REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU OCHRONY
ROSLIN I NASIENNICTWA WE WROCLAWIU

Wroctaw, luty 2021 r.



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa we Wroctawiu

okresla w szczegodlnosci:

zasady wewnegtrznej organizacji i podziat kompetencji,
strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych,

zasady podpisywania dokumentéw i korespondenc;ji.

§2

1. Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa we Wroctawiu dziata w szczegodlnosci

na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)

ustawy z dnia 13 lutego 2020 r. o Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa,

ustawy z dnia 9 listopada 2012 r. o nasiennictwie,

ustawy z dnia 13 lutego 2020 r. o ochronie roslin przed agrofagami,

ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o $rodkach ochrony roslin,

ustawy z dnia 10 lipca 2007 r. 0 nawozach i nawozeniu,

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie,
rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie
szczegblowej organizacji Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa oraz legitymacji
shuzbowej pracownikow tej Inspeke;i,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;j,

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (OJ L 119, 4.5.2016,
p. 1-88) — zwanego dalej rozporzadzeniem RODO,

Statutu Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego z dnia 15 marca 2016 r.,

Statutu Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa we Wroctawiu,

Regulaminu Organizacyjnego Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa

we Wroctawiu - zwanego dalej Regulaminem.

§3

1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1
2)
3)

4)

Inspekcji - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Inspekcje Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Dolnos$lgskiego,

Glownym Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Inspektora Ochrony Roslin
i Nasiennictwa,

Wojewodzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaskiego Wojewoddzkiego Inspektora
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Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa,

5) Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dolnoslaskiego
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa,

6) Wojewodzkim Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin
1 Nasiennictwa we Wroclawiu,

7) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ Dzial, Oddzial Wojewodzkiego Inspektoratu,

8) Drziale — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Wojewddzkiego Inspektoratu
wymienione w § 7,

9) Oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne Wojewodzkiego Inspektoratu
wymienione w Zataczniku nr 2 Regulaminu,

10) Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ Stanowiska, ktore sg okreslone
w niniejszym regulaminie jako samodzielne stanowiska pracy Wojewoddzkiego Inspektoratu,
wymienione w § 7.

§4
Wojewddzki Inspektorat jest aparatem pomocniczym Wojewodzkiego Inspektora, ktory wykonuje
w imieniu Wojewody zadania i kompetencje okreslone w ustawach wskazanych w § 2 Regulaminu oraz
w odrebnych przepisach prawa.
Wojewoddzki Inspektorat zapewnia realizacj¢ zadan ustawowych, kierunkéw dziatania Inspekcji zgodnie
z zasadami okre$lonymi przez Gtéwnego Inspektora, a takze polecen Wojewody.
Wojewodzki  Inspektorat jest jednostka budzetowa, a Wojewddzki Inspektor dysponentem

IIT stopnia srodkéw budzetowych.

§5
Wojewddzki Inspektorat obejmuje swoja dziatalnoscia obszar wojewddztwa dolnoslaskiego.

Siedziba Wojewodzkiego Inspektoratu znajduje si¢ we Wroctawiu.

Rozdzial 11

Zasady wewnetrznej organizacji i podzial kompetencji

§6
Wojewddzki Inspektor jako kierownik Wojewddzkiego Inspektoratu odpowiada za realizacje zadan przed
Glownym Inspektorem i Wojewoda.
Wojewddzki Inspektor wykonuje zadania przewidziane w ustawie o shuzbie cywilnej dla dyrektora
generalnego urzedu, w tym dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec 0s6b zatrudnionych
w Wojewodzkim Inspektoracie.
Wojewoddzki Inspektor Kieruje Wojewodzkim Inspektoratem przy pomocy Zastepcy Wojewodzkiego
Inspektora, kierownikéw komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk wchodzacych w sklad
Wojewddzkiego Inspektoratu.

W przypadku nieobsadzenia stanowiska Wojewodzkiego Inspektora oraz w czasie jego nieobecnos$ci lub
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czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowiazkow, dzialalnoscia Wojewddzkiego Inspektoratu
kieruje Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora.

§7
W sktad Wojewoddzkiego Inspektoratu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska:

1) Dziat Nadzoru Fitosanitarnego,

2)  Dzial Nadzoru Nasiennego,

3) Dziat Ochrony Roslin i Nawozow,

4)  Dzial Finansowy,

5) Dziat Administracyjny,

6) Archiwum Zaktadowe,

7) Samodzielne stanowisko do spraw kadr,

8) Samodzielne stanowisko do spraw szkolen i organizacji,

9) Samodzielne stanowisko do spraw obshugi prawne;j,

10) Samodzielne stanowisko do spraw informatyki,

11) Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczefstwa i higieny pracy,

12)  Samodzielne stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowe;j,

13) Samodzielne stanowisko do spraw ochrony danych osobowych,

14) Oddziaty w: Dzierzoniowie, Goérze, Glogowie, Jaworze, Jeleniej Gorze, Klodzku, Legnicy,
Lubaniu, Lubinie, Lwoéwku Slqskim, Miliczu, Olesnicy, Otawie, Strzelinie, Srodzie Slaskiej,
Swidnicy, Trzebnicy, Wolowie, Watbrzychu, Wroctawiu, Zabkowicach Slaskich, Zgorzelcu,
Ztotoryi.

Oznaczenie komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Wojewoddzkim Inspektoracie
okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Wojewddzki  Inspektor moze taczyé lub wilaczy¢ samodzielne stanowiska pracy w sklad komorek
organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu.

Wojewddzki Inspektor moze powierzy¢ wykonywanie czynnosci okreslonych dla samodzielnych stanowisk
pracy z wylaczeniem stanowiska wymienionego w ust. 1 pkt 7, podmiotowi zewn¢trznemu $wiadczacemu
ustugi w tym zakresie.

Obszar dziatania Oddziatow Wojewddzkiego Inspektoratu obejmuje od 1 do 2 powiatow oraz miasta
na prawach powiatu. Wykaz powiatow i miast na prawach powiatu wchodzacych w zakres dziatania
poszczegdlnych Oddziatdéw Wojewodzkiego Inspektoratu okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Strukture organizacyjng Wojewddzkiego Inspektoratu okresla Schemat Organizacyjny Wojewodzkiego

Inspektoratu Ochrony Roélin i Nasiennictwa we Wroctawiu, stanowigcy zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§8
Plan etatow Wojewodzkiego Inspektoratu ustalony jest w planie finansowym na dany rok.
Podziatu etatow migdzy poszczegdlne komorki organizacyjne dokonuje Wojewodzki Inspektor, kierujac si¢

zakresem realizowanych zadan.



1.

§9

Do kompetencji Wojewoddzkiego Inspektora naleza w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

koordynacja i nadzor nad realizacjg ustawowych zadan Inspekcji,

reprezentowanie Wojewodzkiego Inspektoratu na zewnatrz, sktadanie oswiadczen woli w sprawach
majatkowych i przyjmowanie innych zobowigzan w granicach posiadanych pelnomocnictw,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i kompetencji
Inspekcii,

udzielanie upowaznien pracownikom Inspekcji do wykonywania zadan w imieniu Wojewodzkiego
Inspektora,

dekretowanie korespondencji,

wydawanie regulaminow, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych,

prowadzenie korespondencji z Glownym Inspektorem, Wojewoda, organami administracji
rzadowej i samorzadowej oraz innymi podmiotami,

wspolpraca zagraniczna.

2. Do kompetencji Wojewodzkiego Inspektora jako kierownika zaktadu pracy naleza:

1.

1)
2)
3)
4)

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,
prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej,
przyznawanie nagrod,

naktadanie kar porzadkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§10

Wojewddzki Inspektor nadzoruje pracg Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora, Glownego Ksiegowego,

kierownikow komorek organizacyjnych i osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

2. Wojewodzki Inspektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1.

1)
2)
3)
4)

Dziatu Finansowego,
Dziatu Administracyjnego,
Archiwum Zaktadowego,
samodzielnych stanowisk pracy do spraw:
kadr,
szkolen i organizacji,
bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej,
informatyki,
obstugi prawnej,
ochrony danych osobowych.

§11

Zastepca Wojewddzkiego Inspektora sprawuje bezposredni nadzoér nad praca:

1)

Dziatu Nadzoru Nasiennego,



2)
3)
4)

Dzialu Ochrony Ro$lin i Nawozow,

Dziatu Nadzoru Fitosanitarnego,

Oddzialéw w: Dzierzoniowie, Gorze, Glogowie, Jaworze, Jeleniej Gorze, Klodzku, Legnicy,
Lubaniu, Lubinie, Lwowku Slaskim, Miliczu, Olesnicy, Olawie, Strzelinie, Srodzie Slaskiej,
Swidnicy, Trzebnicy, Wotowie, Walbrzychu, Wroctawiu, Zabkowicach Sla,skich, Zgorzelcu,
Ztotoryi.

§12

1. Do wspolnych kompetencji Wojewodzkiego Inspektora i Zastgpcy Wojewodzkiego Inspektora naleza

w szczego6lnosci:

1)

2)

koordynacja pracy Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie podleglych im komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowe;.

§13

1. Szczegoélowy zakres czynnosci Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora okresla Wojewddzki Inspektor kierujac

si¢ koniecznos$cia zapewnienia realizacji zadan Inspekcji.

Zakres obowiazkéw Glownego Ksiegowego okresla Wojewddzki Inspektor uwzgledniajac przepisy

z zakresu finansow publicznych.

§14

Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora i Gtowny Ksiggowy odpowiadajg za realizacj¢ powierzonych im zadan

przed Wojewoddzkim Inspektorem.

§ 15

Dziatami i Oddziatami kierujg Kierownicy, a Dzialem Finansowym Gtowny Ksiegowy, ktorzy odpowiadaja

za caloksztalt prowadzonych spraw, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wlasciwe opracowanie wydawanych decyzji, dokumentoéw i innych materiatow,

prawidlowe, terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,

sprawna organizacj¢ i okreslenie wewnetrznego podziatu pracy,

dyscypling pracy,

zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

ochrong danych,

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

zabezpieczenie powierzonego mienia i prawidtowe gospodarowanie powierzonym mieniem,
wlasciwg wspolprace i wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi, samodzielnymi

stanowiskami pracy i wspotpracownikami.



Rozdzial 111

Struktura i zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 16

1. W sklad Dzialu Nadzoru Fitosanitarnego wchodza:

a)
b)

Kierownik,

jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy:

ds. agrofagow kwarantannowych, regulowanych agrofagéw niekwarantannowych dla Unii
i agrofagébw niekwarantannowych dotychczas niewystepujacych na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

ds. rejestracji podmiotoéw profesjonalnych i paszportowania ro$lin,

ds. kontroli fitosanitarnej eksportu i importu.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Nadzoru Fitosanitarnego naleza:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

nadzér nad stanem fitosanitarnym roslin, produktow ro$linnych i przedmiotow na obszarze
wojewodztwa dolnoslaskiego,

ocena stanu zagrozenia ro$lin, produktow ro$linnych 1 przedmiotow przez: agrofagi
kwarantannowe dla Unii Europejskiej - dalej UE, agrofagi tymczasowo kwalifikujace si¢ jako
agrofagi kwarantannowe dla UE, agrofagi niekwarantannowe dotychczas niewystepujace
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, regulowane agrofagi niekwarantannowe dla UE oraz
prowadzenie ewidencji tych agrofagow,

nadzor nad pobieraniem probek roslin, produktéw roslinnych, przedmiotéw i agrofagéw do badan
laboratoryjnych lub fitosanitarnej oceny makroskopowej,

prowadzenie urzedowego rejestru podmiotow profesjonalnych i rejestru eksporterow, w tym
przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie,

nadzoér nad realizacjg spraw dotyczacych: wydawania fitosanitarnych $wiadectw eksportowych
i reeksportowych, $wiadectw przedeksportowych, paszportow rodlin i zaswiadczen
fitosanitarnych,

nadzoér nad obszarami i miejscami produkcji wolnymi od okreslonych agrofagéw oraz strefami
chronionymi i buforowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z upowaznianiem podmiotéw do: wydawania paszportow roslin,
znakowania drewnianych materialdw opakowaniowych oraz wydawania innych poswiadczen
urzedowych oraz nadzoér nad tymi podmiotami,

nadzor nad stacjami kwarantanny i obiektami zapewniajgcymi izolacje,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie spraw fitosanitarnych,
monitorowanie przestrzegania warunkoéw zezwolenia na prowadzenie prac nad agrofagami,
organizacja 1 prowadzenie egzaminéw dla podmiotow w zakresie wiedzy niezbg¢dnej
do wykonywania ocen w celu wydawania paszportow roslin,

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,



13)

14)
15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)
25)

rozpatrywanie odwotan, skarg, wnioskow i petycji wnoszonych do Wojewddzkiego Inspektora
w zakresie fitosanitarnym,

przygotowywanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan z zakresu fitosanitarnego,
prowadzenie szkolen z zakresu fitosanitarnego,

obstuga systemu informatycznego Trade Control and Expert System ,,TRACES”, stuzacego m.in.
do obstugi importu towar6w pochodzenia roslinnego,

nadzoér nad obstluga ,Zintegrowanego Systemu Informatycznego w Ochronie Roslin
i Nasiennictwie”,

obstuga programu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD),

nadzér nad Oddzialami w zakresie prowadzonych spraw,

wystawianie obcigzen finansowych z zakresu fitosanitarnego,

nadzoér nad wystawianiem obcigzen finansowych z zakresu fitosanitarnego wystawionych
w Oddziatach,

samoksztatcenie w zakresie prowadzonych spraw,

wspotpraca z jednostkami naukowymi, organami administracji rzadowej, organami administracji
samorzadowej i innymi instytucjami w zakresie fitosanitarnym,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do Archiwum Zaktadowego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora,

§17

1. W sklad Dzialu Nadzoru Nasiennego wchodza:

a)
b)

Kierownik,

jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy:
ds. oceny polowej materiatu siewnego,
ds. oceny polowej materiatu szkotkarskiego,
ds. kontroli obrotu materiatu siewnego,

ds. kontroli upraw i materialu siewnego pod katem wystepowania GMO.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Nadzoru Nasiennego nalez3:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

nadzorowanie przeprowadzenia oceny polowej materiatu siewnego,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej akredytacji i upowaznien w zakresie oceny polowej
i pobierania prob materiatu siewnego oraz nadzor nad warunkami ich przestrzegania,

prowadzanie szkolef dla urzgdowych i akredytowanych kwalifikatoréw i prébobiorcéw materiatu
siewnego oraz innych szkolen z zakresu nasiennictwa,

nadzorowanie pracy urzedowych, akredytowanych kwalifikatorow oraz prébobiorcow, w tym
probobiorcow sadzeniakow ziemniaka i probobiorcow ISTA,

nadzorowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem upowaznionych podmiotow w urzedowe
etykiety, urzgdowe etykiet — paszporty i plomb urzgdowe,

nadzorowanie spraw zwigzanych z wypeklianiem lub wydawaniem urzgdowych etykiet przez

upowaznione podmioty,



7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)
23)
24)
25)

26)
27)

wydawanie urzgdowych etykiet, urzgdowych etykiet — paszportow i plomb urzgdowych
dla materiatu siewnego oraz prowadzenie ewidencji i nadzoru w tym zakresie,

wystawianie obcigzen finansowych z zakresu nasiennictwa,

nadzér nad wystawianiem obcigzen finansowych z zakresu nasiennego wystawionych
w Oddziatach,

nadzér nad wytwarzaniem, stosowaniem i obrotem materiatem siewnym;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i innych dokumentéw z zakresu
nasiennictwa,

prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow, rolnikow dokonujacych obrotu materiatlem siewnym oraz
ewidencji  dostawcOw  zajmujacych si¢ materialem szkotkarskim, rozmnozeniowym
i nasadzeniowym roslin warzywnych i ozdobnych,

nadzor nad materialem siewnym wwozonym z panstw trzecich,

nadzor nad kontrola upraw na obecnos¢ GMO, w tym nad pobieraniem prob materiatu siewnego
i roslinnego do badan laboratoryjnych,

nadzor nad uprawami winorosli, z ktorych winogrona przeznaczone sg do wyrobu wina,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uzycie materiatu konwencjonalnego
w rolnictwie ekologicznym oraz kontrole producentéw ekologicznego materiatu siewnego,
gospodarowanie drukami §cistego zarachowania,

rozpatrywanie odwolan, skarg, wnioskow i petycji wnoszonych do Wojewddzkiego Inspektora
w zakresie nasiennictwa,

przygotowywanie sprawozdan i informacji z zakresu nasiennictwa,

nadzor nad systemem informatycznym OTICO, przetwarzajacym dane dotyczace oceny
tozsamosci i czystosci odmianowej materialu siewnego,

nadzoér nad obstugg ,Zintegrowanego Systemu Informatycznego w Ochronie Roslin
i Nasiennictwie”,

obstuga programu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD),

nadzor nad Oddziatami w zakresie prowadzonych spraw,

samoksztatcenie w zakresie prowadzonych spraw,

wspotpraca z jednostkami naukowymi, organami administracji rzadowej, organami administracji
samorzadowej i innymi instytucjami w zakresie nasiennictwa,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do Archiwum Zaktadowego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§18

1. W sklad Dzialu Ochrony RoSlin i Nawozow wchodzg:

a)
b)

Kierownik,
jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy:
ds. wprowadzania do obrotu §rodkéw ochrony roélin,
ds. stosowania srodkow ochrony ro$lin oraz potwierdzania sprawnos$ci technicznej sprzetu

przeznaczonego do stosowania srodkéw ochrony roslin,



ds. szkolen oraz pozostatosci sSrodkow ochrony roslin w ptodach rolnych,
ds. produkgji, konfekcjonowania, przemieszczania, sktadowania $rodkéw ochrony roslin,

ds. wprowadzania do obrotu nawozow i srodkéw wspomagajacych uprawe roslin.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Ochrony Roslin i Nawozéw naleza:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wpisu, aktualizacji lub wykreslenia z rejestru
przedsigbiorcow wykonujacych dziatalno§¢ w zakresie wprowadzania $rodkdéw ochrony roslin
do obrotu lub konfekcjonowania tych srodkoéw oraz prowadzenie tego rejestru,

nadzor nad wprowadzaniem srodkow ochrony roslin do obrotu,

nadzér nad produkcja srodkéw ochrony roslin,

nadzér nad stosowaniem $rodkdw ochrony roslin w produkcji rolniczej i le$nictwie oraz
na terenach pozarolniczych,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wpisu, aktualizacji lub wykre§lenia z rejestru
przedsi¢biorcow/podmiotow wykonujacych dziatalnos¢ w zakresie potwierdzania sprawnosci
technicznej sprzetu przeznaczonego do stosowania srodkéw ochrony ro$lin oraz prowadzenie tego
rejestru,

nadzér nad przedsi¢biorcami/podmiotami wykonujagcymi dziatalno$¢ w zakresie potwierdzania
sprawnosci technicznej sprzetu przeznaczonego do stosowania srodkéw ochrony ro$lin,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wpisu, aktualizacji lub wykre§lenia z rejestru
przedsigbiorcow/podmiotéw wykonujacych dziatalno§¢ w zakresie prowadzenia szkolen w zakresie
srodkoéw ochrony ro$lin oraz prowadzenie tego rejestru,

nadzér nad przedsigbiorcami/podmiotami wykonujagcymi dziatalnos¢ w zakresie prowadzenia
szkolen w zakresie srodkow ochrony roslin,

nadzér nad pobieraniem probek srodkéw ochrony roélin do badan laboratoryjnych ich skladu
lub whasciwosci fizycznych lub wlasciwosci chemicznych,

nadzor nad pobieraniem probek roélin i gleby do badan laboratoryjnych na obecnos¢ pozostatosci
srodkéw ochrony roélin,

nadzor nad monitoringiem zuzycia srodkdéw ochrony roslin,

nadzér nad wprowadzaniem do obrotu nawozow, nawozow oznaczonych znakiem "NAWOZ WE"
1 srodkéw wspomagajacych uprawe roslin,

nadzér nad pobieraniem probek nawozow, nawozOw oznaczonych znakiem "NAWOZ WE"
i srodkéw wspomagajacych uprawe roslin do badan laboratoryjnych,

nadzor nad podmiotami upowaznionymi do prowadzenia dziatalnosci w zakresie certyfikacji
w Integrowanej Produkgcji,

nadzor nad przedsigbiorcami/podmiotami upowaznionymi do badan skuteczno$ci dzialania
srodkow ochrony roslin w zakresie spetniania wymogoéw dobrej praktyki do§wiadczalnej,
przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie srodkdw ochrony roslin i nawozdw,

nadzor nad czynno$ciami prowadzonymi w zakresie Systemu wczesnego ostrzegania

0 niebezpiecznej zywnosci i paszach (,,RASFF”),
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18)

19)
20)

21)
22)
23)

24)

25)
26)

27)
28)
29)

30)
31)

przygotowywanie zawiadomien o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa do organdéw $cigania
oraz wnioskow do sadu w zakresie srodkow ochrony roslin,

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

rozpatrywanie odwotan, skarg, wnioskow i petycji wnoszonych do Wojewodzkiego Inspektora
w zakresie $srodkow ochrony roslin i nawozéw,

przygotowywanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan z zakresu ochrony roslin i techniki,
prowadzenie szkolen z zakresu §rodkoéw ochrony ro$lin i nawozow,

obstuga Portalu Ustug Elektronicznych w  czgéci  dotyczacej mandatow  karnych
oraz przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie,

nadzér nad obsluga ,Zintegrowanego Systemu Informatycznego w Ochronie Roslin
i Nasiennictwie”,

obstuga programu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD),

nadzoér nad wystawianiem obcigzen finansowych z zakresu ochrony roslin i nawozéw
wystawionych w Oddziatach,

nadzor nad Oddziatami w zakresie prowadzonych spraw,

samoksztatcenie w zakresie prowadzonych spraw,

wspotpraca z jednostkami naukowymi, organami administracji rzadowej, organami administracji
samorzadowej i innymi instytucjami w zakresie srodkéw ochrony roslin i nawozow,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do Archiwum Zaktadowego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 19

1. W sklad Dzialu Finansowego wchodzg:

a)
b)

Glowny Ksiggowy,

jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy:
ds. ptac,
ds. ewidencji operacji finansowych.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Finansowego naleza:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

opracowywanie projektow preliminarzy budzetowych i1 plandow finansowych w ukladzie
tradycyjnym i zadaniowym oraz kontrola ich realizacji,

przygotowywanie decyzji dotyczacych zmian w planie finansowym Wojewodzkiego Inspektoratu
w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym w toku jego realizacji,

biezace prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

dokonywanie biezacych rozliczen finansowych gotowkowych i bezgotdéwkowych zwigzanych
z wykonywaniem zadan ustawowych,

wykonywanie operacji zwigzanych z wyptatami wynagrodzen pracownikom Wojewodzkiego
Inspektoratu oraz osobom zatrudnionym w ramach uméw cywilnoprawnych,

prowadzenie dokumentacji podatkow oraz naleznosci i §wiadczen ubezpieczeniowych,

nadzor nad wydatkami realizowanymi przez Wojewodzki Inspektorat pod wzgledem legalnosci,
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8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

gospodarnosci i celowosci,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci ich z planem finansowym,

realizacja zadan w informatycznym systemie obstugi budzetu panstwa TREZOR w zakresie
harmonogramu dochodéw i wydatkow Wojewodzkiego Inspektoratu, miesi¢cznych i dodatkowych
zapotrzebowani na $rodki na wydatki, w zakresie zarzadzania planem finansowym, sporzadzania
sprawozdan budzetowych i finansowych,

monitorowanie i egzekwowanie dochodow budzetowych,

organizowanie inwentaryzacji majatku i jej rozliczenie,

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

opracowywanie informacji o sytuacji finansowej Wojewodzkiego Inspektoratu,

opracowywanie projektow przepisoéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

obstuga finansowa Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
rozpatrywanie odwotan, skarg i wnioskow wnoszonych do Wojewddzkiego Inspektora w zakresie
prowadzonych spraw,

przygotowywanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan z zakresu prowadzonych spraw,
prowadzenie szkolen z zakresu prowadzonych spraw,

obstuga programu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD),

nadzor nad Oddzialami w zakresie prowadzonych spraw,

wspotpraca z Dolno$lagskim  Urzedem Wojewodzkim, bankami, organami skarbowymi,
ZUS w zakresie obstugi finansowo - ksiggowej Wojewoddzkiego Inspektoratu,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do Archiwum Zaktadowego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 20

1. W skiad Dzialu Administracyjnego wchodza:

2.

a)
b)

Kierownik,

jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy:
ds. administracyjnych,
ds. obstugi sekretariatu,

pomocnicze i/lub robotnicze i/lub obshugi.

Do zakresu dzialania Dzialu Administracyjnego naleza:

1)

2)

administrowanie §rodkami trwatymi i pozostatymi $rodkami (wyposazenie) Wojewodzkiego
Inspektoratu oraz nadzoér nad Oddziatami w tym zakresie,

nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektow i majatku Wojewddzkiego Inspektoratu przed
kradzieza, pozarem i innymi kleskami, jak rowniez prawidlowa eksploatacja maszyn, urzadzen

i srodkow transportu oraz utrzymywaniem porzadku i czystosci na terenie catlego Wojewodzkiego

12



3)

4)
5)

6)
7)
8)

9

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

Inspektoratu,

prowadzenie spraw dotyczacych:

a) tytuldw wilasnosci,

b) zamodwien publicznych,

€) zamdéwien pieczeci urzedowych, drukéw podlegajacych $cistemu zarachowaniu i innych
drukow,

d) zaopatrywania w niezbe¢dne do dziatalnosci $rodki i ich rozdziat pomigdzy podlegte komorki
organizacyjne oraz dokonywanie zakupow,

e) obstuga narad i konferencji organizowanych w Wojewodzkim Inspektoracie,

prowadzenie inwentaryzacji majatku Wojewodzkiego Inspektoratu,

opracowywanie projektow planéw inwestycyjnych i remontéw, organizowanie i zabezpieczanie

ich realizacji oraz nadzor nad pracami inwestycyjnymi i remontami,

opracowywanie projektow umow z wykonawcami i dostawcami,

prowadzenie rejestru umow i nadzoér nad prawidlowoscig ich realizacji,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, wnioskow w trybie udostepnienia informacji publicznej

i petycji zgtaszanych do Wojewodzkiego Inspektoratu,

rozpatrywanie odwotan, skarg, wnioskow i petycji wnoszonych do Wojewodzkiego Inspektora

w zakresie prowadzonych spraw,

prowadzenie ksiazki kontroli Wojewddzkiego Inspektoratu,

nadzér nad $rodkami transportu bedacymi wlasnoscia Wojewoddzkiego Inspektoratu

ich prawidtowa eksploatacjg oraz rozliczeniem w kartach drogowych,

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

nadzor nad bezpieczenstwem kluczy do budynkéw i pomieszczen Wojewodzkiego Inspektoratu,

przyjmowanie, wysylanie i ewidencjonowanie korespondencji i przesytek,

prowadzenie spraw zwigzanych z potgczeniami telefonicznymi oraz ich rozliczeniami,

prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

przygotowywanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan z zakresu prowadzonych spraw,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzenie szkolen z zakresu prowadzonych spraw,

obstuga programu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD),

nadzoér nad Oddzialami w zakresie prowadzonych spraw,

samoksztatcenie w zakresie prowadzonych spraw,

wspotpraca z jednostkami naukowymi, organami administracji rzadowej, organami administracji

samorzadowej 1 innymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do Archiwum Zaktadowego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.
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§21

1. W sklad Archiwum Zakladowego wchodzi:

a)

stanowisko ds. archiwizacji 1 obstugi kancelaryjne;.

2. Do zakresu dzialania Archiwum Zakladowego nalezg:

1

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

nadzor nad prawidlowym klasyfikowaniem akt, tworzeniem teczek akt i przygotowania akt
do przekazania ich do Archiwum Zakladowego w terminie przewidzianym w instrukcji
kancelaryjnej,

przejmowanie akt z komoérek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych,
przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcéw wtornych lub do zniszczenia,

wspotpraca z Archiwum Panstwowym m.in. w zakresie przygotowywania spisow zdawczo-
odbiorczych do brakowania i do przekazania dokumentacji wieczystej do Archiwum Panstwowego,
nadzor nad czynno$ciami kancelaryjnymi prowadzonymi w Wojewddzkim Inspektoracie,

nadzor nad gospodarowaniem drukami S$cistego zarachowania uzywanymi w Wojewddzkim
Inspektoracie,

prowadzenie szkolen z zakresu nadzorowanych spraw,

samoksztatcenie w zakresie prowadzonych spraw

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§22

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw kadr naleza:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy i zwalnianiem pracownikoéw oraz
zwigzanych z przejsciem pracownikéw na emeryture lub rente,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow oraz cztonkow ich rodzin,
prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami rodzicielskimi pracownikéw, w tym dotyczacych
urlopéw macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych,

nadzor nad urlopami wypoczynkowymi pracownikow oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej awansowania, nagradzania, odznaczania i karania
pracownikow,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z dysponowaniem srodkow z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

nadzor nad profilaktycznymi badaniami lekarskimi pracownikéw oraz zwolnieniami lekarskimi,
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

zapewnienie ochrony danych osobowych w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

rozpatrywanie odwotan, skarg, wnioskow i petycji wnoszonych do Wojewodzkiego Inspektora
w zakresie prowadzonych spraw,

przygotowywanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan z zakresu prowadzonych spraw,
prowadzenie szkolen z zakresu prowadzonych spraw,

obstuga programu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD),
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16)
17)
18)

19)
20)

nadzor nad Oddziatami w zakresie prowadzonych spraw,

samoksztatcenie w zakresie prowadzonych spraw,

wspolpraca z jednostkami naukowymi, organami administracji rzadowej, organami administracji
samorzadowej i innymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do Archiwum Zakladowego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§23

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw szkolen i organizacji nalezg:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw dotyczacych odbywania stuzby przygotowawczej w ramach pracy w stuzbie
cywilnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem pracownikéw, w tym nadzoér nad terminowoscia
i prawidtowoscia wykonywania ocen,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikow, w tym nadzoér nad
prawidlowym przygotowaniem Indywidualnych Programéw Rozwoju zawodowego,

prowadzenie spraw zwiagzanych z realizacja szkolen pracownikow (wewnetrznych i zewngtrznych).
Opracowywanie planu szkolen i nadzér nad jego realizacja,

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji praktyk studenckich oraz przygotowywanie
dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji stazy zawodowych 1 wolontariatow oraz
przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw dotyczacych legitymacji stuzbowych,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania upowaznien dla pracownikow oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

10) przygotowywanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan z zakresu prowadzonych spraw,

11) prowadzenie szkolen z zakresu prowadzonych spraw,

12) obstuga programu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD),

13) nadzér nad Oddziatami w zakresie prowadzonych spraw,

14) samoksztatcenie w zakresie prowadzonych spraw,

15) wspolpraca z jednostkami naukowymi, organami administracji rzgdowej, organami administracji

samorzadowej i innymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw,

16) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do Archiwum Zaktadowego,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

§24

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw obslugi prawnej naleza:

1)
2)

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

informowanie Wojewodzkiego Inspektora o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
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w zakresie dziatalnosci Wojewodzkiego Inspektoratu,

3) uczestniczenie w negocjacjach, ktoérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego, a zwlaszcza umow,

4) nadzér prawny nad egzekucja wierzytelnosci Wojewddzkiego Inspektoratu,

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Wojewodzkiego Inspektora w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

6)  opiniowanie projektow decyzji administracyjnych i innych dokumentow,

7) wspotudzial w przygotowywaniu instrukcji, procedur, zarzadzen, regulaminéw zwiazanych
z dzialalnoscia Wojewodzkiego Inspektoratu,

8) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora, a wynikajacych

Z ustawy o radcach prawnych.

§ 25
1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw informatyki naleza:
1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sieci lokalnych Wojewddzkiego Inspektoratu oraz
podlegtych komorek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:
a) zapewnienia polaczenia lokalnych sieci z siecig Internet w zakresie ustug niezbednych
do funkcjonowania jednostki,
b) administracja lokalnymi systemami informatycznymi,
c) archiwizacja zawartych na serwerach lokalnych elektronicznych danych zgodnie
z obowigzujacymi w Wojewodzkim Inspektoracie przepisami,
d) instalacja i konfiguracja oprogramowania, kontrola antywirusowa.
2) wspolpraca i pomoc w zakresie technicznym z zespotem redakcyjnym BIP oraz WWW,
3) biezgca konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego,
4) pomoc pracownikom w zakresie obstugi sprzg¢tu informatycznego i oprogramowania (instruktaz,
helpdesk, szkolenia, itp),
5)  projektowanie i rozwoj sieci informatycznej Wojewodzkiego Inspektoratu, w tym doradztwo
w zakresie doboru i zakupu sprzetu, oprogramowania komputerowego oraz ustug informatycznych,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 26
1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
naleza:
1) nadzor i kontrola przestrzegania warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i1 przedstawianie pracodawcy wnioskow i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz propozycji przedsigwzig¢ technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu
zapobieganiu zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

4) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikoéw z zakresu bhp,
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5)

6)

7)

8)

9)
10)

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng wystgpowania ryzyka zawodowego na stanowiskach
pracy,

prowadzenie spraw dotyczacych wypadkéw przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy oraz
choréb zawodowych,

ustalanie przydziatu §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dla okreslonych
stanowisk pracy — prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

zaopatrywanie obiektow i pomieszczen biurowych w instrukcje bhp,

wspotpraca ze Spotecznym Inspektoratem Pracy w zakresie przestrzegania przepisow i zasad bhp,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§27

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochrony przeciwpozarowej naleza:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

nadzoér i kontrola w zakresie przestrzegania przepisOw ochrony przeciwpozarowe;j,

prowadzenie i przeglad okresowy podlegtych obiektow w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,
prowadzenie szkolen pracownikow nowoprzyjetych w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

udziat w opracowywaniu wytycznych, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

nadzor nad przebiegiem konserwacji i kontroli urzadzen i instalacji przeciwpozarowych oraz sprzgtu
gasniczego,

zaopatrywanie obiektow i pomieszczen biurowych w sprzet przeciwpozarowy,

nadzor nad wlasciwym rozmieszczeniem i utrzymaniem oznakowania ewakuacyjnego, oznakowania
sprzgtu przeciwpozarowego i innych znakow ostrzegawczych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowej,

nadzor nad bezpieczenstwem pozarowym oraz informowanie Wojewddzkiego Inspektora

0 zagrozeniach,

wspolpraca ze Spotecznym Inspektoratem Pracy w zakresie przestrzegania przepisow ochrony
przeciwpozarowe;j,

wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi w sprawach ochrony przeciwpozarowej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewoddzkiego Inspektora.

§ 28

2. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochrony danych osobowych nalezg:

1)

2)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg
dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia RODO
oraz innych przepisow UE lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepisow UE lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego

w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
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3)

4)
5)

6)

$wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
Z tym audyty,

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

wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

petienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
wart. 36 rozporzadzenia RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§29

1. W skiad Oddzialu wchodzg:

a)
b)

Kierownik,

jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy:

ds. nadzoru fitosanitarnego,
ds. nadzoru nasiennego,
ds. ochrony roslin i nawozow,

robotnicze i/lub obstugi.

2. Do zakresu dzialania Oddzialu naleza:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

prowadzenie kontroli w zakresie wystepowania agrofagow kwarantannowych dla UE, agrofagow
tymczasowo kwalifikujacych si¢ jako agrofagi kwarantannowe dla UE, agrofagoéw
niekwarantannowych dotychczas niewystepujacych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
regulowanych agrofagdw niekwarantannowych dla UE i innych agrofagow,

prowadzenie kontroli urzgdowych w celu weryfikacji zgodnos$ci z przepisami w obszarze srodkoéw
ochronnych przeciwko agrofagom ro$lin,

pobieranie probek ro$lin, produktow ro$linnych, przedmiotéw i agrofagow do badan
laboratoryjnych,

prowadzenie urzedowego rejestru podmiotow profesjonalnych (URPP), przyjmowanie
i rozpatrywanie wnioskow oraz wydawanie zawiadomien o wpisie, aktualizacji i wykresleniu,
wydawanie fitosanitarnych  §wiadectw  eksportowych 1  reeksportowych, $wiadectw
przedeksportowych, paszportéw roslin i za§wiadczen fitosanitarnych,

prowadzenie urzedowych kontroli w celu ustanowienia obszaréw i miejsc produkcji wolnych
od okreslonego agrofaga,

prowadzenie kontroli podmiotéw upowaznionych do wydawania paszportéw ro$lin i znakowania
drewnianego materialu opakowaniowego,

prowadzenie kontroli w stacjach kwarantanny i obiektach zapewniajacych izolacje,
przeprowadzanie fitosanitarnej oceny makroskopowej probki,

wystawianie obciazen finansowych z zakresu przeprowadzonych kontroli urzgdowych i innych

czynnosci urzedowych,
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11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)
32)

weryfikacja wnioskow wraz z dokumentacja towarzyszaca zglaszajacych material siewny
do oceny polowej,

dokonywanie oceny polowej materialu siewnego ros$lin rolniczych, warzywnych i materiatu
szkotkarskiego oraz oceny cech zewnetrznych materiatu siewnego,

prowadzenie kontroli pracy kwalifikatorow i probobiorcow,

kontrola przestrzegania zasad i obowiazujacych wymagan w zakresie wytwarzania, oceny,
przechowywania, obrotu i stosowania materiatu siewnego,

przyjmowanie i weryfikowanie zgloszen o wpis, aktualizacje lub wykre$lenie z ewidencji
przedsigbiorcow, rolnikow dokonujacych obrotu materialem siewnym oraz ewidencji dostawcow
zajmujagcych si¢ materiatlem szkotkarskim, rozmnozeniowym 1 nasadzeniowym roslin
warzywnych i ozdobnych,

pobieranie prob materiatu siewnego do badan laboratoryjnych,

prowadzenie kontroli materiatu siewnego wwozonego z panstw trzecich,

prowadzenie kontroli upraw na obecno$¢ GMO, w tym pobieranie prob materialu siewnego
i roslinnego do badan laboratoryjnych,

prowadzenie kontroli upraw winorosli, z ktérych winogrona przeznaczone sa do wyrobu wina;
prowadzenie kontroli producentow ekologicznego materialu siewnego oraz dostawcow
wytwarzajacych materiat siewny,

prowadzenie kontroli wprowadzania do obrotu srodkow ochrony roslin,

prowadzenie kontroli produkcji srodkow ochrony roslin,

prowadzenie kontroli stosowania $rodkéw ochrony roslin w produkcji rolniczej i le$nictwie oraz
na terenach pozarolniczych,

prowadzenie kontroli przedsiebiorcow/podmiotow wykonujgcych dziatalno$¢ w zakresie
potwierdzania sprawno$ci technicznej sprzetu przeznaczonego do stosowania §rodkdw ochrony
ro$lin,

prowadzenie kontroli przedsiebiorcow/podmiotow wykonujacych dziatalnos¢ w zakresie
prowadzenia szkolen w zakresie §rodkdw ochrony roslin,

pobieranie probek srodkoéw ochrony roslin do badan laboratoryjnych ich sktadu lub wiasciwosci
fizycznych lub wlasciwosci chemicznych,

pobieranie probek roslin i gleby do badan laboratoryjnych na obecno$¢ pozostatosci srodkow
ochrony ro$lin,

prowadzenie kontroli wprowadzania do obrotu nawozdéw, nawozoéw oznaczonych znakiem
"NAWOZ WE" i érodkéw wspomagajacych uprawe rolin,

pobieranie probek nawozoéw, nawozéw oznaczonych znakiem "NAWOZ WE" i srodkow
wspomagajacych uprawe roslin do badan laboratoryjnych,

prowadzenie kontroli podmiotoéw certyfikujacych Integrowana Produkcje,

prowadzenie monitoringu zuzycia $rodkow ochrony roslin,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wpis, aktualizacje danych i wykreslenie podmiotow

z rejestru przedsigbiorcow wykonujacych dzialalno§¢ w zakresie wprowadzania §rodko6w ochrony
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33)
34)
35)
36)
37)
38)

39)
40)
41)
42)
43)
44)

45)
46)

roslin do obrotu lub konfekcjonowania tych srodkéw, przedsigbiorcow/podmiotéw wykonujacych
dziatalno§¢ w zakresie potwierdzania sprawno$ci technicznej sprzgtu przeznaczonego
do stosowania $rodkow ochrony roslin oraz rejestru przedsigbiorcéw/podmiotow wykonujacych
dziatalno$¢ w zakresie prowadzenia szkolen,

sporzadzanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci,

przyjmowanie, wysylanie i ewidencjonowanie korespondencji i przesytek,

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do Archiwum Zaktadowego,

sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu dziatalnosci Oddziatu,

obstuga ,,Zintegrowanego Systemu Informatycznego w Ochronie Roélin i Nasiennictwie”, OTICO
i innych programéw niezbednych do wykonywania czynno$ci zawodowych,

obstuga programu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD),

samoksztatcenie W zakresie prowadzonych spraw,

prowadzenie szkolen z zakresu prowadzonych spraw,

wspolpraca z terenowymi organami administracji samorzadowej i rzadowe;j,

nadzor nad Srodkami transportu bedacymi whasnosciag Wojewodzkiego Inspektoratu,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
komorki organizacyjnej,

nadzor nad kluczami oraz zabezpieczeniem uzytkowanych pomieszczen i budynkow,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

Rozdzial IV

Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji

§30

1. Wojewddzki Inspektor podpisuje korespondencje wychodzaca na zewnatrz Wojewodzkiego Inspektoratu,

za wyjatkiem pism i dokumentéw, do podpisywania ktorych upowaznil innych pracownikow.

2. Do wylacznej akceptacji i podpisu Wojewodzkiego Inspektora zastrzezone sa w szczegodlnosci:

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

wydawanie zarzadzen wewngetrznych i regulaminow,
wydawanie zalecen pokontrolnych,
udzielanie upowaznien,
catoksztalt spraw osobowych oraz ustalanie czasu pracy,
zawieranie umow skutkujacych zobowigzaniami materialnymi,
korespondencja kierowana do:
Wojewody,
Glownego Inspektora,
organdw administracji rzadowej i samorzadowej,
organdw S$cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
organow kontroli,
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—  innych podmiotow.

3. Zastepca Wojewoddzkiego Inspektora podpisuje pisma na polecenie Wojewddzkiego Inspektora
oraz w przypadku jego nieobecnosci.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Wojewddzkiego Inspektora parafuje uprzednio kierownik komorki
organizacyjnej oraz pracownicy przygotowujacy oraz sprawdzajacy dokumenty.

5. Projekty zarzadzen, umoéw, porozumien oraz decyzji administracyjnych o skomplikowanym stanie prawnym
i faktycznym opiniuje radca prawny.

6. Dokumenty dotyczace wykorzystania $rodkow budzetowych oraz powodujace okreslone zobowigzania
i skutki finansowe wymagaja kontrasygnaty glownego ksiggowego, natomiast dotyczace udzielania

zamowien publicznych réwniez kierownika dziatu administracyjnego lub upowaznionej osoby.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§31
1. W trybie zarzadzenia wewnetrznego Wojewddzkiego Inspektora regulowane sa w szczegdlnoscei:
1) regulamin pracy,
2) procedura postepowania w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji,
3) procedura dotyczaca obiegu i kontroli dowodow ksiggowych,
4) koordynacja przedsiewzig¢ i czynnosci komorek organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej,
5) ustalenie zaktadowego planu kont,
6) instrukcja postgpowania przy realizacji zamowien publicznych,

7) inne sprawy istotne w dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu.

§ 32
1. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie okre§lonym dla jego ustanowienia.
2. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin
i Nasiennictwa we Wroclawiu zatwierdzony przez Wojewode Dolnoslaskiego w dniu 29 pazdziernika
2020 .

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewodg.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Oznaczenie komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

w Wojewddzkim Inspektoracie

1. Wojewddzki Inspektor Wi
2. Zastepca Wojewodzkiego Inspektora ZWI
3. Dziat Nadzoru Fitosanitarnego WNF
4, Dziat Nadzoru Nasiennego WNN
5. Dziat Ochrony Roslin i Nawozoéw WOR
6. Dziat Finansowy WF
+ Dziat Administracyjny WAD
8. Archiwum Zaktadowe AZ
9. Samodzielne stanowisko ds. kadr WSK
10. Samodzielne stanowisko ds. szkolen i organizacji SO
11. Samodzielne stanowisko ds. obshugi prawne;j WOP
12. Samodzielne stanowisko ds. informatyki IN
13. Samodzielne stanowisko ds. bhp BHP
14. Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej PPOZ
15. Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych 10D
16 Oddziat O__**

** po literze ,,0” nalezy wpisa¢ dwie pierwsze litery miejscowosci bedacej siedziba Oddziatu Wojewddzkiego

Inspektoratu, za wyjatkiem Oddziatu w Lubinie, w ktory po literze ,,0” nalezy wpisa¢ pierwszg i trzecig

litere miejscowosci bedacej siedzibg Oddziatu

22



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

Wykaz powiatéw i miast na prawach powiatow wchodzacych w zakres dzialania

poszczeg6lnych Oddzialow Wojewddzkiego Inspektoratu

Lp. Nazwa Oddzialu Nazwa powiatu i miasta na prawach powiatu
1. | Oddzial w Dzierzoniowie dzierzoniowski

2. | Oddziat w Gorze gorowski

3. | Oddziat w Gtogowie glogowski

4. | Oddziat w Jaworze jaworski

5. | Oddziat w Jeleniej Gorze kamiennogorski, jeleniogorski, m. Jelenia Gora
6. |Oddzial w Ktodzku ktodzki

7. | Oddziat w Legnicy legnicki, m. Legnica

8. | Odziat w Lwowku Slaskim Iwowecki, bolestawiecki
9. | Oddzial w Lubaniu lubanski

10. | Oddziat w Lubinie lubinski, polkowicki

11. | Oddziat w Miliczu milicki

12. | Oddziat w Olesnicy olesnicki

13. | Oddziat w Otawie otawski

14. | Oddziat w Strzelinie strzelinski

15. | Oddzial w Srodzie Slaskiej sredzki

16. | Oddziat w Swidnicy $widnicki

17. | Oddziat w Trzebnicy trzebnicki

18. | Oddziat w Walbrzychu watbrzyski, m. Walbrzych
19 | Oddziat w Wotowie wotowski

20. | Oddziat w Zgbkowicach Slaskich zabkowicki

21. | Oddziat w Zgorzelcu zgorzelecki

22. | Oddziat w Ztotoryi ztotoryjski

23. | Oddziat we Wroctawiu wroctawski, m. Wroclaw
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Schemat Organizacyjny
Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa we Wroctawiu

—
- =
[=]
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