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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU
JAKOSCI HANDLOWEJ ARTYKULOW
ROLNO-SPOZYWCZYCH
W GDANSKU

ROZDZIAL. 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych w Gdansku, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacjc
wewngtrzng, zadania komoérek organizacyjnych oraz tryb i zasady kierowania praca
Wojewodzkiego Inspektoratu.

2. Wojewodzki Inspektorat jest pafistwowa jednostkg budzetows, ktdrag kieruje
wojewddzki inspektor, bedacy dysponeniem trzeciego stopnia $rodkéw finansowycn w
ramach czgsci budzetu Wojewody Pomorskiego.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Gltowny Inspektor - Glownego Inspektora Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywczych,

2) Giowny Inspektorat - Glowny Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywczych,

3) Wojewoda - Wojewode Pomorskiego,

4) Wojewodzki Inspektor - Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora Jakoséci Handlowej
Artykuléw Rolno-Spozywczych,

5) Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora — Zastepca Pomorskiego Wojewodzkiego
Inspektora Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywezych,

6) Wojewodzki Inspektorat - Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych w Gdansku,

7) kierownik - osoba odpowiedzialna za prawidlowa organizacje i realizacje zadan
wynikajacych z zakresu dzialania kierowanej przez nig komérki organizacyjne;j,

8) zastgpca kierownika — osoba peiniaca swoja funkcje podczas nieobecnosci
kierownika,

9) gléwny specjalista — osoba koordynujaca prace, odpowiedzialna za realizacje zadan
sekeji, :

10) komorka organizacyjna — wydzial, sekcja lub samodzielne stanowisko,
11) zakres dzialania - zadania nalozone na okreslong komorke organizacyjna.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/2020 Pomorskiego
Wojewodzkiego [nspektora Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywezych w Gdansku

§ 3. Wojewodzki Inspektorat dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 grudnia 2000 roku o jakosci handlowej artykutéw rolno-
spozywezych (Dz. U. z 2019, poz. 2178, z pdzn. zm.), ustaw szczegdlnych oraz
obowiazujacych wprost aktéw prawnych ustanowionych przez organy Unii
Europejskiej, wynikajacych z czlonkostwa Rzeczpospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej,

2) Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 18 czerwea 2020 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegélowych zasad organizacji Inspekeji
Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywezych (Dz. U. 2020, poz. 1112),

3) innych rozporzadzef ministra wtasciwego do spraw rolnictwa oraz przepisow
wykonawczych do ustawy o jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywezych 1 aktow
prawnych przywotanych w pkt 1,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. 2019 r., poz. 869,
z poZn. zm.),

5) obowiazujgcego Statutu Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywezych w Gdansku z siedzibg w Gdyni zatwierdzonego zarzadzeniem
Wojewody Pomorskiego Nr /2020 z dnia "

6) niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 11
KIEROWANIE I ZARZADZANIE INSPEKTORATEM

§ 4.1.Wojewodzkim Inspektoratem Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywezych
kieruje Wojewodzki Inspektor przy pomocy zastgpey i kierownikéw komorek
organizacyjnych.

2. Siedziba Wojewodzkiego Inspektoratu jest miasto Gdynia.
3. Wojewddzki Inspektor realizuje swoje zadania na terenie wojewodztwa pomorskiego.

§ 5. Wojewodzki Inspektor odpowiada przed:
1) Glownym Inspektorem za prawidiowe i pelne wykonanie zadan objetych zakresem
dziatania Inspekcji,
2) Wojewodg za prawidtowe funkcjonowanie Wojewodzkiego Inspektoratu ,
w szczegblnosei za:
a) organizacje dzialalnosci Wojewodzkiego Inspektoratu poprzez —celowe
dysponowanie pracownikami i nadzor nad ich praca,

b) wykonanie budzetu i gospodarowanie mieniem powierzonym Wojewodzkiemu

Inspektoratowi,

c) sprawy osobowe i sprawy wynikajace ze stosunku pracy pracownikow

Wojewodzkiego Inspektoratu.

§ 6. Wojewddzki Inspektor:

1) reprezentuje Wojewddzki Inspektorat przed Glownym Inspektorem, Wojewods,

innymi jednostkami i organami kontroli pafstwowej a takze wobec 0sob fizycznych
i prawnych w sprawach objetych zakresem dzialania Wojewodzkiego Inspektoratu,
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Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 9/2020 Pomorskiego
Wojewodzkiego Inspektora Jakosci Handlowej
Artykutow Rolno-Spozywezych w Gdansku

wykonuje zadania kontrolne jakosci handlowej artykuléw rolno-spozywezych oraz
warunkdéw skladowania 1 transportu tych artykuldw osobiscie, badz poprzez
upowaznionych przez siebie pracownikow Inspekcji,

wydaje decyzje, postanowienia oraz inne akty jako organ administracji publicznej
w znaczeniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, w sprawach
nalezgcych do zakresu zadan i kompetencji Inspeke;ji, .
udostepnia dane dotyczgce wynikéw kontroli oraz inne informacje z zachowaniem
przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

prowadzi rejestr rzeczoznawcow wedtug specjalizacji w zakresie rodzajow artykutow
rolno-spozywczych,

podejmuje decyzje w sprawach pracowniczych dotyczacych zatrudniania,
wynagradzania, awansow, kar i rozwigzywania umow o prace,

sprawuje nadzér nad dyscypling pracy oraz przestrzeganiem przepisow dotyczacych
informacji prawnie chronionych.

§ 7. Zastepca Wojewodzkiego Inspektora:

y)

2)

§ 8.1.

realizuje zadania w zakresie wyznaczonym przez Wojewodzkiego Inspektora i jest
odpowiedzialny za merytoryczng strone podjetych decyzji, dziatan oraz wykonanie
zadan,

pelni obowigzki stuzbowe Wojewddzkiego Inspektora w razie jego nicobecnosci
z wylaczeniem prawa do ustanawiania bgdz zmiany wewngtrznych aktow prawnych
oraz podejmowania decyzji kadrowych.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

W sktad Wojewddzkiego Inspektoratu wchodza nastepujace komorki organizacyjne

postugujace sie symbolami literowymi lub cyfrowymi wg zasad okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej Inspektoratu:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Wydzial Kontroli (KO);

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (AD):

a) sekcja ksiegowosci i kadr,

b) sekcja ewidencji i sprawozdawczosci,

Samodzielne Stanowiska ds. kontroli EX-POST (EXP);
Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig (SZJ);
Administrator ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN);
Inspektor Ochrony Danych (I0D).

2. Wojewddzki Inspektor moze, za zgoda Gldéwnego Inspektora, tworzy¢ oddziaty
wojewoOdzkiego inspektoratu dla realizacji okreslonych zadan.

3. Schemat organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu stanowi zatacznik nr 1
do Regulaminu.

§ 9.1.Wydziatami kieruja kierownicy wydzialéw, a w czasie ich nieobecnosci zastgpcy lub
wyznaczeni pracownicy.
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Zatacznik nr |

do Zarzadzenia nr 9/2020 Pomorskiego
Wojewodzkiego Inspektora Jakosci Handlowej
Artykulow Rolno-Spozywczych w Gdansku

2. Sekcjami kierujg kierownik wydziatu, jego zastepca lub gtéwny specjalista. -

2. Samodzielnymi stanowiskami pracy kieruje bezposrednio Wojewodzki Inspektor.

3. Zakres zadan i obowigzkow kierownikow wynika z zakresu dziatania kierowanych
przez nich komorek organizacyjnych i odpowiadajg oni za:

a) planowanie, wtasciwg organizacje¢ i sprawne funkcjonowanie komorki,

b) przydzielanie zadan podleglym pracownikom, :

c) sprawowanie nadzoru nad terminowa realizacjg zadan i rozstrzyganie
o sposobie zalatwienia spraw,

d) przygotowanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych do konsultacji
lub podpisu Wojewddzkiego Inspektora lub jego Zastgpey,

¢) informowanie o problemach zwigzanych z realizacja zadan i funkcjonowaniem
podlegtej komorki,

f) podpisywanie korespondencji wynikajacej z zatatwianych spraw - w granicach
udzielonych upowaznien,

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

h) koordynacje¢ urlopéw podlegtych pracownikéw,

i) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi spraw pracowniczych w zakresie
awansowania, wyrozniania i karania pracownika, zmiany warunkow pracy i placy.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych wspotdziataja ze soba w sprawach

wymagajacych kompleksowego zatatwienia, sprawnego przeptywu informacji w

Inspektoracie,

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANTA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 10.1. Wydzialem Kontroli kieruje Kierownik Wydzialu, przy wspéludziale
Zastepey Kierownika, do zakresu dzialania Wydzialu nalezy :

1) przeprowadzanie kontroli planowych i pozaplanowych artykutéw rolno-spozywczych,
w tym wywozonych za granice i przywozonych z zagranicy, w zakresie: jakosci
handlowej oraz warunkow sktadowania i transportu,

2) dokonywanie oceny jakosci handlowej artykuléw rolno —spozywezych,

3) kontrola artykutow rolno-spozywczych posiadajacych zarejestrowane, na podstawie
odrebnych przepisow, chronione nazwy pochodzenia, chronione oznaczenia
geograficzne albo nazwy specyficznego charakteru,

4) kontrola oznakowania wprowadzanych do obrotu produktow genetycznie
zmodyfikowanych (produktow GMO),

5) kontrola prawidtowosci wprowadzania do obrotu i oznakowania materiatéw i
wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia,

6) czynnosci sprawdzajgce u producentéw w rolnictwie ekologicznym w ramach nadzoru
nad jednostkami certyfikujgcymi,

7) kontrola prawidlowosci klasyfikacji tusz wotowych i wieprzowych w systemie
EUROP,

8) kontrole prawidlowos$ci przekazywania informacji rynkowych,

9) wydawanie $wiadectw potwierdzajgcych pochodzenie miesa wotowego z dorostych
osobnikow meskich, uprawniajagcych do otrzymania refundacji wywozowych,

Wydanie VI z dnia 27.07.2020 r.
Strona 4 z 7



Zalgcznik nr 1
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specjalnych refundacji eksportowych w sektorze wotowiny i cieleciny, -

10) kontrola pracy rzeczoznawcOéw z zakresu pobierania probek artykuléw rolno-
spozywczych i/lub ustalania klas jakosci swiezych owocow i warzyw,

11) wykonywania zadan w ramach sieci systemu wczesnego ostrzegania o
niebezpiecznych produktach zywnosciowych i $rodkach zywienia zwierzat (Systemu
RASFT) poprzez powiadamianie o podjetych decyzjach dotyczacych niebezpiecznych
artykutow rolno-spozywczych,

12) prowadzenie postgpowan administracyjnych,

13) prowadzenie postgpowan w sprawach wnioskéw konsumenckich,

14) opracowywanie informacji o wynikach kontroli, okresowych sprawozdan
statystycznych i zestawien z zakresu prac wydziatu,

15) opracowywanie projektow planéw pracy Wojewodzkiego Inspektoratu w zakresie
realizacji zadan ustawowych Inspekeji,

16) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora lub jego
Zastepcee.

2. Wydzialem Organizacyjno - Administracyjnym kieruje Kierownik Wydzialu -
Glowny Ksi¢gowy, w Wydziale wyodrebnia sig:

A. Sekcje ksiegowosci i kadr, ktora kieruje kierownik wydzialu, do zakresu dzialania
sekcji nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu w roku poprzedzajagcym rok budzetowy, w ukiadzie
tradycyjnym i zdaniowym,

2) prowadzenie ewidencji i biezacej kontroli realizacji budzetu Wojewodzkiego
Inspektoratu,

3) przygotowywanie dla Pomorskiego Wojewodzkiego Inspektora decyzji o przeniesieniu
srodkow pomiedzy paragrafami wydatkow,

4) obshuga budzetu panstwa w systemie TREZOR,

5) sporzadzania sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Wojewodzkiego
[nspektoratu,

6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w ukfadzie zadaniowym,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych Wojewodzkiego Inspektoratu,

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

9) wspolpraca z Narodowym Bankiem Polskim i obstluga Bankowosci Elektronicznej
NBP,

10) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej naleznosci budzetu panstwa,

11) wystawianie tytutow wykonawczych , prowadzenie postgpowan egzekucyjnych,

12) prowadzenie rachunkowosci Wojewodzkiego Inspektoratu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem,

14) opracowywanie projektow preliminarzy budzetowych dochodéw i wydatkow oraz
zakupow inwestycyjnych,

15) prowadzenie spraw rachunkowo-kasowych, operacji bankowych i ksiggowosci,

16) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow,

17) prowadzenie gospodarki materiatowej,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem,

19) obstuga archiwum zakladowego,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi 1 zaopatrzeniem
materialowo-technicznym dokonywanych ze S$rodkow wiasnych oraz z budzetu
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/2020 Pomorskiego
Wojewddzkiego Inspektora Jakosci Handlowej
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Wojewody w ramach doposazenia kontroli granicznej, -

21) prowadzenie dokumentacji osobowe;j,

22) przygotowywanie projektéw umdw o prace,

23) przygotowywanie projektow zmian warunkdéw pracy i placy, wnioskow o przejscie
na emeryturg lub rent¢ inwalidzka,

24) organizowanie szkolen z zakresu BHP i Kodeksu Pracy, :

25)nadzor nad wypetnianiem wymagan w zakresie badan okresowych i oceny zdolnosci
do pracy,

26) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewodzkiego Inspektora lub jego
Zastepcee.

B. Sekcje sprawozdawczos$ci i ewidencji, ktorg kieruje gléwny specjalista,
do zakresu dzialania sekcji nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie ewidencji podmiotéw gospodarczych w
zakresie objetym przepisami ustawy o jakosci handlowej artykuléw rolno-
spozywcezych,

2) prowadzenie postepowan w sprawie wpisu do rejestru rzeczoznawcow, prowadzenie
rejestru rzeczoznawcow, :

3) nadzor nad realizacja zadan organizacyjno-administracyjnych, zwiazanych
z przygotowaniem szkolen i egzaminow, sktadanych w celu uzyskania uprawnien
przez rzeczoznawcow,

4) udost¢pnianie informacji publicznej na wniosek,

5) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji pelnomocnictw importerow, eksporteréw i
spedycji oraz wyznaczonych przez nie osob, udzielanych do przeprowadzania kontroli
granicznej,

6) obstuga systemow informatycznych, w tym ZSI (Zintegrowany System
Informatyczny),

7) prowadzenie wewngtrznej bazy elektronicznej dokumentéw Inspektoratu,

8) nadzor nad aktualizacja strony internetowej Inspektoratu, jej redakcja oraz obstuga
Biuletynu Informacji Publiczne;j,

9) prowadzenie postgpowan w sprawach skarg oraz ewidencja skarg 1 wnioskow
konsumenckich,

10) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewodzkiego Inspektora lub jego
Zastepce.

3. Do zakresu dzialania Administratora ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) wykonywanie zadan okreslonych przepisami szczegdlnymi dla administratorow do
spraw informacji niejawnych,
2) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewddzkiego Inspektora.

4.Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Systeméw Zarzadzania Jakoscia (SZJ),
nalezy:
1) wykonywanie zdan, zgodnie ze standardami normy PN-EN ISO 9001:2015, Ksiega
Systemu Zarzadzania Jakoscig K-J, Polityka jakosei,
2) zapewnienie upowszechniania powyzszych zasad w calej organizacji,
3) przedstawianie =~ Wojewddzkiemu  Inspektorowi — sprawozdan  dotyczacych
funkcjonowania systemu zarzadzania jakos$cig i wszelkich potrzeb zwigzanych z
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doskonaleniem, _
4) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewodzkiego Inspektora lub jego
Zastepce.

5. Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych (I0D), nalezy:

1) wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych, zgodnie =z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).

6. Do zakresu dzialan Stanowisk ds. kontroli ex-post nalezy:

1) prowadzenie kontroli prawidlowosci dokonywanych transakcji finansowych z
Europejskiego Funduszu Rolniczego Gwarancji, realizowanych w ramach Wspélnej
Polityki Rolnej, z wylaczeniem refundacji eksportowych, zwanych dalej ,.kontrolami”.
Kontrole s prowadzone na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 z dnia 17 grudnia 2013 w sprawie
finansowania wspolnej polityki rolne;j,

2) opracowywanie informacji o wynikach kontroli, okresowych sprawozdan
statystycznych i zestawien z zakresu przeprowadzonych kontroli,

3) wykonywanie innych prac zlecanych przez Wojewodzkiego Inspektora lub jego
Zastepce.

ROZDZIAL V
UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 11.1.Pracownik podlega bezposrednio kierownikowi komorki organizacyjnej, jego zastgpcy

lub gléwnemu specjaliscie, od ktorych otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe oraz przed
ktorymi jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.

2. Zakres czynnosci pracownikéw wynika z zadan przydzielonych poszczegdlnym sekcjom i
stanowiskom pracy, ustalanych przez kierownikéw i zatwierdzanych przez Wojewodzkiego

Inspektora.

3. Pracownicy zobowigzani sg do prawidtowej realizacji przydzielonych im zadan i polecen

stuzbowych, w tym:
a) gromadzenia wyczerpujacych danych w zakresie rozpatrywanych spraw stuzbowych,
b) przedkladania propozycji ostatecznego zatatwienia przydzielonej im sprawy,
¢) terminowego opracowywania projektow dokumentow.
4.0bowiazki i prawa pracownikow regulujg odrebne przepisy, w szczegolnosci ustawa
o stuzbie cywilnej i Kodeks Pracy.

ROZDZIAL VI
OGOLNY TRYB ZALATWIANIA SPRAW
§ 12. 1.Uprawnienia do podpisywania pism wynikajacych z zakresu ustalonego obszarem
dziatania Wojewodzkiego Inspektoratu posiadajg Wojewodzki Inspektor, jego Zastgpea
lub wyznaczony pracownik, w granicach kompetencji okreslonych przez Wojewodzkiego
Inspektora.

2. Pisma podpisywane przez Wojewodzkiego Inspektora, jego Zastgpce lub inng uprawniong

Wydanie VI z dnia 27.07.2020 r.
Strona7z7




Zalacznik nr |

do Zarzadzenia nr 9/2020 Pomorskiego
Wojewodzkiego Inspektora Jakosci Handlowej
Artykutow Rolno-Spozywezych w Gdansku

przez Wojewodzkiego Inspektora osobg, powinny by¢ parafowane na kopiach przez
kierownikéw komorek organizacyjnych, zastgpcow lub glownych specjalistow, a w zakresie
ksiggowosci, przez Gtownego Ksiggowego.

3. Podpisywanie pism dokonywane jest jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkéw okreslonych
odrebnymi przepisami.

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

§ 13. Informacji w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wojewoddzkiego Inspektoratu dla
przedstawicieli srodkéw masowego przekazu udziela Wojewodzki Inspektor lub inne osoby
imiennie upowaznione przez Wojewoddzkiego Inspektora.
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