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
e) Ochrony Przeciwpozarowe;j,
f) Obronnych,
g) Ochrony Informacji Niejawnych,
h) Ochrony Danych Osobowych.

Oddzialy w Bialobrzegach, Ciechanowie, Garwolinie, Grodzisku Mazowieckim,
Grojeu, Kozienicach, Lipsku, Losicach, Makowie Mazowieckim, Minsku
Mazowieckim, Mtilawie, Nowym Dworze Mazowieckim, Ostrolgce, Ostrowi
Mazowieckiej, Piasecznie, Plocku, Plonsku, Przysusze, Pultusku, Radomiu, Siedlcach,
Sochaczewie, Sokotowie Podlaskim, Warszawie, Wyszkowie, Oddzial Graniczny.

2. Schemat organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu okresla zalgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

3. Wykaz symboli komoérek organizacyjnych w siedzibie Wojewodzkiego Inspektoratu
stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

4. Wykaz symboli oddzialow Wojewodzkiego Inspektoratu stanowi zalacznik Nr 3 do
Regulaminu.



. Siedziby 1 obszar dzialania oddzialow Wojewodzkiego Inspektoratu stanowi zatgcznik Nr 4
do Regulaminu.

Rozdzial 3

Zasady podporzadkowania i Kierowania praca
§7.

. Wojewodzki Inspektor kieruje Wojewodzkim Inspektoratem przy pomocy Zastepcow
Wojewddzkiego Inspektora, kierownikow komorek organizacyjnych, Glownego
Ksiggowego i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

. Wojewddzki  Inspektor jako kierownik Wojewodzkiego Inspektoratu odpowiada za
realizacj¢ zadan przed Glownym Inspektorem 1 Wojewoda.

. W czasie nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora obowigzki wykonuje wskazany przez
niego Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora, a w czasie jednoczesne) nieobecnosci
Wojewodzkiego Inspektora i jego ZastgpcoOw — pracownik wskazany przez Wojewdodzkiego
Inspektora.

. Zastgpcy Wojewodzkiego Inspektora, Glowny Ksiggowy, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za
realizacj¢ powierzonych im zadan przed Wojewodzkim Inspektorem, ktory nadzoruje ich
prac¢ i wydaje im wiazgce polecenia stuzbowe.

. Wojewodzki Inspektor wyznacza komoérkg organizacyjna lub osobg koordynujaca w
przypadku zadan, ktorych realizacja wymaga wspoldziatania kilku komorek
organizacyjnych lub osob.

§8.

. Wojewddzki Inspektor sprawuje ogolny nadzor nad pracag Wojewodzkiego Inspektoratu, a
ponadto sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

) Dziatu Finansowego;

2) Dzialu Administracyjnego;

3) Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw:
a) Kadr,
b) Obstugi Prawnej,
¢) Informatyki,
d) Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
¢) Ochrony Przeciwpozarowej,
f) Obronnych,
g) Ochrony Informacji Niecjawnych,
h) Ochrony Danych Osobowych,



2. 1 Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

)
2)
3)

Dzialu Nadzoru Fitosanitarnego;
Dzialu Ochrony Roslin i Nawozow;
Dzialu Nadzoru Nasiennego.

3. I1 Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

D

2)

Oddzialow Wojewodzkiego Inspektoratu:

w Biatobrzegach, Ciechanowie, Garwolinie, Grodzisku Mazowieckim, Grojcu,
Kozienicach, Lipsku, Losicach, Makowie Mazowieckim, Minsku Mazowieckim,
Mtawie, Nowym Dworze Mazowieckim, Ostrotece, Ostrowi Mazowieckiej, Piasecznie,
Plocku, Plonsku, Przysusze, Pultusku, Radomiu, Siedlcach, Sochaczewie, Sokotowie
Podlaskim, Warszawie, Wyszkowie;

Oddziatu Granicznego.

§9.

Do kompetencji Wojewddzkiego Inspektora w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

koordynacja i1 nadzor nad realizacja ustawowych zadan Wojewddzkiego Inspektoratu;
wydawanie zarzadzen, regulaminow, instrukcji i wytycznych w sprawach dotyczacych
dziatalnosci Wojewodzkiego Inspektoratu;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
1 kompetencji Wojewddzkiego Inspektoratu;

udzielanie upowaznienn pracownikom Wojewodzkiego Inspektoratu do wykonywania
zadan, wydawania decyzji administracyjnych, przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych
oraz cofanie wydanych upowaznien;

orzekanie w sprawach o czyny w trybie przepisbw o postgpowaniu w sprawach o
wykroczenia,

sktadanie oswiadczen woli w sprawach majatkowych i1 przyjmowanie innych
zobowigzan w granicach posiadanych petnomocnictw;

wydawanie wystgpien pokontrolnych dla komérek organizacyjnych Wojewodzkiego
Inspektoratu;

wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, jednostkami
naukowo-badawczymi, takze w ramach podpisanych porozumien;

reprezentowanie Wojewddzkiego Inspektoratu na zewngtrz, w tym podpisywanie
porozumien i innych dokumentéw dotyczacych wspotpracy Wojewodzkiego
Inspektoratu z innymi podmiotami;

10) przyjmowanie os6b w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji;
11) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji wplywajacych do Wojewodzkiego

Inspektoratu.

§ 10.

Do kompetencji Wojewoddzkiego Inspektora jako kierownika zakladu pracy w szczegdlnos$ci

nalezy:



1) prowadzenie polityki kadrowej i placowe;;

2) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy;

3) przyznawanic nagrod,

4) nakladanie kar dyscyplinarnych, porzadkowych, zgodnic z obowigzujacymi przepisami.

§11.

Do kompetencji Zastgpcow Wojewodzkiego Inspektora w szezegolnosci nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez bezposrednio podlegle komorki
organizacyjne;

2) doskonaleniec form dzialania nadzorowanych komoérek organizacyjnych oraz
opracowywanie aktualnych metod pracy i ich wdrazanie;

3) analiza wynikéw  dzialalnosci  nadzorowanych  komorek  organizacyjnych
1 przedstawianie ich Wojewodzkiemu Inspektorowi;

4) nadzor nad zalatwianiem skarg, wnioskow i petycji w zakresie zadan realizowanych
przez bezposrednio podlegle komorki organizacyjne.

§ 12.

1. Praca dzialow, oddzialow kieruja kierownicy, a praca Dzialu Finansowego Glowny
Ksiggowy.

2. W przypadku wieloosobowych samodzielnych stanowisk pracy funkcjg¢ koordynujaca peni
osoba wskazana przez Wojewodzkiego Inspektora.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komarki organizacyjnej, Glownego Ksiggowego, osoby
petniacej funkcje koordynujaca w przypadku wieloosobowych samodzielnych stanowisk
pracy — ich obowiazki petni wyznaczony przez nich pracownik.

§ 13.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych, Gtowny Ksiggowy oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy zgodnie z =zakresem dzialania, odpowiadajg za
catoksztalt prowadzonych spraw, a w szczegolnosci zapewniaja:

1) sprawng organizacj¢ pracy komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska
pracy;

2) biezacy nadzor nad realizac)g zadan przez podleglych pracownikow;

3) wystgpowanie z wnioskiem do Wojewddzkiego Inspektora w sprawach osobowych
podleglych pracownikow;

4) przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prowadzonych spraw;

5) wiasciwe opracowywanie wydawanych decyzji, dokumentow i innych materiatow;

6) prawidlowe, terminowe i rzetelne zatatwianie spraw;

7) prowadzenie spraw wynikajagcych z przepisow o sluzbie cywilnej, prawa pracy,
dotyczacych w szczegoOlnosci stuzby przygotowawcze] w stuzbie cywilnej,
przygotowania zakresow czynnosci, ocen okresowych, Indywidualnych Programow
Rozwoju Zawodowego;



8) przestrzeganie dyscypliny pracy;

9) nadzor w zakresie waznosci wydanych podleglym pracownikom upowaznien
i legitymacji shuzbowych oraz nadanych uprawnien;

10) prowadzenic ewidencji drukow $cistego zarachowania, w przypadku jej prowadzenia
przez komorke organizacyjng;

11) nadzo6r na prawidlowym obiegiem dokumentow;

12) nadzor nad prawidtowym wprowadzaniem danych do systeméw informatycznych;

13) ochrong informacji nicjawnych;

14) ochrong 1 bezpieczenstwo danych osobowych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udost¢gpnianiem informacji publicznej;

16) systematyczne przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego;

17) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i regulaminu pracy;

18) zabezpieczenie powierzonego mienia stuzacego do realizacji zadan;

19) racjonalne i oszczg¢dne gospodarowanie mieniem Wojewodzkiego Inspektoratu;

20) udzielanie podleglym pracownikom urlopow wypoczynkowych i okolicznosciowych
oraz innych urlopéw i zwolnien od pracy zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez
Wojewoddzkiego Inspektora.

. Do kompetencji kierownika oddzialu, poza zadaniami o ktorych mowa w ust. 1, w
szczegbInosci nalezy:

1) wydawanic decyzji administracyjnych, postanowien, upowaznien oraz innych
dokumentéw w ramach posiadanych upowaznien wydanych przez Wojewodzkiego
Inspektora;

2) prowadzenie korespondencji stuzbowej z:

a) Wojewddzkim Inspektorem (Wojewodzkim Inspektoratem),

b) organami administracji samorzadowej (gminnej i powiatowej) oraz innymi
organami,

¢) podmiotami, przedsi¢gbiorcami i posiadaczami w zakresie spraw nalezacych do
kompetencji oddziatu;

. Kazdy pracownik danej komorki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska uczestniczy

1 odpowiada we wlasciwym zakresie za realizacj¢ dziatan, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 14.

Kierownicy komoérek organizacyjnych, Glowny Ksiggowy oraz pracownicy
Wojewoddzkiego Inspektoratu realizujg zadania zgodnie z zakresami czynno$ci oraz wydaja
dokumenty, podejmuja decyzje w zakresie wynikajagcym z upowaznien udzielonych przez
Wojewodzkiego Inspektora. W zakresie realizacji zadan obronnych wspolpracuja z
Samodzielnym Stanowiskiem Pracy do spraw Obronnych.

Szczegolowe zakresy czynnosci Zastgpcow Wojewddzkiego Inspektora, Glownego
Ksiggowego, Kierownika Dzialu Administracyjnego i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy okresla Wojewodzki Inspektor, kierujac si¢ koniecznoscia zapewnienia
realizacji zadan Wojewodzkiego Inspektoratu.

Zakresy czynnosci dla kierownikow dzialow, oddzialow okresla Wojewddzki Inspektor na
postawie propozycji przedtozonych przez Zastgpcow Wojewodzkiego Inspektora.
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4. Zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikéw Wojewddzkicgo Inspektoratu sg
okreslane przez Wojewodzkicgo Inspektora w oparciu o propozycje przedkladane przez
kierownikow komorek organizacyjnych i Glownego Ksiggowego — w odniesieniu do
podleglych im pracownikow, osoby petnigce funkcj¢ koordynujaca w przypadku
wicloosobowych samodzielnych stanowisk pracy — w odniesieniu do koordynowanych
pracownikow.

§ 15.

|. Kontrola zarzadcza w Wojewddzkim Inspektoracie obejmuje ogot dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza w Wojewodzkim Inspektoracie zapewnia w szczegdlnosci:

1
2)

3)
4)
5)
6)

7)

zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz unormowaniami wewngtrznymi;
skutecznos¢ i efektywnos$¢ dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegolnosci
oszczedne i efektywne wykorzystanie srodkow publicznych, zasobow majatkowych,
ludzkich i zbiorow danych;

wiarygodnos¢ sprawozdan, informacji, raportow;

ochrong zasobow ludzkich, finansowych, rzeczowych i informacyjnych;
przestrzeganie i promowanic zasad etycznego postgpowania;

efektywno$¢ i skutecznos¢ przeplywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezb¢dnych do wykonywania przez nich
obowigzkow oraz skutecznej komunikacji zewngtrznej;

zarzadzanic ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobiefistwa osiagnigcia celow
i realizacji zadan poprzez zapobicganie nickorzystnym zjawiskom i zdarzeniom w
dziatalnosci  Wojewodzkiego Inspektoratu, wskazanie sposobu 1 srodkow
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji
nieprawidlowosci.

Rozdzial 4
Zadania wspolne komoérek organizacyjnych

§ 16.

Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

4)
5)

6)

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Wojewodzkiego Inspektoratu, w tym
wspolpraca w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbgdnych do zapewnienia
prawidlowej i terminowej realizacji zadan oraz wspéldzialanie w tworzeniu,
prowadzeniu i aktualizacji strony internetowej Wojewddzkiego Inspektoratu;
wykonywanie zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora;

rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow zgodnie z zakresem dzialania;

ochrona informacji, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie chronionych;
wspoldzialanie przy wykonywaniu zadan, w tym dokonywanie uzgodnief,
przedstawianie opinii, udostgpnianie materialow i informacji;

opracowywanie planow, analiz, opinii, informacji, sprawozdan, raportow, stanowisk i
innych — odpowiednio do zakresu zadan;
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7) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi, organami wladzy publiczne;j i ich
organami pomocniczymi;

8) monitorowanic zmian w prawie wplywajacych na realizacj¢ zadan i podejmowanic
dzialan stuzacych dostosowaniu sposobu realizacji zadan do zmienionego stanu
prawnego, w tym inicjowanic zmian, oraz wykonywanie czynnosci zwiazanych z
tworzeniem projektow aktow prawnych;

9) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej, w tym przeprowadzanie analizy
ryzyka;

10) uczestniczenie w pracach zwigzanych z opracowywaniem budzetu Inspektoratu w
uj¢ciu zadaniowym;

11) realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych jednostek kontrolnych;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z czynno$ciami kancelaryjnymi, przechowywaniem
dokumentacji, obiegiem korespondencji;

13) prawidlowe i terminowe archiwizowanie dokumentow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej, w tym
udostgpnianiem wymaganych przez ustawg informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Inspektoratu;

15) opracowywanie informacji na strong internetowa oraz dla mediow.

Rozdzial 5

Zakres dzialania komoérek organizacyjnych
§17.

Do zadan Dzialu Nadzoru Fitosanitarnego nalezy nadzor nad realizacja zadan
wykonywanych przez oddzialy w szczegdlnosci w zakresie:

1) nadzoru w zakresie bezpieczenstwa fitosanitarnego, w tym kontroli roélin, produktow
roslinnych lub innych przedmiotow, podlozy i gleby, $rodkéw transportu oraz
pobieraniem prob do badan laboratoryjnych na terenie wojewodztwa mazowieckiego;

2) oceny stanu zagrozenia roslin, produktéw ro§linnych i przedmiotéw przez agrofagi
kwarantannowe, regulowane agrofagi nie kwarantannowe oraz agrofagi dotychczas
niewystgpujgce na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz prowadzenie ewidencji
tych agrofagow;

3) nadzoru nad zwalczaniem agrofagow, a takze zapobieganiem ich rozprzestrzenianiu sig;

4) prowadzenia kontroli realizacji Programu Survey;

5) wydawania decyzji administracyjnych (zakazu i nakazu) w sprawie postgpowania z
roslinami, produktami roslinnymi lub przedmiotami podlegajagcymi granicznej kontroli
fitosanitarnej i dokumentow CHED-PP zgloszonych w systemiec TRACES NT;

6) wydawania $wiadectw fitosanitarnych, $wiadectw przedeksportowych, za$wiadczen,
paszportow roslin oraz innych poswiadczen urzedowych;

7) wydawania upowaznien i sprawowanie nadzoru nad podmiotami upowaznionymi do
wydawania paszportow roslin, znakowania drewnianych materialow opakowaniowych;

8) nadzoru nad zabiegami oczyszczania, odkazania i przerobu roslin, produktéw
roslinnych lub innych przedmiotow;

9) nadzoru nad importem roslin, produktoéw roslinnych lub innych przedmiotow;

10) nadzoru nad prowadzeniem prac nad agrofagami na potrzeby badan urzedowych, do
celow naukowych, edukacyjnych, doswiadczen, selekcji odmianowej lub hodowli;

11) nadzoru nad stacjami kwarantanny i obiektami zapewniajgcymi izolacje;
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12) nadzoru nad prowadzeniem urz¢dowego rejestru podmiotéow profesjonalnych oraz
rejestru eksporterow;

13) nadzoru nad uznawaniem migjsc produkcji za wolne od okreslonego agrofaga;

14) nadzoru nad obszarami uznanymi za wolne od okreslonego agrofaga;

15) nadzoru nad prowadzeniem egzaminow w zakresie weryfikacji wiedzy niezbe¢dnej do
przeprowadzania ocen na potrzeby wydawania paszportow ro§lin przez podmioty
wnioskujace o upowaznienie do wydawania paszportow roslin.

Do pozostatych zadan wykonywanych przez Dzial Nadzoru Fitosanitarnego w
szczegolnosci nalezy:

1) powiadamianic Wojewodzkiego Inspektora o zakwestionowanych roslinach,
produktach  roslinnych lub  przedmiotach wprowadzanych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, ktére nie spelniajg wymagan okreslonych w przepisach o
ochronie roslin;

2) kontrolowanie podmiotow w zakresie prowadzenia prac z wykorzystaniem agrofagow
kwarantannowych, roslin, produktow roslinnych lub innych przedmiotéw porazonych
przez agrofagi kwarantannowe lub niespelniajgcych wymagan specjalnych, ktorych
wprowadzanie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub przemieszczanie jest
zakazane;

3) potwierdzanie i przesylaniec dokumentow wystawianych przez Glowny Inspektorat dla
agrofagéw kwarantannowych;

4) weryfikacja i przedkladanie zaopiniowanych wnioskow o udzielenie dotacji z zakresu
zwalczania agrofagdw kwarantannowych Wojewodzkiemu Inspcktorowi;

5) sporzadzanie zapotrzebowania na druki paszportow roslin, Swiadectw fitosanitarnych
oraz na hologramy, plomby, materialy do pobierania prob.

§ 18.

Do zadan Dzialu Nadzoru Nasiennego nalezy nadzor nad realizacja zadan wykonywanych
przez oddzialy w szczegolnosci w zakresie:

1) przyjmowania wnioskow oraz dokonywania oceny polowej plantacji nasiennych;

2) przyjmowania wnioskow oraz dokonywania oceny polowej materiatu szkotkarskiego;

3) dokonywania oceny cech zewngtrznych materiatu siewnego;

4) przeprowadzania czynnosci kontrolnych w  zakresie przestrzegania zasad
i obowigzujgcych wymagan dotyczagcych wytwarzania, oceny, obrotu i stosowania
materiatu siewnego roslin rolniczych 1 warzywnych, sadzeniakow ziemniaka, materiatu
szkotkarskiego, materialu rozmnozeniowego 1 nasadzeniowego roslin warzywnych i
ozdobnych oraz sadzonek winorosli;

5) przeprowadzania czynnosci kontrolnych u przedsigbiorcow i rolnikow w zakresie
skladanych informacji o obrocie materialem siewnym;

6) przeprowadzania czynnosci kontrolnych w  zakresie pracy kwalifikatorow
1 probobiorcow;

7) pobierania prob materialu siewnego do oceny laboratoryjnej, oceny tozsamosci
i czystosci odmianowej oraz na obecnos¢ modyfikacji genetycznej;

8) przeprowadzania czynno$ci kontrolnych w zakresie materialu siewnego i upraw na
obecnos¢ GMO;

9) dokonywania wpisow do ewidencji przedsi¢gbiorcow, rolnikow prowadzacych obrot
materialem siewnym roslin rolniczych i warzywnych, dostawcow wytwarzajgcych i/lub
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prowadzacych obrot materialem szkotkarskim, materialem rozmnozeniowym lub
nasadzeniowym ro$lin warzywnych i ozdobnych, oraz sadzonkami winorosli
i prowadzenie ich ewidencji;

10) przeprowadzania czynnosci kontrolnych w zakresiec wytwarzania ckologicznego
materialu  siewnego zglaszanego do ,Wykazu materialu siewnego, nasion
i wegetatywnego materialu  nasadzeniowego wyprodukowanego metodami
ckologicznymi” oraz obrotu tym materialem u dostawcow;

11) przeprowadzania czynnosci kontrolnych w zakresie producentow ckologicznych
w ramach realizacji porozumienia zawartego pomi¢dzy GIJHARS a GIORIN;

12) przeprowadzania czynnosci kontrolnych w zakresic upraw winorosli, z ktorych
winogrona przeznaczone s3 do wyrobu wina;

13) prowadzenia rejestru materialu  siewnego przywiezionego z panstw trzecich,
sprawdzania dokumentacji dotyczacej wytwarzania i jakosci tego materiatu;

14) udziclania upowaznien podmiotom do wypelniania albo wydawania etykiet
urz¢gdowych materiatu siewnego;

I5) przeprowadzania czynnosci kontrolnych u podmiotow upowaznionych do wypetniania
albo wydawania urzgdowych etykiet;

16) rozliczania przedsigbiorcow, rolnikow, dostawcoéw z zakupionych i wykorzystanych
urzgdowych etykiet, paszportow roslin i plomb.

2. Do pozostatych zadan wykonywanych przez Dzial Nadzoru Nasiennego w szczegolnosci
nalezy:

I) wydawaniec zaswiadczen o wpisic i zmianach wprowadzonych do ewidencji
przedsigbiorcow, rolnikow i dostawcow oraz informacji o wykresleniu z ewidencji;

2) wydawanie pozwolef na zastosowanie w rolnictwie ckologicznym materiatu siewnego,
ktory nie zostal wytworzony z uzyciem metod obowigzujacych przy produkcji
ekologicznej;

3) zbieranie i opracowywanie zbiorczej informacji o obrocie materiatem siewnym;

4) prowadzenie spraw dotyczacych akredytowanych i urzedowych kwalifikatorow oraz
probobiorcow;

5) nadzor i kontrola akredytowanych i urzgdowych kwalifikatorow oraz probobiorcow
materiatu siewnego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z pobicraniem prob do oceny tozsamosci i czystosci
odmianowej oraz wspotpraca z COBORU w tym zakresie;

7) szkolenie kwalifikatorow i probobiorcow materialu siewnego i prowadzenie ich
rejestru;

8) dokonywanie ponownej oceny polowej plantacji nasiennych w przypadku odwolan od
oceny polowej wykonywanej przez akredytowanych kwalifikatorow;

9) wydawanie urzgdowych etykiet, paszportow roslin i plomb dla materiatu siewnego;

10) sporzadzanie zapotrzebowania na druki $wiadectw, informacji, urzedowych etykiet,
paszportow roslin, plomb, protokotéw oraz materialow i sprzg¢tu niezbgdnego dla pracy
urz¢gdowych probobiorcow materiatu siewnego — wydawanie ich oddziatom;

11) naliczanie optat i wystawianic obcigzen finansowych za uslugi $wiadczone przez
Inspekcje w zakresie nasiennictwa.

§ 19.

I. Do zadan Dzialu Ochrony Roslin i Nawozow nalezy nadzér nad realizacja zadan
wykonywanych przez oddzialy w szczegdlnosci w zakresie:
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1)

2)

3)

5)

7)
8)

9)

przeprowadzania czynnosci kontrolnych w zakresie importu srodkoéw ochrony roslin
przeznaczonych na rynek krajowy i innych panstw Unii Europejskiej oraz panstw
trzecich, wprowadzania do obrotu lub konfekcjonowania $rodkéw ochrony roslin,
produkcji sktadowania i przemieszczania Srodkow ochrony roslin, reklamy $rodkow
ochrony roslin, wprowadzania do obrotu zaprawionego materialu siewnego;
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w zakresie wprowadzania do obrotu nawozow,
nawozow oznaczonych znakiem "NAWOZ WE" i érodkéw wspomagajacych uprawe
roslin;

monitorowania zuzycia srodkoéw ochrony roslin;

pobicrania prob srodkow ochrony roslin do badan na potrzeby kontroli skladu,
wlasciwosci fizycznych lub wihasciwosci chemicznych oraz pobierania prob plodow
rolnych do badan na obecnos¢ pozostatosci srodkow ochrony roslin, przestrzegania
urz¢gdowych dziatlan w ramach Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych
Produktach Zywnosciowych i Srodkach Zywicnia Zwicrzat (RASFF — Rapid Alert
System for Food and Feed);

pobicrania probek nawozéow, nawozéw oznaczonych znakiem NAWOZ WE”
i srodkow wspomagajacych uprawg roslin w celu kontroli ich jakosci;
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w zakresie stosowania srodkéw ochrony roslin
z uwzglednieniem realizacji zasad integrowanej ochrony roélin w gospodarstwach
prowadzacych produkcj¢ roslinng, w miejscach stosowania srodkow ochrony roélin na
terenach kolejowych i lesnych oraz na terenach zieleni migjskicj, micjscach zaprawiania
materialu  siewnego, na terenach placow zabaw, zlobkow, przedszkoli, szkol
podstawowych, szpitali, stref ochronnych ,,A” wydzielonych na obszarach uzdrowisk
lub obszarach ochrony uzdrowiskowej w rozumicniu przepisow o lecznictwie
uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach
uzdrowiskowych;

przeprowadzania czynnosci kontrolnych w zakresic potwierdzania sprawnosci
technicznej sprzgtu przeznaczonego do stosowania srodkéw ochrony roslin;
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w zakresie prowadzenia szkolen w zakresie
srodkéw ochrony roslin, powotywania komisji egzaminacyjnych;

przeprowadzania czynnosci kontrolnych w zakresie certyfikacji integrowanej produkcji
roslin;

10) przeprowadzania czynnosci kontrolnych podmiotow wykonujacych zabiegi Srodkami

ochrony roslin przy uzyciu sprzg¢tu agrolotniczego;

11) przeprowadzania czynnosci kontrolnych jednostek upowaznionych przez Gléwnego

Inspektora do przeprowadzania badan skutecznosci dzialania srodkéw ochrony roslin;

12) realizacji spraw dotyczacych wpisow do rejestrow:

a) przedsigbiorcow wykonujacych dziatalnos¢ w zakresie wprowadzania srodkow
ochrony roslin do obrotu lub konfekcjonowania tych srodkow,

b) podmiotéw lub przedsi¢biorcow wykonujacych dzialalnos¢ w zakresie
potwierdzania sprawnosci technicznej sprz¢tu do stosowania srodkow ochrony
roslin,

¢) podmiotow lub przedsi¢gbiorcow wykonujacych dzialalno$¢ w  zakresie
prowadzenia szkolen w zakresie srodkow ochrony roslin;

13) gromadzenia informacji o zatruciach ludzi i pszczot srodkami ochrony roslin;
14) przeprowadzanie innych czynnosci kontrolnych i1 czynnosci urzgdowych zwigzanych z

zapobieganiem zagrozeniom zwigzanym z obrotem, produkcja i stosowaniem srodkow
ochrony roslin, zwigzanych z monitorowaniem zuzycia srodkow ochrony roslin oraz
zwigzanych z nadzorem nad wprowadzaniem do obrotu nawozéw, nawozow
oznaczonych znakiem "NAWOZ WE" i srodkéw wspomagajacych uprawe rolin.
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2. Do pozostaltych zadan wykonywanych przez Dzial Ochrony Roslin i Nawozow w
szczegllnosci nalezy:

)

2)

3)

4)

3)

prowadzenie rejestru, wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsigbiorcow
wykonujacych dziatalno$¢ w zakresie wprowadzania $rodkéw ochrony roslin do obrotu
lub konfekcjonowania tych srodkéw oraz wykreslanie z rejestru;

prowadzenie rejestrow, wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru podmiotow lub
przedsigbiorcow wykonujgcych dziatalno$¢ w zakresie potwierdzania sprawnosci
technicznej sprzgtu przeznaczonego do stosowania $rodkéw ochrony rodlin oraz
wykreslanie z rejestru, przyznawanie numeréw znakéw kontrolnych potwierdzajacych
sprawnos$¢ techniczng opryskiwaczy;

prowadzenie rejestrow, wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru podmiotow lub
przedsigbiorcow wykonujacych dzialalno$¢ w zakresie prowadzenia szkolen w zakresie
srodkow ochrony roslin oraz wykreslanic z rejestru, powolywanie komisji
egzaminacyjnej;

wykonywanie czynnosci kontrolnych 1 czynnosci urzgdowych zwiazanych z
zapobieganiem zagrozeniom zwigzanym z obrotem, produkcjg i stosowaniem srodkow
ochrony roslin, zwigzanych z monitorowaniem zuzycia $rodkoéw ochrony roslin oraz
zwigzanych z nadzorem nad wprowadzaniem do obrotu nawozow, nawozow
oznaczonych znakiem "NAWOZ WE" i $rodkéw wspomagajacych uprawe rolin;
sporzadzanic zapotrzebowania na druki i materialy niezbedne do realizacji czynnosci
kontrolnych w tym do pobierania prob — wydawanie ich oddziatom.

§ 20.

I. Dzial Nadzoru Fitosanitarnego, Dzial Nadzoru Nasiennego oraz Dzial Ochrony Roélin
i Nawozow — prowadza we wlasciwym zakresie nadzor nad realizacjg wykonywanych przez
oddzialy pozostatych zadan, poza wymienionymi w przepisach poprzedzajacych, w
szczegolnosci takich jak:

1)
2)

3)
4)

3)

6)

8)

wydawanie decyzji, postanowien, pism i innych dokumentow oraz kontrola ich
wykonania;

systematyczne wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informatycznego w
Ochronie Roslin i Nasiennictwie;

sporzadzanie planéw pracy, harmonogramow kontroli, sprawozdan, informacji, pism;
naliczanie oplat i wystawianie obciazen finansowych za ushugi $wiadczone przez
Inspekej¢ w zakresie ochrony roslin przed agrofagami, nasiennictwa, $srodkow ochrony
roslin, nawozow, nawozOéw oznaczonych znakiem "NAWOZ WE" i $rodkow
wspomagajacych uprawg roslin oraz za wydane paszporty roslin;

nakladaniec grzywien w drodze mandatu karnego oraz sporzadzanic i kierowanie do
sadow wnioskow o ukaranie sprawcy wykroczenia;

zabezpieczanie dowoddw na czas niezb¢dny do wykonywania czynnosci kontrolnych;
wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzagdowej, na mocy prawa lub
zgodnie z zawartymi porozumieniami oraz udzial w komisjach powolywanych przez te
jednostki;

udzielanie informacji z zakresu ochrony roslin przed agrofagami, nasiennictwa,
srodkéw ochrony roslin, nawozow, nawozoéw oznaczonych znakiem "NAWOZ WE"
i sSrodkéw  wspomagajacych uprawg roslin  oraz pracy Inspekcji  podmiotom
zewngtrznym, zgodnie z posiadanymi kompetencjami.
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2. Dzial Nadzoru Fitosanitarnego, Dzial Nadzoru Nasiennego oraz Dzial Ochrony Roslin
i Nawozow — realizujg we wlasciwym zakresic pozostale zadania, poza wymienionymi w
przepisach poprzedzajacych, w szczegolnoscei takie jak:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)
8)

9)

weryfikowanie projektéw decyzji, postanowien, pism i innych dokumentow
przygotowywanych przez oddzialy — w sprawach skomplikowanych;

weryfikowanie poprawnosci danych wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Informatycznego w Ochroniec Roslin i Nasiennictwic oraz sporzadzanie raportow
systemowych;

sporzadzanie zbiorczych plandéw pracy i sprawozdan Wojewddzkiego Inspektoratu;
nakladanie grzywien w drodze mandatu karnego oraz sporzadzanie i kierowanie do
sadow wnioskow o ukaranie sprawcy wykroczenia;

wspolpraca z jednostkami naukowymi, jednostkami administracji rzadowej
i samorzadowej;

wspoélpraca z organami scigania, Policja, Prokuraturg i innymi instytucjami w ramach
kompetencji oraz wydawanie stosownej dokumentacji w tym zakresie zgodnie
uprawnieniami;

udzielanie informacji z zakresu realizowanych zadan ustawowych oraz pracy Inspekcji
podmiotom zewngtrznym;

przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, pism i innych dokumentéw —
kontrola ich wykonania w czasie obowigzywania;

opracowywanie projektow wytycznych, instrukcji, procedur — kontrola ich wykonania
w czasie obowigzywania;

10) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w oddzialach;
11) planowanie i prowadzenie szkolen;
12) prowadzenie czynnosci wyjasniajacych dotyczacych stwierdzonych nieprawidlowosci,

wspolpraca z innymi Wojewodzkimi Inspektoratami;

13) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

§ 21.

Do zadan Dzialu Finansowego w szczegolnosci nalezy:

1

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

sporzadzanie planu finansowego budzetu w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym oraz
jego realizacja;

sporzadzanie uktadu wykonawczego budzetu w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym:;
biezace prowadzenie rachunkowosci z zakresu realizacji budzetu oraz sporzadzanie
sprawozdan;

dokonywanie biczacych rozliczen finansowych i operacji kasowych;

wykonywanie operacji zwigzanych z wyplatami wynagrodzen pracownikom
Wojewodzkiego Inspektoratu oraz osobom, z ktorymi zawarto umowy zlecenia lub
umowy o dzicto;

obstuga finansowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

obsluga finansowa i planowaniec Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie ksiag inwentarzowych, ewidencji wyposazenia i wartosci niematerialnych
i prawnych;

organizowanie inwentaryzacji majatku i jej rozliczanie;

10) kontrola wydatkéw realizowanych przez Wojewodzki Inspektorat;
11)nadzor nad przestrzeganiem przepisow o finansach publicznych, w tym zgodnosci

dokonywanych wydatkéw z ich planowanym przeznaczeniem;
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12) kontrola realizacji przepisow dotyczacych zamowien publicznych;
13) przygotowywanie wnioskow i decyzji dotyczacych zmian w budzecie w toku jego

realizacji;

14) analizowanie stanu zobowiazan i naleznosci Wojewodzkiego Inspektoratu;
15) prowadzenie windykacji naleznosci zgodnic z obowigzujagcymi przepisami prawa, w

tym prowadzenic windykacji zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji;

16) wspoldziatanie z bankami i organami skarbowymi w zakresic obstugi finansowo-

ksiggowej Wojewodzkiego Inspektoratu.

§ 22.

Do zadan Dzialu Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

planowanic i koordynowanic spraw zwigzanych z pracami remontowymi, w tym
przygotowywanie planow zakupow i remontow;

wykonywanie obowiazkéw administratora nieruchomosci w zakresic zarzadzania i
administrowania nieruchomosciami Skarbu Pafstwa przckazanymi w trwaly zarzad
Wojewddzkiemu  Inspektoratowi  oraz  administrowanie  nieruchomosciami
uzytkowanymi na podstawie umow najmu, uzyczenia i innych tytuléw prawnych do
nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Wojewodzkiego Inspektoratu
oraz prawidlowe zabezpieczenie obiektow i majatku Wojewodzkiego Inspektoratu
przed kradzieza, pozarem i innymi zdarzeniami;

opracowywanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum
zakladowego oraz realizacji zamowien publicznych;

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zakupow na potrzeby Wojewodzkicgo
Inspektoratu, w tym m.in. artykuldw biurowych, sprz¢tu, czgsci zamiennych oraz
wyposazenia pomieszczen zgodnie z ,,Regulaminem udzielania zaméwien publicznych
o wartosci ponizej 30 tys. euro przez Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i
Nasiennictwa w Warszawie.”, w tym opracowywanie projektéw umow z wykonawcami
i dostawcami oraz zabezpieczenie ich realizacji;

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na rzecz Wojewodzkiego
Inspektoratu zgodnie z Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.) oraz Ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 2021 r. poz.
289 z poézn. zm.);

prowadzenic spraw dotyczacych zaopatrzenia Wojewodzkiego Inspektoratu we
wlasciwe pieczgecie i stemple oraz przeprowadzanie likwidacji zuzytych Ilub
nicaktualnych;

zapewnienie sprawnej tacznosci telefonicznej Urzedu zaréwno stacjonarnej, jak i
komorkowej, oraz prowadzenie rozliczen z tym zwigzanych;

zapewnienie porzadku i czystosci na terenic Wojewodzkiego Inspektoratu;

10) zapewnienie sprawnej i bezpiecznej obstugi w zakresie transportu samochodowego oraz

nadzor i kontrola stosowania instrukcji gospodarki samochodowej;

11) koordynacja i nadzor nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg, wnioskow i petycji

wplywajacych do Wojewddzkiego Inspektoratu;

12) zamieszczanic na stronach internctowych Wojewodzkiego Inspektoratu skanu

wplywajacych petycji oraz pozostalych ustawowo wymaganych danych i aktualizacja
informacji o przebiegu postgpowania w sprawie petycji;
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Do

13) obstuga sekretariatu Wojewddzkiego Inspektora;

14) obstuga punktu kancelaryjnego Wojewodzkiego Inspektoratu, w tym m.in. przesylanie
i ewidencjonowanie korespondencji i przesylek;

15) prowadzenie archiwum zakladowego Wojewodzkiego Inspektoratu zgodnie z Ustawg z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.
poz. 164 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakltadowych (Dz. U. z 2011 r. poz.
67);

16)nadzor nad obiegiem dokumentacji oraz prowadzeniem spraw i skladow
chronologicznych zgodnic z instrukcja kancelaryjna obowiazujaca w Wojewddzkim
Inspektoracie;

17) rozliczanie wydanych mandatow oraz bloczkéw mandatowych;

18) prowadzenie:

a. ewidencji ushug pocztowych i biletow komunikacji micjskiej,

b. ksiazki kontroli,

c. rejestr skarg, wnioskow 1 petycji zglaszanych do Wojewddzkiego Inspektoratu
oraz wydanych mandatow,

d. ewidencji zarzadzan Wojewodzkiego Inspektora,

e. ewidencji odziezy ochronnej i roboczej oraz mundurow,

f. ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow;

19) prowadzenie kontroli wewngtrznych w Oddziatach.

20) Obstugiwanie narad, szkolen 1 konferencji orgaznizowanych przez Wojewodzki
Inspektorat;

21) Sporzadzanic planéw, sprawozdan i informacji z zakresu spraw prowadzanych przez
dzial.

§ 23.
zadan na Samodzielnym Stanowisku Pracy do spraw Kadr w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem
stosunkow pracy;

3) prowadzenie spraw dotyczacych emerytur i rent pracowniczych oraz przygotowywanie
dokumentoéw zwiagzanych z przejsciem na emeryturg lub rentg;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o stuzbie cywilnej;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

6) planowanie i nadzor nad wykorzystaniem urlopow, prowadzenie ewidencji urlopow
pracowniczych:

7) wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie realizacji stluzby
przygotowawczej w stuzbie cywilnej;

8) prowadzenic dokumentacji zwigzanej z odbywaniem praktyk zawodowych przez
studentow, stazy przez absolwentow, przygotowaniem zawodowym i pracami
interwencyjnymi oraz wspotpraca w tym zakresie z urz¢gdami pracy;

9) prowadzenic spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji  zawodowych,
szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow;

10) wydawanie i uaktualnianie legitymacji shuzbowych i upowaznien oraz prowadzenie ich
rejestrow;
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11) przygotowywanie pism dotyczacych awansowania i nagradzania pracownikow oraz
odznaczen, nagrod i kar porzadkowych;

12) sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu,
naleznych naliczen, zasitkow, rocznych naliczen oraz stosownej dokumentacji w tym
zakresie;

13) prowadzenie rozliczen z ZUS, US, PFRON;

14) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

15) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy:

16) rejestrowanie spraw zwiazanych ze zwolnieniami lekarskimi pracownikow, kontrola
poprawnosci ich wystawienia oraz prowadzenie spraw dotyczacych badan Iekarskich;

17) przygotowywanie i rozliczanie umow zlecenia i uméw o dzieto;

18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

19) prowadzenie zagadnien zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

§ 24.

Do zadah na Samodzielnym Stanowisku Pracy do spraw Obstugi Prawnej w szczegolnosci
nalezy:

1) sporzadzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych;

2) monitorowanie zmian w prawie wplywajacych na realizacj¢ zadan, informowanie o
zmianach w obowigzujacym stanic prawnym w zakresic dziatalnosci Inspekceji,
podejmowanie dziatan stlizacych dostosowaniu sposobu realizacji zadan do
zmienionego stanu prawnego, inicjowanie zmian oraz prace nad projektami zarzadzen,
wytycznych i innych dokumentow;

3) wspoldziatanie w opracowywaniu i opiniowanie projektow zarzadzen Wojewodzkiego
Inspektora;

4) wspoldzialanie w opracowywaniu i opiniowanie projektow dokumentéow skutkujacych
powstaniem zobowigzan;

5) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego;

6) przygotowywanie pism do komornikéw i sagdow;

7) koordynowanie prac, wykonywanie czynnosci zwigzanych z tworzeniem projektow
krajowych aktow prawnych (ustaw, rozporzadzen);

8) zapewnienic obstugi prawnej w zakresie egzekucji naleznosci;

9) wystgpowanic w charakterze pelnomocnika w  postgpowaniu  sadowym,
administracyjnym oraz przed organami orzekajacymi i urz¢dami;

10) zapewnienie obshugi prawnej w zakresie prowadzonych postgpowan administracyjnych
w tym opiniowanie decyzji administracyjnych, szczegdlnie w sprawach
skomplikowanych pod wzglgdem prawnym;

11) zapewnienie pomocy prawnej w zakresic wspoltpracy z organami Scigania.

12) zapewnienie obstugi prawnej w zakresie zamowien publicznych;

13) zapewnienie pozostatej kompleksowej obstugi i pomocy prawnej s$wiadczonej na rzecz
Wojewodzkiego Inspektoratu.

§ 25.
Do zadan na Samodzielnym Stanowisku Pracy do spraw Informatyki w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji sprz¢tu i oprogramowania komputerowego;
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2)

3)
4)

3)
6)

7)

okreslanie i opiniowanie potrzeb w zakresie wyposazenia Wojewodzkiego Inspektoratu
w sprzgt, oprogramowanie komputerowe i inne ustugi teleinformatyczne;
przygotowywanie pism, zarzadzen, instrukcji dotyczacych spraw informatycznych;
nadzor nad praca systemu komputerowego i siecia Wojewodzkiego Inspektoratu, w
tym:

a) administrowanie serwerami Wojewodzkiego Inspektoratu,

b) administrowanie sieciami komputerowymi w komorkach organizacyjnych,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wymiang, modernizacja, naprawami oraz
ewentualnym zglaszaniem napraw sprz¢tu komputerowego i infrastruktury
sieciowej,

c) przygotowanic stanowisk komputerowych i serweréw do pracy, instalacja
i konfiguracja oprogramowania,

d) utrzymanie i1 rozwdj infrastruktury sieciowej, przygotowywanie planow jej
rozwoju,

¢) testowanie i sprawdzanie sprz¢tu komputerowego pod wzglegdem poprawnosci
dzialania,

f) nadzorowanie oprogramowania oraz dziatania systemu komputerowego,

g) opiniowanie potrzeb zglaszanych przez komorki organizacyjne,

h) wnioskowanic o wprowadzenic zmian w oprogramowaniu komputerowym,

i) nadzorowanic nad ochrong antywirusowa oraz ochrona zasobow
informatycznych przed ingerencja oséb nieuprawnionych,

j) tworzenie planéow i harmonogramow wykonywania kopii zapasowych i ich
realizacja;

wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Wojewodzkiego Inspektoratu
w zakresie zagadnien zwigzanych z informatyka, komputeryzacja;

prowadzenic zakupow sprz¢tu komputerowego, oprogramowania i elementow
infrastruktury sicciowej zgodnic z przepisami o zamoOwieniach publicznych;

szkolenie wstgpne i tematyczne dla pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu.

§ 26.

Do zadan na Samodzielnym Stanowisku Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w
szczegolnosci nalezy:

)]
2)

3)
4)

3)

6)

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Wojewodzkim Inspektoracie;

sporzadzanie i przedstawianic Wojewodzkiemu Inspektorowi okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca;
biczace informowanic Wojewodzkiego Inspektora o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usunigcia tych zagrozen;
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy oraz w drodze do i z pracy, stwierdzonych chorob zawodowych
i podejrzen o takic choroby, a takze przechowywanic wynikow badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

udzial w opracowywaniu zakladowych ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy, ustalanic przydzialu odziezy ochronnej roboczej zgodnie z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
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7

8)
9)

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegbinych stanowiskach pracy;

organizacja szkolen okresowych w zakresie BHP dla pracownikow;

prowadzenie wstepnych szkolen dla pracownikoéw nowo zatrudnionych i innych osob,
w tym dla odbywajacych praktyki zawodowe, staze oraz odbywajacych przygotowanie
zawodowe.

§ 27.

Do zadan na Samodzielnym Stanowisku Pracy do spraw Ochrony Przeciwpozarowej w
szczegolnosci nalezy:

)

2)

3)

4)

3)

wytyczanie drog ewakuacyjnych i dbato$¢ o ich aktualizacj¢ w obiektach nalezacych do
Wojewoddzkiego Inspektoratu;

wywieszanic w dostgpnych i widocznych migjscach oraz pomieszczeniach
obowigzujacych instrukcji i oznakowan dotyczacych zachowania si¢ pracownikow w
przypadku zagrozenia pozarowego lub innych zagrozen;

rozmieszczenic w oddzialach podrgcznego sprzgtu gasniczego, nadzor nad jego
konserwacja i aktualizowanie jego waznosci;

dokonywanie okresowych przegladow obiektow i pomieszczen, stanowiacych wlasnosé
lub begdacych w zarzadzie Wojewoddzkiego Inspektoratu, dotyczacych wiasciwego
zabezpieczenia przed pozarem;

skladanie wnioskow w zakresie bezpieczenstwa instalacji elektrycznej, hydrantowej,
budowlanej, odgromowej.

§ 28.

Do zadan na Samodzielnym Stanowisku Pracy do spraw Obronnych w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji spraw obronnych w Wojewodzkim
Inspektoracie;

opracowywanie i utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru i innych
dokumentow czasu ,,W”;

przygotowanie formacji obrony cywilnej Wojewodzkiego Inspektoratu, planowanie jej
zadan i ich realizacja;

nadzorowanie realizacji planow obrony cywilne;j;

ewidencjonowanie i prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw obronnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

informowanie Wojewodzkiego Inspektora o stanie realizacji zadan w zakresic spraw
obronnych.

§ 29.

Do zadan na Samodzielnym Stanowisku Pracy do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w
szczegoblnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

zapewnienie ochrony informacji nicjawnych;

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych;
prowadzenie post¢gpowan sprawdzajacych;

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niegjawnych;
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5)

wystawianie poswiadczen bezpieczenstwa.

§ 30.

Do zadafn na Samodzielnym Stanowisku Pracy do spraw Ochrony Danych Osobowych w
szczegOlnosci nalezy:

1)

2)

9)

1. Do

)

2)

3)
4)

informowanie Wojewodzkiego Inspektora, jego Zastgpcow oraz pracownikow
Wojewodzkiego Inspektoratu, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz innych unijnych i krajowych
przepisow w zakresie ochrony danych osobowych;

doradzanie Wojewodzkiemu Inspektorowi, jego Zastgpcom oraz pracownikom
Wojewodzkiego Inspektoratu co do sposobu spelnienia obowiazkoéw wynikajacych z
przepisow wymienionych w § 30 pkt 1 niniejszego Regulaminu;

monitorowanie przestrzegania przepisow wymienionych w § 30 pkt 1 niniejszego
Regulaminu oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym podziat obowigzkow, dziatania zwigkszajace swiadomos¢;

szkolenie pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie ochrony danych
osobowych;

audyty w zakresie przetwarzania danych osobowych;

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

wspotpraca z organem nadzorczym;

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

pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy przepisow wymienionych w § 30 pkt 1 niniejszego
Regulaminu.

§31.

zadan oddzialow w zakresie ochrony roslin przed agrofagami w szczegolnosci nalezy:

kontrola roslin, produktow roslinnych lub innych przedmiotow, w tym podtozy, gleby,
srodkow transportu oraz pobieranie prob do badan laboratoryjnych;

ocena stanu zagrozenia roslin przez agrofagi kwarantannowe, regulowane agrofagi
nickwarantannowe oraz agrofagi dotychczas niewystgpujace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej oraz prowadzenie ewidencji tych agrofagow;

prowadzenia kontroli i pobieranie prob w ramach Programu Survey;

nadzor nad miejscami produkcji, w ktorych decyzja administracyjng okreslono sposob
postgpowania w zwigzku z podejrzeniem lub wykryciem agrofagow;
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5) wydawanic $wiadectw fitosanitarnych, $wiadectw przedeksportowych, zaswiadczen,
paszportow roslin oraz innych poswiadczen urz¢gdowych;

6) nadzor nad podmiotami upowaznionymi do wydawania paszportow roslin, znakowania
drewnianych materialow opakowaniowych oraz do wydawania innych poswiadczen
urz¢gdowych;

7) ocena i nadzor nad zabiegami oczyszczania, odkazania i przerobu roslin, produktow
roslinnych lub innych przedmiotow;

8) kontrola importowanych roslin, produktow roélinnych lub innych przedmiotow;

9) nadzor nad prowadzeniem prac nad agrofagami na potrzeby badan urz¢gdowych, do
celow naukowych, edukacyjnych, doswiadczen, selekeji odmianowej lub hodowli;

10) prowadzenie urzgdowego rejestru  podmiotow profesjonalnych oraz rejestru
cksporterow i kontrola podmiotow wpisanych do tych rejestrow;

11) kontrole w celu uznania miejsc produkcji za wolne od okreslonego agrofaga i nadzor
nad miejscami produkcji uznanymi za wolne od okreslonego agrofaga,

12) kontrole w celu uznania obszarow za wolne od okreslonego agrofaga i nadzor nad nimi;

13) przeprowadzanie egzaminow w zakresic weryfikacji wiedzy niezbgdnej do
przeprowadzania ocen na potrzeby wydawania paszportow roslin przez podmioty
wnioskujace o upowaznienie do wydawania paszportdow roslin i wydawanie
zaswiadczen w tym zakresie;

14) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony roslin przed agrofagami;

15) wykonywanie badan makroskopowych okreslajgcych stan fitosanitarny roslin,
produktow roslinnych lub innych przedmiotow w zakresie ustalonym przez
Wojewoddzkiego Inspektora;

16) przeprowadzanie kontroli podmiotow w zakresie niezbgdnym do zapewnienia
zgodnosci z przepisami.

Do zadan oddzialow w zakresic nadzoru nad wytwarzaniem, ocena, obrotem

1 stosowaniem materiatu siewnego oraz kontrolg upraw GMO w szczegolnosci nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow oraz dokonywanie oceny polowej i oceny cech zewngtrznych
materialu siewnego;

2) przeprowadzanie czynnoSci  kontrolnych w  zakresic przestrzegania zasad
i obowigzujacych wymagan dotyczacych wytwarzania, oceny, obrotu i stosowania
materiatu siewnego roslin rolniczych i warzywnych, sadzeniakow ziemniaka, materiatu
szkotkarskiego, materialu rozmnozeniowego i nasadzeniowego roslin warzywnych i
ozdobnych oraz sadzonek winorosli;

3) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresic materialu siewnego i upraw na
obecnos¢ GMO:;

4) pobieranie prob materialu siewnego do oceny laboratoryjnej, oceny tozsamosci
1 czystosci odmianowej oraz na obecnos¢ modyfikacji genetycznej;

5) udziclanic upowaznien podmiotom do wypelniania albo wydawania etykiet
urz¢gdowych materialu siewnego;

6) przeprowadzanie czynno$ci kontrolnych u podmiotow upowaznionych do wypelniania
albo wydawania urzgdowych etykiet;

7) rozliczanie przedsigbiorcow, rolnikow, dostawcow z zakupionych i wykorzystanych
urzgdowych etykiet, paszportow roslin i plomb;

8) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych u przedsigbiorcow i rolnikow w zakresie
sktadanych informacji o obrocie materialem siewnym;

9) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w  zakresic pracy kwalifikatorow
1 probobiorcow akredytowanych;
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10) dokonywanie wpisow do ewidencji przedsigbiorcow, rolnikow prowadzacych obrot
materialem siewnym roslin rolniczych i warzywnych, dostawcow wytwarzajacych i/lub
prowadzacych obrot materialem szkotkarskim, materialem rozmnozeniowym i/lub
nasadzeniowym roslin warzywnych i ozdobnych, oraz sadzonkami winorosli
1 prowadzenie ich ewidencji;

I'1) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresiec wytwarzania ekologicznego
materialu  siewnego zglaszanego do ,Wykazu materialu siewnego, nasion
1 wegetatywnego materialu nasadzeniowego  wyprodukowanego metodami
ckologicznymi™ oraz obrotu tym materialem u dostawcow;

12) przeprowadzanic czynnosci kontrolnych u producentow ckologicznych w ramach
realizacji porozumienia zawartego pomig¢dzy GIJHARS a GIORIN;

13) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie upraw winorosli, z ktorych
winogrona przeznaczone sa do wyrobu wina;

14) prowadzenic rejestru materialu - siewnego przywiczionego 2z panstw  trzecich,
sprawdzanie dokumentacji dotyczacej) wytwarzania i jakosci tego materiatu.

Do zadan oddziatoéw w zakresic nadzoru nad obrotem, produkcja, stosowaniem srodkow
ochrony roslin, monitorowaniem zuzycia srodkéw ochrony roslin, wprowadzaniem do
obrotu nawozow, nawozow oznaczonych znakiem "NAWOZ WE" i $rodkow
wspomagajacych uprawg roslin w szczegodlnosci nalezy:

1) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie importu $rodkow ochrony roslin
przeznaczonych na rynck krajowy i innych panstw Unii Europejskiej oraz panstw
trzecich, wprowadzania do obrotu lub konfekcjonowania $rodkéw ochrony roélin,
produkcji sktadowania i przemieszczania $rodkéw ochrony roslin, reklamy $rodkow
ochrony roslin, wprowadzania do obrotu zaprawionego materiatu siewnego;

2) przeprowadzanic czynnosci kontrolnych w zakresie wprowadzania do obrotu nawozow,
nawozow oznaczonych znakiem "NAWOZ WE" i $rodkéw wspomagajacych uprawe
roslin;

3) monitorowanie zuzycia srodkéw ochrony roslin;

4) pobieranic prob srodkow ochrony roslin do badan na potrzeby kontroli skladu,
wlasciwosci fizycznych lub whasciwosci chemicznych oraz pobierania prob plodow
rolnych do badan na obecnos¢ pozostatosci srodkow ochrony roslin, przestrzegania
urz¢dowych dzialan w ramach Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych
Produktach Zywnosciowych i Srodkach Zywienia Zwierzat (RASFF — Rapid Alert
System for Food and Feed);

5) pobieranic probek nawozow, nawozow oznaczonych znakiem NAWOZ WE”
i srodkéw wspomagajacych uprawe roslin w celu kontroli ich jakosci;

6) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie stosowania srodkoéw ochrony roslin
z uwzglednieniem realizacji zasad integrowane) ochrony roslin w gospodarstwach
prowadzacych produkcj¢ roslinna, w miejscach stosowania srodkoéw ochrony roslin na
terenach kolejowych i lesnych oraz na terenach zieleni miejskiej, miejscach zaprawiania
materialu siewnego, na terenach placow zabaw, Zzlobkéw, przedszkoli, szkot
podstawowych, szpitali, stref ochronnych ,,A” wydziclonych na obszarach uzdrowisk
lub obszarach ochrony uzdrowiskowej w rozumieniu przepisow o lecznictwie
uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach
uzdrowiskowych;

7) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresic potwierdzania sprawnosci
technicznej sprz¢tu przeznaczonego do stosowania srodkéw ochrony roslin;
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8) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie prowadzenia szkolen w zakresie
srodkow ochrony roslin, powolywania komisji egzaminacyjnych;

9) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie certyfikacji integrowanej produkcji
roslin;

10) przeprowadzanic czynnosci kontrolnych podmiotow wykonujgcych zabiegi Srodkami
ochrony roslin przy uzyciu sprz¢tu agrolotniczego;

11) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych jednostek upowaznionych przez Glownego
Inspektora do przeprowadzania badan skutecznosci dzialania srodkow ochrony roslin;

12) realizacja spraw dotyczacych wpisow do rejestrow:

a) przedsi¢cbiorcow wykonujacych dziatalno$¢ w zakresiec wprowadzania srodkow
ochrony roslin do obrotu lub konfekcjonowania tych srodkow,

b) podmiotéow lub przedsi¢gbiorcow wykonujacych dziatalnos¢ w  zakresic
potwierdzania sprawnosci technicznej sprzgtu do stosowania srodkow ochrony
roslin,

¢) podmiotow lub przedsigbiorcow wykonujacych dzialalnos¢ w zakresie
prowadzenia szkolen w zakresie srodkow ochrony roslin;

13) gromadzenie informacji o zatruciach ludzi i pszczot srodkami ochrony rosling

14) przeprowadzanie innych czynnosci kontrolnych i czynnosci urzgdowych zwiagzanych z
zapobieganiem zagrozeniom zwigzanym z obrotem, produkcja i stosowaniem srodkow
ochrony roslin, zwigzanych z monitorowaniem zuzycia $srodkéw ochrony roslin oraz
zwigzanych z nadzorem nad wprowadzaniem do obrotu nawozow, nawozow
oznaczonych znakiem "NAWOZ WE" i $rodkéw wspomagajacych uprawg roslin,

Do pozostatych zadan oddziatlow w zakresie dzialan dotyczacych nadzoru nad ochrong

roslin przed agrofagami, nadzoru nad wytwarzaniem, ocena, obrotem i stosowaniem

materialu siewnego oraz kontrola upraw GMO, nadzoru nad obrotem, produkcja

i stosowaniem $rodkoéw ochrony roslin, nadzoru nad wprowadzaniem do obrotu nawozow,

nawozow oznaczonych znakiem "NAWOZ WE" i srodkoéw wspomagajacych uprawg roslin,

monitorowaniem zuzycia srodkow ochrony roslin oraz dzialan wynikajacych z

funkcjonowania oddzialu w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowywanie i wydawanie decyzji, postanowien, pism i innych dokumentow oraz
kontrola ich wykonania;

2) systematyczne wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informatycznego
w Ochronie Roslin 1 Nasiennictwie;

3) sporzadzanie planow pracy, harmonogramow kontroli, sprawozdan, informacji, pism;

4) naliczanic opfat i wystawianie obciazen finansowych za ustugi $wiadczone przez
Inspekcj¢ w zakresie ochrony roslin przed agrofagami, nasiennictwa, srodkow ochrony
roslin, nawozow, nawozow oznaczonych znakiem "NAWOZ WE" i srodkow
wspomagajacych uprawg roslin oraz za wydane etykiety urzgdowe, paszporty roslin;

5) nakladanie grzywien w drodze mandatu karnego oraz sporzadzanie i kierowanie do
sadow wnioskow o ukaranie sprawey wykroczenia;

6) zabezpieczanic dowodow na czas niezbg¢dny do wykonywania czynnosci kontrolnych;

7) wspodlpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, na mocy prawa lub
zgodnie z zawartymi porozumieniami oraz udziat w komisjach powolywanych przez te
jednostki;

8) wspolpraca z organami scigania, Policja, Prokuraturg i innymi instytucjami w ramach
kompetencji oraz wydawanie stosownej dokumentacji w tym zakresie zgodnie
uprawnicniami;

9) udzielanie informacji z zakresu ochrony roslin przed agrafagami, nasiennictwa,
srodkow ochrony roslin, nawozoéw, nawozow oznaczonych znakiem "NAWOZ WE" i
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Do

srodkow wspomagajacych uprawg roslin oraz pracy Inspekcji  podmiotom
zewngtrznym, zgodnie z posiadanymi kompetencjami;

10) prowadzenie ksigzki kontroli, ewidencji rozliczania czasu pracy, delegacji stuzbowych,
planbw 1 wykorzystania  urlopow  oraz  sporzadzanic  sprawozdan
z zakresu kadrowego;

1 1) prowadzenie spraw kancelaryjnych, ewidencji ustug pocztowych;

12) administrowanie mieniem statym i ruchomym oddziatu;

13) prowadzenie obstugi transportu samochodowego zgodnic z instrukcjg dotyczaca
gospodarki samochodowej;

14) prawidlowe zabezpieczenie obiektu i majatku oddzialu przed kradzieza, pozarem
i innymi klgskami;

15) zapewnienie porzadku i czystosci na terenie oddziatu;

16) sktadanie zapotrzebowania do Dzialu Administracyjnego oraz innych wiasciwych
komorek organizacyjnych na pieczatki, druki, sprzet, srodki i materiaty niezbedne do
funkcjonowania oddziatu oraz realizacji zadan ustawowych;

17) prowadzenie biezacych rozliczen finansowych;

18) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

19) systematyczne archiwizowanie dokumentow.

§ 3l
zadan Oddzialu Granicznego w szczegolnosci nalezy:

1) przeprowadzanie granicznej kontroli fitosanitarnej w zakresie kontroli dokumentacji,
kontroli identyfikacyjnej, kontroli bezposredniej roslin, produktow roslinnych lub
przedmiotow wprowadzanych z panstw trzecich na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

2) pobieranie prob roslin, produktow roslinnych lub innych przedmiotow i wykonywanie
oceny makroskopowej na obecnos¢ agrofagow w zakresie ustalonym przez
Wojewodzkiego Inspektora;

3) zatwierdzenic lub odrzucenie dokumentu CHED-PP, wydawaniec decyzji
administracyjnych (zakaz lub nakaz) w sprawie post¢powania z roslinami, produktami
ro$linnymi lub innymi przedmiotami podlegajacymi granicznej kontroli fitosanitarnej
oraz wystawianic paszportow roslin;

4) wydawanie opinii na wniosek funkcjonariuszy celnych o importowanych roslinach,
produktach roslinnych lub innych przedmiotach nie podlegajacych regulacji;

5) wystawianic obcigzen finansowych za wykonane kontrole oraz za wydane paszporty
roslin;

6) wprowadzanic danych do unijnego systemu TRACES, w przypadku odrzucenia
notyfikacja w polaczonym systemie (dawny Europhyt);

7) wprowadzanie danych do systemu AHOS w ramach wspolpracy migdzy shuzbami
dzialajgcymi na terenie Terminala Cargo (Single Window);

8) przeprowadzanic czynnosci kontrolnych i innych czynnosci urzgdowych zwigzanych z
wprowadzaniem na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i przemieszczanych przez
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej srodkow ochrony roslin, nawozow, nawozow
oznaczonych znakiem "NAWOZ WE" i srodkéw wspomagajacych uprawe roslin;

9) wspolpraca ze stuzbami i inspekcjami dzialajagcymi na obszarze dziatania Oddzialu
Granicznego w ramach obowiazujacych przepisow oraz zawartych porozumien;

25




10) wspdlpraca z organami $cigania, Policja, Prokuraturg i innymi instytucjami w ramach
kompetencji oraz wydawanie stosownej dokumentacji w tym zakresie zgodnie
uprawnieniami;

11) opracowywanie pism, informacji, sprawozdan z =zakresu granicznej kontroli
fitosanitarnej oraz  wprowadzanic danych do Zintegrowanego Systemu
Informatycznego w Ochronie Roslin i Nasiennictwie;

12) prowadzenie ksiazki kontroli, ewidencji rozliczania czasu pracy, delegacji stuzbowych,
planéw i wykorzystania urlopéw oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu kadrowego;

13) prowadzenie spraw kancelaryjnych, ewidencji ustug pocztowych;

14) administrowanie mieniem statym i ruchomym Oddziatu Granicznego:

15) prawidlowe zabezpieczenie obicktu i majatku Oddzialu Granicznego przed kradzieza,
pozarem i innymi klgskami;

16) zapewnienie porzadku i czystosci na terenie Oddzialu Granicznego;

17) sktadanie zapotrzebowania do Dzialu Administracyjnego oraz innych wiasciwych
komorek organizacyjnych na pieczatki, druki, sprzet, srodki 1 materialy niczbgdne do
funkcjonowania oddziatu oraz realizacji zadan ustawowych;

18) przekazywanie systematycznie dokumentow do archiwum zaktadowego;

19) prowadzenie biezgcych rozliczen finansowych.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji
§ 33.

l. Wojewddzki Inspektor podpisuje caly korespondencj¢ wychodzacg na zewnatrz
Wojewodzkiego Inspektoratu, za wyjatkiem pism i dokumentéw do podpisywania ktorych
upowaznit innych pracownikow.

2. Do wylaczne) akceptacji i podpisu Wojewodzkiego Inspektora zastrzezone sg w
szczegolnosci:

1) zarzadzenia wewngtrzne i regulaminy;
2) wystapienia pokontrolne;
3) upowaznienia;
4) dekretowana korespondencja;
5) caloksztalt spraw osobowych oraz ustalanie czasu pracy;
6) umowy skutkujace zobowigzaniami materialnymi i finansowymi;
7) korespondencja kierowana do:
a) Wojewody,
b) Glownego Inspektora (Glownego Inspektoratu),
¢) organdow administracji rzadowej i samorzadowej szczebla wojewddzkiego,
d) organow scigania i wymiaru sprawiedliwosci,
e) organow kontroli.

3. Zastgpcy Wojewodzkiego Inspektora podpisuja pisma i dokumenty w zakresie posiadanych
uprawnien oraz upowaznien.

4. Kierownicy oddzialow dekretuja przychodzaca korespondencje i  podpisuja
korespondencj¢ wychodzgca na zewnatrz oddziahu.
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5. Dokumenty dotyczace wykorzystania srodkow budzetowych oraz powodujace okreslone
zobowigzania i skutki finansowe wymagaja kontrasygnaty Glownego Ksiggowego,
natomiast dotyczace udziclania zaméwien  publicznych  Kierownika  Dziatu
Administracyjnego lub upowaznionej osoby.

6. W postgpowaniu z dokumentacja i wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych w
Wojewoddzkim  Inspektoracie  wykorzystywany  jest  teleinformatyczny — system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

Rozdzial 7
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
§ 34.

1. Organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji okresla zarzadzenie
Wojewodzkiego Inspektora.

2. Informacja o dniach i godzinach przyj¢¢ obywateli w sprawach skarg, wnioskow i petycji
umieszczona jest w widocznym miejscu przy wejsciu do siedziby Wojewddzkiego
Inspektoratu oraz do siedziby oddziatlu. Informacja jest rownicz zamieszczona na stronic
internetowej Wojewodzkiego Inspektoratu.

Rozdzial 8
Zasady wykonywania kontroli wewngtrznej
§ 35.
1. Kontrolg wewngtrzng w Wojewodzkim Inspektoracie wykonuja:

1) Wojewodzki Inspektor w zakresie catoksztattu dziatania Wojewodzkiego Inspektoratu;

2) Zastgpey Wojewodzkiego Inspektora zgodnie z podzialem kompetencji;

3) Kierownicy komorek organizacyjnych, Glowny Ksiggowy, pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz inni pracownicy Wojewodzkiego Inspektoratu
upowazniani przez Wojewoddzkiego Inspektora do wykonywania czynnosci
kontrolnych w stosunku do pracownikow oddziatow;

4) Kiecrownicy komorek organizacyjnych, Glowny Ksiggowy, w  przypadku
wieloosobowych  samodzielnych  stanowisk pracy osoba wskazana przez
Wojewddzkiego Inspektora — w stosunku do podleglych pracownikow.

2. Zasady przeprowadzania kontroli wewngtrznych reguluje zarzadzenie Wojewddzkiego
Inspektora.
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Schemat Organizacyjny

Zalacznik Nr 1

Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Warszawie

Wojewddzki Inspektor

Ochrony Roélin i Nasiennictwa

[ Zastgpea II Zastgpca
Dziat Finansowy Wojewodzkiego Wojewodzkiego
Inspektora Inspektora
. R — Dzial Nadzoru —— Laceay
Dzial Administracyjny ; : Wojewodzkiego
Fitosanitarnego I
nspektoratu
Samodzielne Stanowisko L] . L
Pracy do spraw Obstugi th.l al_(_')chron)'/ Oddziat Graniczny
. Roélin 1 Nawozow
Prawnej

Samodzielne Stanowisko
Pracy do spraw Kadr

Samodzielne Stanowisko
Pracy do spraw
Informatyki

Samodzielne Stanowisko
Pracy do spraw BHP

Samodzielne Stanowisko
Pracy do spraw Ochrony
Przeciwpozarowej

Samodzielne Stanowisko
Pracy do spraw
Obronnych

Samodzielne Stanowisko
Pracy do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych

Samodzielne Stanowisko
Pracy do spraw Ochrony
Danych Osobowych

— Dziat Nadzoru
Nasiennego
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Zalacznik Nr 2

Wykaz symboli komdérek organizacyjnych w siedzibie

Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie

Lp. |Wyszczegolnienie Symbol
1. | Wojewodzki Inspektor Wl
2. | Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora WI /I
3. |Dzial Nadzoru Fitosanitarnego WNF
4. |Dzial Nadzoru Nasiennego WNN
5. | Dziat Ochrony Roslin 1 Nawozow WOR
6. | Dziat Finansowy WDF
7. | Dzial Administracyjny WDA
8. | Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Prawnej WOP
9. |Samodzielne Stanowisko do spraw Kadr WSK
10. | Samodzielne Stanowisko do spraw Informatyki WIF
11. | Samodzielne Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy WBP
12. | Samodzielne Stanowisko do spraw Ochrony Przeciwpozarowej WPP
13. | Samodzielne Stanowisko do spraw Obronnych WSO
14. | Samodzielne Stanowisko do spraw Ochrony Informacji Niejawnych WIN
15. | Samodzielne Stanowisko do spraw Ochrony Danych Osobowych ODO

29




Wykaz symboli oddzialow

Zalacznik Nr 3

Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony RoSlin i Nasiennictwa w Warszawie

Lp. Oddzial Symbol
1. | Bialobrzegi OBI
2. | Ciechanow OCI
3. | Garwolin OGA
4. | Grodzisk Mazowiecki OGM
5. | Grojec OGR
6. | Kozienice OKO
7. | Lipsko OLI
8. | Losice OLO
9. | Makow Mazowiecki OMA
10. | Minsk Mazowiecki OMI
11. | Mlawa OML
12. | Nowy Dwor Mazowiecki OND
13. | Ostrotgka 008
14. | Ostréw Mazowiecka OOM
15. | Piaseczno OPI
16. | Plock OPLO
17. | Ptonsk OPL
18. | Przysucha OPS
19. | Puttusk OPU
20. | Radom ORA
21. | Siedlce OSIE
22.| Sochaczew 0SO
23. | Sokotow Podlaski OSP
24.| Warszawa OWA
25.| Wyszkow owYy
26. | Oddziat Graniczny OGWA
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Zalacznik Nr 4

Siedziba i obszar dzialania oddzialow

Wojewdodzkiego Inspektoratu Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa w Warszawie

Lp Oddzial / Siedziba Obszar dzialania
1. | Bialobrzegi powiat bialobrzeski
2. | Ciechanow powiat ciechanowski
3. | Garwolin powiat garwolinski
4. | Grodzisk Mazowiecki powiat grodziski, pruszkowski, warszawski zachodni
5. | Groéjec powiat grojecki
6. | Kozienice powiat kozienicki
7.| Lipsko powiat lipski
8. | Losice powiat losicki
9. | Makow Mazowiecki powiat makowski, przasnyski
10. | Minsk Mazowiecki powiat minski
11.| Mtawa powiat mlawski, zurominski
12. | Nowy Dwor Mazowiecki | powiat nowodworski, legionowski
13. | Ostroleka powiat ostrolecki i1 miasto Ostroleka
14. | Ostrow Mazowiecka powiat ostrowski
15. | Piaseczno powiat piaseczynski
16. | Plock miasto Plock i powiat plocki, gostyninski, sierpecki
17. | Plonsk powiat plonski
18. | Przysucha powiat przysuski, szydlowiecki
19. | Pultusk powiat pultuski
20. | Radom miasto Radom 1 powiat radomski, zwolenski
21. | Siedlce powiat siedlecki 1 miasto Siedlce
22.| Sochaczew powiat sochaczewski, zyrardowski
23. | Sokotow Podlaski powiat sokolowski, wegrowski
24.| Warszawa m. st. Warszawa, powiat wolominski, otwocki
25. | Wyszkow powiat wyszkowski
26. | Oddzial Graniczny Migdzynarodowy Port Lotniczy Warszawa-Okgcie,

Oddziat Celny I Pocztowy
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UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Roslin i
Nasiennictwa w Warszawie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie

Wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony
Roslin 1 Nasiennictwa w Warszawie jest uzasadnione wejsciem w zycie Rozporzadzenia
Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie szczegolowe)
organizacji Pafnstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa oraz legitymacji stuzbowej
pracownikow tej inspekcji (Dz.U. poz. 2404) oraz nastgpstwem zmiany tresci Statutu

Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie.







