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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.1. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych w Kielcach, ul. Zagnanska 91, 25-558 Kielce, okresla szczegétowg
organizacje wewnetrzng, tryb pracy, zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych
oraz zasady kierowania praca Inspektoratu.
2. Zasieg dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu obejmuje wojewddztwo swietokrzyskie.
§ 2. Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutdw Rolno - Spozywczych wchodzi
w sktad zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie Swietokrzyskim, jako wyodrebniona
jednostka organizacyjna finansowana z budzetu Wojewody Swietokrzyskiego, cze$é 85/26, dziat
010, rozdziat 01023.
§ 3. Wojewddzki Inspektorat dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie;
2) ustawy z dnia 21 grudnia 2000 r. o jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;
5) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;
6) rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 5 wrzesnia 2002 r. w sprawie
szczegbtowych zasad organizacji Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutdw Rolno-Spozywczych;
7) innych rozporzadzen Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz przepisow wykonawczych do
ustawy o jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych;
8) instrukcji i wytycznych Gtéwnego Inspektora;
9) Statutu Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach;
10) Statutu Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych
w Kielcach;
11) niniejszego regulaminu;
12) innych ustaw i rozporzadzen, w tym przepisdw prawa unijnego.
§ 4. Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Inspekcja (WHARS) — Inspekcje Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych;
2) Gtéowny Inspektor — Gtéwnego Inspektora Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych,
ktdry jest centralnym organem administracji rzgdowej podlegtym ministrowi wtasciwemu do

spraw rynkow rolnych;
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3) Giéwny Inspektorat — Gtdwny Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutdw Rolno-Spozywczych
w Warszawie;

4) Wojewddzki Inspektorat — Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywczych w Kielcach;

5) Wojewaddzki Inspektor — Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Jakosci Handlowe;j
Artykutéw Rolno-Spozywczych;

6) Zastepca Wojewodzkiego Inspektora — Zastepce Swietokrzyskiego Wojewddzkiego
Inspektora Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych;

7) Wojewoda — Wojewode Swietokrzyskiego jako organ administracji rzadowe;j

w wojewddztwie, dziafajgcy na podstawie ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i
administracji rzadowej w wojewddztwie;

8) kierownik — osobe odpowiedzialng za prawidtowg organizacje i realizacje zadan
wynikajgcych z zakresu dziatania kierowanej przez nig komorki organizacyjnej;

9) zastepca kierownika — osobe odpowiedzialng za prawidtowg organizacje i realizacje zadan
wynikajgcych z zakresu dziatania kierowanej przez nig sekcjg;

10) zakres dziatania — zadania natozone na okreslong komdrke organizacyjng;

11) artykuty rolno-spozywcze — produkty rolne, runo lesne, dziczyzne, organizmy morskie

i stodkowodne w postaci surowcéw, pétproduktéw oraz wyrobdw gotowych otrzymywanych z
tych surowcow i potproduktéw, w tym srodki spozywcze;

12) jakos¢ handlowa — cechy artykutu rolno-spozywczego dotyczgce jego wiasciwosci
organoleptycznych, fizykochemicznych i mikrobiologicznych w zakresie technologii produkcji,
wielkosci lub masy oraz wymagania wynikajace ze sposobu produkcji, opakowania, prezentac;ji,
i oznakowania nieobjete wymaganiami sanitarnymi, weterynaryjnymi lub fitosanitarnymi;

13) Gtéwny Specjalista do spraw Ochrony Danych Osobowych (I0D) — osoba petnigca funkcje
Inspektora Ochrony Danych realizujgcego zadania okreslone w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz
w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

14) Administrator systemu informatycznego (ASI) — osoba odpowiedzialna za realizacje zadan
zwigzanych z zarzadzaniem, nadzorem i kontrolg prawidtowosci funkcjonowania systemu

informatycznego Inspektoratu oraz jego modyfikacjami i usprawnieniami w tym
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zabezpieczeniem sieci komputerowej Inspektoratu oraz ochrong danych przed nieuprawniong
modyfikacjg, zniszczeniem, dostepem lub ich utratg;
15) EZD - system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Wojewddzkim Inspektoracie;
16) skarga - informacja, ktérej przedmiotem jest w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan ustawowych Inspekcji, naruszenie praworzgdnosci lub interesow
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw przez organy lub przez
pracownikéw Inspekcji. Za skarge nalezy uzna¢ kazdg informacje, ktéra wyraza niezadowolenie
z realizacji przez IJHARS zadan ustawowych;
17) wniosek - informacja, ktérej przedmiotem sg w szczegdlnosci sprawy dotyczgce organizacji,
praworzadnosci, wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz zapobieganie naduzyciom,
ochrona wtasnosci lub poprawa zaspokajania potrzeb ludnosci;. Za wniosek nalezy uznac¢ kazdg
informacje, ktora stuzy poprawnemu i skutecznemu wykonywaniu zadan przez IJHARS.
ROZDZIAL 11

ZADANIA INSPEKTORATU
§ 5.1. Zadania Inspekcji wykonuje Wojewoda przy pomocy Wojewddzkiego Inspektora, jako
kierownika Wojewddzkiego Inspektoratu, wchodzacego w sktad zespolonej administracji
rzagdowej w wojewoddztwie.
2. Inspekcja jest powotana do kontroli przestrzegania przepiséw o jakosci handlowej artykutéw
rolno-spozywczych, w tym w zakresie ochrony intereséw i praw konsumentéw finalnych.
§ 6. Wojewddzki Inspektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Wojewddzkiego Inspektoratu,
w szczegdlnosci do zakresu jego dziatania nalezy:
1) nadzér nad jakoscig handlowag artykutéw rolno-spozywczych, w tym:
a) kontrola jakosci handlowej artykutdw rolno-spozywczych w produkcji i obrocie, w tym
wywozonych za granice,
b) kontrola jakosci handlowej artykutdow rolno-spozywczych przywozonych spoza panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej oraz spoza panistw Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — stron umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
w tym kontrola graniczna tych artykutéw,
c) dokonywanie oceny i wydawanie swiadectw w zakresie jakosci handlowej artykutéw rolno-

spozywczych,
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d) powiadamianie podpunktu krajowego punktu kontaktowego w ramach sieci systemu
wczeshego ostrzegania o niebezpiecznej zywnosci i paszach (systemu RASFF) o podjetych
decyzjach dotyczacych niebezpiecznych artykutdw rolno-spozywczych,

e) kontrola artykutéw rolno-spozywczych oznakowanych chronionymi nazwami pochodzenia,
chronionymi oznaczeniami geograficznymi albo nazwami gwarantowanych tradycyjnych
specjalnosci, zarejestrowanymi na podstawie przepisdw o rejestracji i ochronie nazw i oznaczen
produktdéw rolnych i Srodkédw spozywczych oraz o produktach tradycyjnych, lub nazwami
odwotujgcymi sie do zarejestrowanych chronionych nazw pochodzenia, chronionych oznaczen
geograficznych albo gwarantowanych tradycyjnych specjalnosci oraz wspétpraca z jednostkami
sprawujgcymi taka kontrole w innych panistwach,

f) kontrola wyrobéw winiarskich oznakowanych chronionymi nazwami pochodzenia

lub chronionymi oznaczeniami geograficznymi, zarejestrowanymi na podstawie przepisow

o wyrobie i rozlewie wyrobdéw winiarskich, obrocie tymi wyrobami i organizacji rynku wina,

lub nazwami odwotujgcymi sie do zarejestrowanych chronionych nazw pochodzenia

lub chronionych oznaczen geograficznych oraz wspoétpraca z jednostkami sprawujgcymi taka
kontrole w innych panstwach,

g) kontrola napojéw spirytusowych oznakowanych chronionymi oznaczeniami geograficznymi,
zarejestrowanymi na podstawie przepiséw o wyrobie napojéw spirytusowych oraz o rejestracji i
ochronie oznaczen geograficznych napojéw spirytusowych, lub nazwami odwotujgcymi sie do
zarejestrowanych chronionych oznaczen geograficznych oraz wspoétpraca z jednostkami
sprawujgcymi takg kontrole w innych panstwach,

h) kontrola artykutéw rolno-spozywczych oznaczonych okresleniem jakosciowym stosowanym
fakultatywnie "produkt gérski", o ktérym mowa w art. 31 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1151/2012 z dnia 21 listopada 2012 r. w sprawie systemow jakosci
produktéw rolnych i Srodkdéw spozywczych,

i) kontrola zywnosci w rolniczym handlu detalicznym w rozumieniu art. 3 ust. 3 pkt 29 b
ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia,

j) kontrola oznakowania wprowadzanych do obrotu produktéw genetycznie zmodyfikowanych
(produktéw GMO) w rozumieniu ustawy z dnia 22 czerwca 2001 r. o mikroorganizmach i
organizmach genetycznie zmodyfikowanych,

k) kontrola oznakowania genetycznie zmodyfikowanej zywnosci w zakresie wymagan

okreslonych w rozporzadzeniu (WE) nr 1829/2003 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 22
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wrzesnia 2003 r. w sprawie genetycznie zmodyfikowanej zywnosci i paszy oraz rozporzadzeniu
(WE) nr 1830/2003 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 22 wrzesnia 2003 r. dotyczagcym
mozliwosci Sledzenia i etykietowania organizmdw zmodyfikowanych genetycznie oraz
mozliwosci Sledzenia zywnosci i produktéw paszowych wyprodukowanych z organizméw
zmodyfikowanych genetycznie i zmieniajgcym dyrektywe 2001/18/WE;

2) kontrola warunkow sktadowania i transportu artykutéw rolno-spozywczych;

3) kontrola prawidtowosci wprowadzania do obrotu i oznakowania materiatow i wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig;

4) nadzor w zakresie jakosci handlowe]j okreslonej przepisami UE odnoszgcymi sie do: miesa
drobiowego, jaj, tusz wieprzowych, tusz wotowych, tusz innych zwierzat, miesa pochodzacego z
bydta w wieku ponizej 12 miesigca zycia;

5) prowadzenie kontroli prawidtowosci dokonanych transakcji finansowanych z Europejskiego
Funduszu Rolniczego Gwarancji realizowanych w ramach Wspdlnej Polityki Rolnej

z wytgczeniem refundacji eksportowych;

6) wspodtpraca z wtasciwymi organami administracji rzagdowej w wojewddztwie, organami
innych inspekcji, urzedami celnymi, Policjg, jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz
panstwowymi jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi polityke rolng panstwa;

7) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi petnigcymi funkcje agencji ptatniczej w zakresie
realizacji Wspdlnej Polityki Rolnej oraz jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi

w realizacji operacji wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Pomocy
Najbardziej Potrzebujgcym zgodnie z dziatem Ill a ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej;

8) wspdtpraca z organizacjami miedzynarodowymi zajmujacymi sie jakoscig handlowa
artykutéw rolno-spozywczych oraz ich obrotem miedzynarodowym lub uczestnictwo

w pracach tych organizacji;

9) udzielanie informacji i szkolenie w zakresie przepiséw i wymagan dotyczacych jakosci
handlowej lub ustalania klas jakosci handlowej;

10) wspotpraca z urzedowymi jednostkami kontrolnymi w innych panstwach w zakresie
kontroli jako$ci handlowej artykutdw rolno-spozywczych, w tym wymienianie informacji

lub probek artykutéw rolno-spozywczych;

11) wydawanie Swiadectw potwierdzajgcych pochodzenie miesa wotowego z dorostych

osobnikéw meskich, uprawniajgcych do otrzymania refundacji wywozowych;
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12) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach, a w szczegdlnosci
ustawach:
a) o rolnictwie ekologicznym,
b) o paszach,
c) o wyrobie i rozlewie wyrobéw winiarskich obrocie tymi wyrobami i organizacji rynku wina,
d) o organizacji rynkéw owocow i warzyw oraz rynku chmielu,
e) o towarach paczkowanych,
f) prawo o miarach,
g) o rejestracji i ochronie nazw i oznaczen produktéw rolnych i srodkéw spozywczych
oraz o produktach tradycyjnych,
h) o wyrobie napojéw spirytusowych oraz rejestracji i ochronie oznaczen geograficznych
napojow spirytusowych,
i) o rolniczych badaniach rynkowych,
j) ojezyku polskim;
13) prowadzenie rejestru rzeczoznawcow uprawnionych do pobierania prébek, ustalania klas
jakosci handlowej okreslonych artykutéw rolno-spozywczych i nadzér nad rzeczoznawcami;
14) prowadzenie ewidencji przedsiebiorcdw prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie
objetym przepisami jakos$ci handlowej artykutdw rolno - spozywczych, a w szczegélnosci
dotyczacej produkcji, sktadowania, konfekcjonowania i obrotu artykutami rolno-spozywczymi;
15) sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez Inspektorat.
ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§ 7.1. W sktad Wojewddzkiego Inspektoratu wchodzg nastepujgce komaérki organizacyjne i
samodzielne stanowiska postugujace sie przy znakowaniu korespondencji symbolami
literowymi wymienionymi w nawiasach:
1) Wydziat Kontroli (KO) z wyodrebnionymi sekcjami:
a) kontroli jakosci handlowej,
b) kontroli rolnictwa ekologicznego i kontroli odrebnych;
2) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (OA);
3) Stanowisko samodzielne do spraw kontroli ,,ex-post” (EP);

4) Stanowisko samodzielne Gtéwnego Specjalisty do spraw Ochrony Danych Osobowych (I0OD).
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2. Przy Wojewddzkim Inspektoracie dziatajg rzeczoznawcy wpisani do rejestru rzeczoznawcow.
3. W Wojewddzkim Inspektoracie powotani s3: Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
i Petnomocnik ds. systemu zarzgdzania jakoscig, ktdrzy w realizacji natozonych
petnomocnictwem zadan bezposrednio podlegajg Wojewddzkiemu Inspektorowi.
4. Wojewddzkiemu Inspektorowi bezposrednio podlegajg komérki i stanowiska wymienione w
ust. 1 pkt 2, 3, 4 zas Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora bezposrednio podlega komoérka
organizacyjna wymieniona w ust. 1 pkt 1.
5. W przypadku powierzenia wykonania zadan z zakresu kontroli ex-post pracownikom
zajmujgcym inne stanowiska — pracownicy w zakresie realizacji tych zadan podlegaja
bezposrednio Swietokrzyskiemu Wojewddzkiemu Inspektorowi.
6. Obstuge prawng Wojewddzkiego Inspektoratu prowadzi firma zewnetrzna - Kancelaria
Prawna.
7. Obstuge informatyczng Wojewddzkiego Inspektoratu prowadzi firma zewnetrzna.
8. Obstuge dotyczacy spraw BHP prowadzi firma zewnetrzna.
9. Integralng czescig regulaminu jest schemat organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
ROZDZIAL IV

KIEROWANIE | ZARZADZANIE INSPEKTORATEM
§ 8. 1. Czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy wobec wojewddzkiego inspektora
oraz jego zastepcy wykonuje Wojewoda w porozumieniu z Gtéwnym Inspektorem.
2. Gtéwny Inspektor moze w kazdym czasie wystgpi¢ do Wojewody o odwotanie
wojewddzkiego inspektora, jezeli przemawia za tym interes Inspekcji, a w szczegdlnosci, jezeli
dziatalno$é wojewddzkiego inspektora lub podlegtej mu jednostki na terenie wiasciwosci
danego wojewddzkiego inspektoratu jakosci handlowej artykutédw rolno-spozywczych zagraza
prawidtowemu wykonywaniu zadan Inspekgciji.
3. Wojewddzkim Inspektoratem kieruje Wojewddzki Inspektor przy pomocy Zastepcy
Wojewddzkiego Inspektora i kierownikéw komérek organizacyjnych i ich zastepcéw.
§ 9. Wojewddzki Inspektor odpowiada przed:
1) Gtéwnym Inspektorem za prawidtowe i petne wykonanie zadan objetych zakresem dziatania
Inspekcji;
2) Wojewodg jako zwierzchnikiem zespolonej administracji rzagdowej w wojewédztwie

za prawidtowe funkcjonowanie Wojewoddzkiego Inspektoratu, a w szczegdlnosci za:
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a) organizacje dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu poprzez prawidtowe wykonywanie
zadan objetych zakresem dziatalnosci oraz celowe dysponowanie pracownikami i nadzér nad
ich praca,
b) wykonanie budzetu i gospodarowanie mieniem powierzonym Wojewddzkiemu
Inspektoratowi,
c) sprawy osobowe i sprawy wynikajace ze stosunku pracy pracownikéw Wojewddzkiego
Inspektoratu.
§ 10. Wojewoddzki Inspektor:
1) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec oséb zatrudnionych w urzedzie
oraz realizuje polityke personalng urzedu w szczegélnosci przygotowuje program zarzadzania
zasobami ludzkimi oraz okresla i nadzoruje realizacje polityki kadrowej, socjalnej i ptacowej;
2) nadzoruje organizacje, przebieg prac nad terminowym przygotowaniem projektu planu
finansowego urzedu;
3) gospodaruje mieniem urzedu, w tym zleca ustugi i dokonuje zakupdéw dla urzedu oraz
zapewnia prowadzenie ewidencji majgtku urzedu;
4) dysponuje funduszem wynagrodzen w tym funduszem nagrdd (chyba, ze przepisy stanowiag
inaczej) oraz administruje $rodkami ZFSS;
5) wykonuje kompetencje kierownika zamawiajgcego w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego;
6) dysponuje sSrodkami publicznymi w ramach upowaznien przyznanych przez dysponenta
gtéwnego;
7) odpowiada za catos¢ gospodarki finansowej w ciggu roku na podstawie formalnych
upowaznien do zaciggania zobowigzan i dysponowania srodkami finansowymi
do wysokosci planu finansowego;
8) reprezentuje osobiscie Wojewddzki Inspektorat w kontaktach:
a) z Gtéwnym Inspektoratem JHARS i Wojewodg,
b) z organami administracji rzgdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami
wspotpracujgcymi z inspekcjg, obywatelami w ramach przyjmowanych skarg i wnioskéw oraz
przedstawicielami Ministra wtasciwego do spraw rolnictwa,
9) zapewnia funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy Wojewddzkiego Inspektoratu, warunki jego
dziatania, a takze organizacje pracy w szczegélnosci przez:

a) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli i audytu wewnetrznego,
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b) wydawanie aktow prawa wewnetrznego,

c) zapewnienie warunkéw do przestrzegania przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,
d) zapewnienie przestrzegania zasad techniki prawodawczej,

e) sprawowanie nadzoru nad realizacjg spraw administracyjnych, kancelaryjnych,
gospodarczych oraz zwigzanych z bezpieczedstwem i higieng pracy;

10) zapewnia realizacje zadan Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno — Spozywczych na
terenie wojewddztwa Swietokrzyskiego poprzez:

a) nadzor nad jakoscig handlowg artykutdéw rolno — spozywczych,

b) kontrole warunkow sktadowania i transportu artykutu rolno — spozywczych,

c) kontrole prawidtowosci wprowadzenia do obrotu i oznakowania materiatéw i wyrobdéw
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia,

d) wspdtprace z wtasciwymi organami administracji rzgdowej w wojewddztwie, organami
innych inspekcji, urzedami celno-skarbowymi, Policjg, jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz panstwowymi jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi polityke rolng panstwa,

e) wspotprace z jednostkami organizacyjnymi petnigcymi funkcje agencji ptatniczych

w zakresie realizacji Wspdlnej Polityki Rolnej,

f) wspodtprace z organizacjami miedzynarodowymi zajmujgcymi sie jakoscig handlowa
artykutow rolno — spozywczych oraz ich obrotem miedzynarodowym lub uczestnictwo

w pracach tych organizacji,

g) udzielanie informacji i szkolenie w zakresie przepisdw i wymagan dotyczgcych jakosci
handlowej artykutéw rolno — spozywczych,

h) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa;

11) moze udzielaé upowaznien pracownikom Wojewddzkiego Inspektoratu spetniajgcym
wymogi ustawowe do:

a) podejmowania okreslonych czynnosci w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych,

b) przeprowadzania kontroli w sprawach nalezacych do zakresu dziatania,

c) reprezentowania Wojewddzkiego Inspektora w postepowaniu przed organami panstwowymi
i sgdami.

§ 11. Zastepca Wojewddzkiego Inspektora:

1) nadzoruje i odpowiada za prace Wydziatu Kontroli w zakresie zasad i trybu postepowania

przy wykonywaniu ustawowych zadan Inspekgc;ji;
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2) nadzoruje i odpowiada za prace catego Wojewddzkiego Inspektoratu podczas nieobecnosci
Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora JHARS;

3) podczas nieobecnosci Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora JHARS:

a) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0séb zatrudnionych w urzedzie oraz
realizuje polityke personalng urzedu w szczegdlnosci przygotowuje program zarzgdzania
zasobami ludzkimi oraz okresla i nadzoruje realizacje polityki kadrowej, socjalnej i ptacowej,
b) nadzoruje organizacje i przebieg prac nad terminowym przygotowaniem projektu urzedu,
c) gospodaruje mieniem urzedu, w tym zleca ustugi i dokonuje zakupdéw dla urzedu oraz
zapewnia prowadzenie ewidencji majgtku urzedu,

d) dysponuje funduszem wynagrodzen w tym funduszem nagrdd (chyba, ze przepisy stanowig
inaczej) oraz administruje $rodkami ZFSS,

e) wykonuje kompetencje kierownika zamawiajgcego w postepowaniach o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

f) dysponuje Srodkami publicznymi w ramach upowaznien przyznanych przez dysponenta
gtéwnego,

g) odpowiada za cato$é gospodarki finansowej w ciggu roku na podstawie formalnych
upowaznien do zaciggania zobowigzan i dysponowania srodkami finansowymi do wysokosci
planu finansowego,

h) reprezentuje osobiscie Inspektorat w kontaktach z Gtéwnym Inspektoratem JHARS i
Wojewodg oraz z: organami administracji rzagdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego,
instytucjami wspotpracujgcymi z inspekcjg, obywatelami w ramach przyjmowanych skarg i
whnioskow oraz przedstawicielami Ministra wtasciwego do spraw rolnictwa,

i) zapewnia funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy Wojewddzkiego Inspektoratu, warunki jego
dziatania, a takze organizacje pracy okreslonych w § 10 pkt 9,

j) zapewnia realizacje zadan Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno — Spozywczych na
terenie wojewddztwa Swietokrzyskiego okreslonych w § 10 pkt 10;

4) sprawuje bezposredni nadzoér nad wykonywaniem zadan przez Wydziat Kontroli.

§ 12.1. W razie jednoczesnej nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora oraz jego Zastepcy,
obowigzki stuzbowe Wojewddzkiego Inspektora petnia:

1) Gtowny Ksiegowy kierujgcy Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie spraw

objetych wiasciwosciag Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego;
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2) Kierownik Wydziatu Kontroli w zakresie spraw objetych wtasciwoscia Wydziatu Kontroli,
ktéremu przystuguje réwniez prawo do podpisywania przelewdéw srodkéw finansowych.

2. W czasie nieobecnosci kierownika komadrki organizacyjnej zastepuje go wyznaczony przez
niego pracownik.

§ 13.1. Komdrkami organizacyjnymi z wytgczeniem samodzielnych stanowisk pracy kieruja:
1) Wydziat Kontroli — Kierownik Wydziatu Kontroli przy pomocy dwéch zastepcow
odpowiadajacych za wyodrebnione sekcje;

2) Wydziat Organizacyjno — Administracyjny — Gtéwny Ksiegowy kierujgcy Wydziatem
Organizacyjno — Administracyjnym.

2. Zakres zadan i obowigzkéw kierownikéw wynika z zakresu dziatania kierowanych przez nich
komadrek organizacyjnych.

3. Kierownik Wydziatu Kontroli sprawuje nadzoér i odpowiada za:

1) planowanie, wtasciwg organizacje i sprawne funkcjonowanie komérki;

2) przydzielanie zadan podlegtym pracownikom;

3) sprawowanie nadzoru nad terminowg realizacjg zadan i rozstrzyganie o sposobie zatatwienia
spraw;

4) przygotowanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych do konsultacji

lub podpisu Wojewddzkiego Inspektora lub jego Zastepcy;

5) informowanie o problemach zwigzanych z realizacjg zadan i funkcjonowaniem podlegtej
komorki;

6) podpisywanie korespondencji wynikajgcej z zatatwianych spraw - w granicach udzielonych
upowaznien;

7) sporzadzanie projektéw zarzgdzen w zakresie merytoryki swojego Wydziatu;

8) sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym delegacji pracowniczych;

9) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy, przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
obowigzujgcych przepisdw w zakresie prowadzonych spraw, ochrony informacji niejawnych
oraz bhp i ppoz;

10) koordynacje urlopéw podlegtych pracownikéw;

11) wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi spraw pracowniczych w zakresie:

a) awansowania, wyrdzniania i karania pracownika,

b) zmiany warunkdéw pracy i ptacy,

c) obsadzania wolnych stanowisk pracy;
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12) realizacje zasad instrukcji kancelaryjnej z zastosowaniem obowigzujgcego

w Wojewddzkim Inspektoracie systemu tradycyjnego oraz pomocniczego systemu
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD),

4. Gtéwny Ksiegowy kierujacy Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym koordynuje,
nadzoruje i odpowiada za:

1) przestrzeganie przepisow zawartych w ustawie o finansach publicznych i w ustawie

o rachunkowosci oraz za realizacje nastepujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej
inspektoratu oraz rachunkowosci:

a) prowadzenie rachunkowosci inspektoratu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
przewidzianymi w stosownych przepisach prawa oraz przepisach wewnetrznych jednostki;
b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym jednostki;

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

e) prowadzenie sprawozdawczos¢ budzetows i finansowa.

2) W zakresie spraw administracyjnych:

a) nadzor nad sprawozdaniami z zakresu administracji;

b) nadzér nad catoscig gospodarki materiatowej oraz biezgcymi naprawami i remontami
przeprowadzanymi w Inspektoracie;

¢) nadzér nad rozliczaniem delegacji stuzbowych pracownikéw;

d) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodéw stuzbowych;
e) nadzér nad realizacjg spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi i zaopatrzeniem
materiatowo-technicznym;

f) nadzdr nad przygotowaniem technicznym narad i szkolen;

g) nadzoér nad prowadzeniem spraw osobowych, socjalno-bytowych pracownikéw i bytych
pracownikéw WIJHARS oraz wspdtpraca z osobg petnigca zadania stuzby BHP;

h) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy, porzadku i dyscypliny
pracy oraz dokumentacjg pracowniczg;

i) organizacja pracy w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym oraz ustalanie na pismie
propozycji zakresdw obowigzkéw pracownikéw i przedtozenie do zatwierdzenia

Swietokrzyskiemu Wojewddzkiemu Inspektorowi JHARS;
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j) wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi spraw pracowniczych Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego w zakresie awansowania, wyrdzniania i karania pracownika, zmiany
warunkéw pracy i ptacy, obsadzanie wolnych stanowisk;
k) nadzér nad organizacjg szkolen i doskonaleniem zawodowym pracownikéw inspektoratu;
[) nadzér nad gospodarka drukami Scistego zarachowania, w tym mandatami karnymi;
m)nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze skargami;
n) nadzér nad przygotowywaniem umow przy wspotpracy z Kancelarig Prawng oraz
Administratorem Systemdw Informatycznych dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej
pracownikéw WIJHARS w Kielcach (samochody, wyposazenie, sprzet informatyczny);
0) nadzdr nad obstugg administracyjng oraz sekretarsko — biurowg;
p) koordynacja pracy informatyka (ASI) w zakresie sprzetu informatycznego i oprogramowania;
g) nadzér nad przygotowywaniem upowaznien dla pracownikow Inspekcji;
r) koordynacja pracy informatyka (ASI) z zakresie tworzenia dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.
5. Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz ich zastepcy wspétdziatajg ze sobg w sprawach
wymagajacych kompleksowego zatatwienia.
ROZDZIAL V

UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§ 14.1. Pracownik podlega bezposrednio kierownikowi komarki organizacyjnej, od ktérego
otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wyniki swojej
pracy.
2. Zakres czynnosci pracownikéw wynika z opisu stanowiska pracy oraz zadan przydzielonych
poszczegblnym stanowiskom pracy, ustalanych przez kierownika i zatwierdzanych przez
Wojewddzkiego Inspektora.
3. Pracownicy zobowigzani sg do prawidtowej realizacji przydzielonych im zadan i polecen
stuzbowych, w tym:
1) gromadzenia wyczerpujgcych danych w zakresie rozpatrywanych spraw stuzbowych;
2) przedktadania propozycji ostatecznego zatatwienia przydzielonej im sprawy;
3) terminowego opracowywania projektow dokumentéw;
4) przestrzegania zasad stuzby cywilnej, etyki korpusu stuzby cywilnej, systemu
przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym oraz ochrony danych osobowych i informacji

niejawnych.
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4. Do uprawnien i obowigzkdw pracownikow nalezy:
1) znajomosc¢ przepisOw prawa w zakresie wykonywanych zadan stuzbowych;
2) terminowe wykonanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujagcym prawem;
3) wiasciwe i godne reprezentowanie Inspekcji;
4) zgtaszanie uwag, propozycji i wnioskdw zmierzajgcych do usprawnienia realizacji zadan,
poprawy organizacji pracy i bhp;
5) zgtaszanie kierownikom komodrek organizacyjnych zapotrzebowania na materiaty i ustugi
niezbedne do realizacji biezgcych zadan;
6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie swoich umiejetnosci;
7) przestrzeganie dyscypliny pracy;
8) wiasciwy stosunek do interesantow, podwtadnych, wspdétpracownikéw i przetozonych;
9) przestrzeganie drogi stuzbowej, obowigzujgcych regulaminéw, instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej;
10) dbatos$é o porzadek i estetyke miejsca pracy.
5. Obowiazki i prawa pracownikéw regulujg odrebne przepisy, w szczegdlnosci ustawa z dnia 21

listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

ROZDZIAL VI
ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 15. Do wspoinych zadan komorek organizacyjnych nalezy:
1) wykonywanie zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych

z opracowanych planow;
2) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania,
w tym przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Wojewddzkiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania;
3) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania
kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich
skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach;
4) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrzedne;
5) opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu-kazda

komorka organizacyjna w zakresie swojego dziatania;
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6) przestrzeganie i realizacja zadan wynikajacych z funkcjonujacych procedur systemu
zarzadzania jakoscig, systemu przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym oraz mobbingowi;
7) koordynowanie i wykonywanie czynnosci w ramach realizacji kontroli zarzadczej;

8) planowanie, wykonanie i sprawozdawczo$¢ w uktadzie zadaniowym w zwigzku z ustawg o
finansach publicznych;

9) przestrzeganie zasad ustawy o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej;

10) wspotpraca z Gtownym Specjalistg ds. Ochrony Danych Osobowych w zakresie
przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji w zakresie
dziatania poszczegdlnych wydziatéw;

12) przygotowanie projektow aktéw wewnetrznych w zakresie dziatania poszczegdlnych
wydziatéw;

13) rozpatrywanie spraw o udostepnienie informacji publicznej w zakresie dziatania
poszczegdlnych wydziatéw;

14) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg archiwalng oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

15) terminowe przeprowadzanie przez bezposrednich przetozonych ocen okresowych zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej.

§ 16.1. Do zakresu dziatania Wydziatu Kontroli nalezy:

1) opracowywanie projektéw planéw pracy Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie realizacji
zadan ustawowych Inspekcji;

2) sporzadzanie sprawozdan oraz raportdw miesiecznych i kwartalnych z zakresu dziatalnosci
Wojewddzkiego Inspektoratu;

3) prowadzenie rejestrow w zakresie prac wydziatu;

4) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu informatycznego (ZSI);

5) opracowywanie informacji o wynikach kontroli oraz okresowych sprawozdan w zakresie
dziatania komorki organizacyjnej;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych;

7) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojewdédzkiego Inspektora lub jego Zastepce;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami;
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9) przygotowywanie informacji do organdw nadzoru sanitarnego, weterynaryjnego oraz innych
organdéw w przypadku podejrzenia odchylen parametréw zdrowotnych lub zafatszowan
badanych artykutéw rolno-spozywczych;

10) wykonywanie zadan sekcji kontroli jakosci handlowej:

a) przeprowadzanie kontroli jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych w produkcji
obrocie na wszystkich etapach, w tym w zakresie ochrony intereséw i praw konsumentéw
finalnych,

b) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci wprowadzania do obrotu i oznakowania
materiatéw i wyrobdw przeznaczonych do kontaktu z zywnosciga,

c) kontrola warunkdéw sktadowania i transportu artykutéw rolno-spozywczych,

d) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw okreslonych w § 6 pkt 14 niniejszego
Regulaminu;

11)  wykonywanie zadan sekcji kontroli rolnictwa ekologicznego i kontroli odrebnych:

a) prowadzenie kontroli w zakresie rolnictwa ekologicznego,

b) przeprowadzenie kontroli artykutéw rolno-spozywczych oznakowanych chronionymi
nazwami pochodzenia, chronionymi oznaczeniami geograficznymi albo nazwami
gwarantowanych tradycyjnych specjalnosci,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na zastosowanie odstepstw

od warunkow produkcji ekologicznej,

d) prowadzenie nadzoru nad obrotem detalicznym paszami przeznaczonymi dla zwierzat
domowych,

e) przeprowadzanie kontroli jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych wywozonych

za granice,

f) przeprowadzanie kontroli jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych przywozonych
spoza panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz spoza panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — stron umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
w tym kontrola graniczna tych artykutéw,

g) dokonywanie oceny i wydawanie $wiadectw w zakresie jakosci handlowej artykutow rolno-
spozywczych,

h) kontrola warunkéw sktadowania i transportu artykutéw rolno-spozywczych,

i) nadzér nad prawidtowoscig klasyfikacji tusz wieprzowych oraz péttusz wotowych w systemie

EUROP,
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j) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw okreslonych w § 6 pkt 14 niniejszego
Regulaminu,

k) wydawanie na wniosek przedsiebiorcéw swiadectw potwierdzajgcych pochodzenie miesa
wotowego z osobnikéw meskich uprawniajgcych do otrzymania refundacji wywozowych,

[) monitorowanie cen wotowiny,

m)prowadzenie ewidencji podmiotéw gospodarczych w zakresie objetym przepisami ustawy
o jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych,

n) kontrola pracy rzeczoznawcdéw oraz prowadzenie rejestru rzeczoznawcéw, przygotowywanie
decyzji i zaswiadczen,

o) obstuga techniczna strony internetowej, w tym Biuletynu Informacji Publicznej,

p) aktualizacja przepiséw prawnych,

g) nadzér nad sprzetem kontrolno-pomiarowym.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej;

2) opracowywanie projektéw preliminarzy budzetowych dochodéw i wydatkéw oraz zakupow
inwestycyjnych;

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz analiz

z dziatalnosci budzetowo-administracyjnej i kadrowej;

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

5) prowadzenie czynnosci z zakresu spraw osobowych pracownikéw w tym:

a) prowadzenie akt pracowniczych i dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz przeprowadzaniem ocen okresowych.

b) organizowanie badan wstepnych, okresowych i kontrolnych dla pracownikéw;

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg czasu pracy;

d) zgtoszenie i wyrejestrowanie pracownikéw w ZUS w systemie Ptatnik;

e) ewidencja zwolnien lekarskich;

f) przygotowanie analiz i sprawozdan zwigzanych z zakresu spraw pracowniczych;

g) obstuga systemu kadrowo — ptacowego;

h) sporzadzanie dokumentéw podatkowych dla celéw rozliczania podatnikéw z Urzedami
Skarbowymi;

i) obstuga finansowo ksiegowa wynagrodzen.

6) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow;
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochoddw stuzbowych w tym rozlicznie
kart drogowych;

8) racjonalne gospodarowanie finansowymi srodkami pozabudzetowymi bedgcymi

w dyspozycji Wojewddzkiego Inspektoratu;

9) realizacja spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi i zaopatrzeniem materiatowo-
technicznym;

10) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw inspektoratu w tym
przygotowanie techniczne narad, szkolen oraz konferencji;

11) obstuga finansowo ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) wspodtpraca z osobg petnigcy zadania stuzby BHP;

13) prowadzenie iloSciowo-wartosciowe]j ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej prac komisji likwidacyjnej srodkéw trwatych i
wyposazenia;

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

16) ewidencjonowanie i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania, w tym mandatéw karnych;
17) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami;

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora lub jego Zastepce;
19) przygotowywanie umoéw przy wspotpracy z Kancelarig Prawng i Administratorem Systemoéw
Informatycznych dotyczgcych odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw (samochody,
wyposazenie — sprzet informatyczny);

20) obstuga administracyjna i sekretarsko — biurowa Wojewddzkiego Inspektoratu,

21) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w systemie Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD) — zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawa zewnetrznego oraz
wewnetrznego;

22) biezace informowanie Wojewddzkiego Inspektora i Zastepcy o prowadzonych sprawach;
23) prowadzenie spraw dotyczacych podpisdw elektronicznych pracownikéw Inspekcji;

24) wspotpraca z informatykiem dotyczgca sprzetu informatycznego i oprogramowania;

25) przygotowywanie upowaznien dla pracownikéw Inspekcji oraz prowadzenie rejestru;

26) wspotpraca w zakresie prowadzenia dokumentacji tworzonej przez informatyka (ASI)

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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27) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz sporzgdzanie corocznych sprawozdan z jego
dziatalnosci, koordynacja czynnosci kancelaryjnych.

28) prowadzenie ewidencji rozrachunkow naleznosci budzetowych wszczynanie procedury
egzekucji naleznosci budzetowych;

29) regulowanie i rozliczanie zobowigzan Wojewddzkiego Inspektoratu.

30) sporzadzanie decyzji zmieniajgcych plan finansowy;

31) sporzadzanie projektéw wnioskdw do Wojewody Swietokrzyskiego w sprawie zmian

w planie finansowym Wojewddzkiego Inspektoratu.

3. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, ktéry podlega bezposrednio
Wojewddzkiemu Inspektorowi, nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

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

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentoéw;

5) opracowywanie planu ochrony Inspektoratu i nadzorowanie jego realizacji;

6) przeprowadzanie zwyktego postepowania sprawdzajgcego dla pracownikéw Inspektoratu;
7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

4. Do zadan Petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscig nalezy:

1) zapewnienie, aby procesy niezbedne w systemie zarzgdzania jakoscig byty ustanowione,
wdrozone i utrzymywane;

2) przedstawianie kierownictwu najwyzszego szczebla sprawozdan dotyczgcych dziatania
systemu zarzadzania jakoScig oraz potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem;

3) zapewnienie, aby w catej organizacji rozpowszechniana byta Swiadomos¢ w kwestiach
dotyczacych wymagan klienta.

5. Do zadan stanowiska ds. kontroli ,,ex post” nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci dokonywanych transakcji finansowych

z Europejskiego Funduszu Rolniczego Gwarancji realizowanych w ramach Wspdlnej Polityki
Rolnej;

2) wystepowanie z wnioskiem do Gtéwnego Inspektora o przeprowadzenie kontroli krzyzowej;
3) wspdtpraca w wykonywaniu kontroli z innymi stuzbami zaangazowanymi w system kontroli

ex-post.

Strona 20z 23



Regulamin Organizacyjny WIJHARS w Kielcach

6. Do zadan Giownego Specjalisty do Spraw Ochrony Danych Osobowych, nalezy
w szczegolnosci:
1) informowanie Wojewddzkiego Inspektora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;
2) monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow;
3) dziatania zwiekszajace swiadomosc¢ oraz szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty w zakresie ochrony danych osobowych;
4) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania;
5) wspdtpraca z organem nadzorczym,;
6) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;
7) petnienie funkcji punktu kontaktowego i konsultacyjnego dla organu nadzorczego;
8) prowadzenie dokumentacji akt prawa zewnetrznego i wewnetrznego;
9) wspdtpraca z Administratorem Systemdéw Informatycznych;
10) nadzér nad dokumentacjg z zakresu zadan obronnych wykonywanych przez WIJHARS;
11) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.
ROZDZIAL VII

OGOLNY TRYB ZAtATWIANIA SPRAW
§ 17.1. Uprawnienia do podpisywania pism wynikajgcych z zakresu ustalonego obszaru
dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu posiadajg Wojewddzki Inspektor oraz Zastepca
Wojewddzkiego Inspektora w granicach kompetencji okreslonych przez Wojewddzkiego
Inspektora.
2. Pisma podpisywane przez Wojewddzkiego Inspektora lub jego Zastepce powinny by¢
parafowane na ich drugich egzemplarzach przez pracownikéw sporzadzajgcych pismo,
kierownikow komaorek organizacyjnych, a w zakresie ksiegowosci, przez Gtdwnego Ksiegowego
kierujgcego Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym.
3. Podpisywanie pism dokonywane jest jednoosobowo, z wyjgtkiem przypadkdow okreslonych

odrebnymi przepisami.
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4. Z tytutu podpisywanej korespondencji Wojewddzki Inspektor odpowiada za zgodnos¢
zatatwienia spraw ze stanem prawnym oraz terminowe i merytoryczne zatatwienie spraw.
§ 18. Informacji w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu dla
przedstawicieli srodkdw masowego przekazu udziela Wojewddzki Inspektor, Zastepca lub osoby
wskazane przez Wojewddzkiego Inspektora.
ROZDZIAL VIl
OPRACOWANIE WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH
§ 19.1. W rozumieniu niniejszego regulaminu zarzadzenia, regulaminy, instrukcje
sq wewnetrznymi aktami prawnymi Wojewddzkiego Inspektora.
2. Opracowanie aktow nastepuje na podstawie polecenia Wojewddzkiego Inspektora
lub z inicjatywy Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora lub kierownikéw wydziatéw.
3. Opracowanie projektu aktu nalezy do wtasciwosci tej komorki organizacyjnej lub stanowiska
Wojewddzkiego Inspektoratu, ktérej zakresu dziatania dotyczy problematyka regulowana
projektowanym aktem prawnym.
4. Osoba przygotowujgca projekt dokumentu przekazuje akt prawny obstudze prawnej celem
weryfikacji pod wzgledem formalno-prawnym.
5. Projekt aktu prawnego winien byé przygotowany ze szczegdlng starannoscig i odpowiadac
zasadom techniki prawodawcze;.
ROZDZIAL IX
ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG | WNIOSKOW OBYWATELI
§ 20. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajgcych
do Wojewddzkiego Inspektoratu nalezy w przypadku skarg do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego, a w przypadku wnioskéw do Wydziatu Kontroli.
§ 21. Przyjmowanie interesantdw w sprawie skarg i wnioskdw przez Kierownictwo Inspektoratu
odbywa sie po wczesniejszym ustaleniu terminu spotkania z pracownikiem sekretariatu,
od poniedziatku do pigtku w godzinach urzedowania Inspektoratu, od godz. 7:30 do 15:30 oraz
dodatkowo w poniedziatki w ramach dyzuru od 15:30 do 17:00. W przypadku gdy poniedziatek
jest dniem wolnym od pracy w kolejnym dniu roboczym.
§ 22.1. Skargi i wnioski moge by¢ wnoszone w formie pisemnej (osobiscie, za posrednictwem
poczty, drogg elektroniczng lub faksem) oraz sktadane osobiscie do protokotu podczas rozmowy
z przedstawicielem Kierownictwa Wojewddzkiego Inspektoratu lub innym upowaznionym

pracownikiem.
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2. Kwalifikacja skarg i wnioskéw odbywa sie stosownie do zawartej w nich tresci zgodnie
z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.
3. Kwalifikacji skarg i wnioskéw dokonuje Wojewddzki Inspektor.
4. W przypadku zgtoszenia telefonicznego o charakterze skargi lub wniosku, przedstawiciel
Kierownictwa Wojewddzkiego Inspektoratu lub upowazniony pracownik informuje interesanta
o zasadach przyjmowania skarg i wnioskéw oraz poucza rozméwce o wymogu ztozenia skargi
lub wniosku w formie pisemnej lub ustnej do protokotu (wymagajgcej ztozenia podpisu przez
przyjmujacego i sktadajacego skarge lub wniosek); z rozmowy sporzadzana jest notatka
stuzbowa.
5. W razie ustnego zgtoszenia skarg i wnioskéw wptywajgcych do Wojewddzkiego Inspektoratu
Protokot przyjecia skargi lub wniosku podpisuje przyjmujacy.
§ 23.1. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w centralnym rejestrze skarg i wnioskdw
nadzorowanym przez Gtéwnego Specjaliste ds. Ochrony Danych Osobowych.
2. Gtéwny Specjalista ds. Ochrony Danych Osobowych przygotowuje roczng analize dotyczaca
sposobu zatatwienia skarg i wnioskéw w Wojewddzkim Inspektoracie.
ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24.1. Obowigzki Wojewddzkiego Inspektora jako pracodawcy w rozumieniu przepiséw
z zakresu prawa pracy, obowigzki i uprawnienia pracownikow, czas pracy oraz pozostate sprawy
dotyczace wewnetrznego porzadku okresla Regulamin pracy Wojewddzkiego Inspektoratu
ustalony przez Wojewddzkiego Inspektora w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.
2. Regulamin Organizacyjny i jego zmiany wprowadza sie w drodze zarzadzenia i przedkfada
Wojewodzie Swietokrzyskiemu w celu zatwierdzenia.
3. Z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Swietokrzyskiego niniejszego Regulaminu traci moc
Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu ustalony Zarzgdzeniem nr 11/2019
Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Jakoéci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych
w Kielcach.
4. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode

Swietokrzyskiego.
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