ZATWIERDZAM: Zalacznik do Zarzadzenia nr 15/2023 z dnia/t.@lo.2023 I.
Warminsko-Mazurskiego
Wojewddzkiego Inspektora
Jakosci Handlowej

Artykuléw Rolno-Spozywczych

SOT0.2073,,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU JAKOSCI HANDLOWEJ
ARTYKULOW ROLNO - SPOZYWCZYCH
w OLSZTYNIE

ustalony na podstawie § 6 ust.2 i § 8 Statutu Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych w Olsztynie stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 217
Wojewody Warminsko Mazurskiego z dnia 29 sierpnia 2023 r. w sprawie nadania Statutu
Wojewodzkiemu Inspektoratowi Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywcezych

w Olsztynie.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykulow
Rolno-Spozywczych w  Olsztynie okresla organizacj¢ wewnetrzng, zadania komorek

organizacyjnych oraz tryb i zasady kierowania pracg Inspektoratu.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg:

1) Glowny Inspektor — Glowny Inspektor Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-
Spozywczych;

2) Glowny Inspektorat — Glowny Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywczych;

3) Wojewoda — Wojewoda Warminsko-Mazurski;

4) Wojewddzki Inspektor — Warminsko-Mazurski Wojewodzki Inspektor Jakosci
Handlowej Artykutow Rolno-Spozywcezych;

5) Inspekcja — Inspekcja Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywezych;

6) Wojewodzki Inspektorat — Wojewoddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykulow
Rolno-Spozywezych w Olsztynie;

7) komorka organizacyjna — wydzial, sekcja, samodzielne stanowisko pracy;



8)

9)

kierownik — osoba odpowiedzialna za prawidtowg organizacje i realizacje zadan
wynikajgcych z zakresu dzialania kierowanej przez nig komorki organizacyjne;j;

zakres dziatania — zadania nalozone na okreslong komorke organizacyjna;

10)pozostate uzyte w regulaminie pojecia — zgodnie z aktualnie obowigzujacymi

przepisami.

11)przepisy — rozporzadzenia UE, ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, procedury,

instrukcje oraz wytyczne.

§ 3. Wojewodzki Inspektorat dziata na podstawie:

D
2)
3)
4)
3)
6)

7

8)

§ 4. 1.

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewodztwie (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 190);

ustawy z dnia 21 grudnia 2000 r. o jakosci handlowej artykutow rolno-spozywczych
(Dz. U. 22023 r., poz. 1980);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.
1270 z p6zn. zm.);

innych ustaw i rozporzadzen oraz przepisOw prawa;

instrukcji i wytycznych Gtownego Inspektora;

Statutu Warminsko-Mazurskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Olsztynie;

Statutu  Wojewoddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywczych w Olsztynie;

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Wojewodzki Inspektorat stanowi aparat pomocniczy Wojewodzkiego Inspektora jako

kierownika Wojewodzkiego Inspektoratu wchodzacego w sklad rzadowej administracji

zespolonej w wojewddztwie.

2. Wojewodzki Inspektorat jest panstwowa jednostkg budzetowa, a Wojewddzki Inspektor

dysponentem $rodkéw budzetu panstwa trzeciego stopnia.

3. Majatek Wojewddzkiego Inspektoratu stanowi wiasnos¢ Skarbu Panstwa, ktorego

reprezentantem w granicach obowigzujacego prawa jest Wojewodzki Inspektor.

§ 5.1

ROZDZIAL 11
ZADANIA WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU

. Do zadan Wojewodzkiego Inspektoratu nalezy realizowanie wszelkich czynnosci

zwigzanych z wykonywaniem zadan nalezacych do Wojewodzkiego Inspektora, w

szczegolnosci w zakresie:



1))
2)
3)
4)
S)
6)

7

8)
9

nadzoru nad jakoscig handlowg artykutow rolno-spozywczych;

kontroli warunkow sktadowania i transportu artykuléw rolno-spozywczych;

nadzoru nad klasyfikacjg tusz wotowych i wieprzowych w systemie EUROP;
czynnosci sprawdzajgcych w ramach nadzoru nad produkcja ekologiczna;

kontroli prawidlowosci przekazywania danych rynkowych;

zwalniania podmiotow z obowigzku znakowania jaj kierowanych do przemyshu
spozywczego bezposrednio z miejsca produkcji;

kontroli produktow rolnych i srodkow spozywczych posiadajgcych chroniong nazwe
pochodzenia, chronione oznaczenie geograficzne lub bedacych gwarantowang
tradycyjng specjalnoscig ze specyfikacja;

kontroli zwigzanych z produkcja wina gronowego z upraw wlasnych;

kontroli znakowania migsa pochodzacego z bydla w wieku do dwunastu miesiecy;

10) wydawania $wiadectw potwierdzajacych pochodzenie migsa wotowego z dorostych

osobnikéw meskich;

11) wydawania $wiadectw w zakresie jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych;

12) kontroli prawidlowosci wprowadzania do obrotu i oznakowania materiatow i

wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia;

13) kontroli jakosci handlowej paszy przeznaczonej dla zwierzat domowych z

wylaczeniem obrotu tymi paszami prowadzonego przez zaklady lecznicze dla

zwierzat;

14) wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi Wspolnag Polityke

Rolng;

2. Wojewddzki Inspektorat realizuje ponadto inne niz okreslone w ust. 1 zadania nalozone na

Wojewddzkiego Inspektora odrebnymi przepisami, w szczegdlnosci przepisami o:

1))
2)

3)
4)

S)

6)

rolnictwie ekologicznym;

organizacji rynkoéw owocoéw i warzyw, rynku chmielu, rynku suszu paszowego oraz
rynkéw Inu 1 konopi uprawianych na wiékno;

organizmach genetycznie zmodyfikowanych;

o wyrobie i rozlewie wyrobéw winiarskich, obrocie tymi wyrobami, organizacji rynku
win;

o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do
informacji publicznej;

o paszach.



ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 6. 1. W sktad Wojewddzkiego Inspektoratu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska postugujace si¢ przy znakowaniu spraw symbolami literowymi
wymienionymi w nawiasach:

1) Wydzial Kontroli w Olsztynie (KO);

2) Oddzial w Elku (OE);

3) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny (AD), a w jego skladzie Stanowisko ds.

archiwum zaktadowego (AZ);

4) Samodzielne Stanowisko Glowny ksiggowy (GK);

5) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i obronnosci (BO);

6) Samodzielne stanowisko Pelnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscia (PZJ);

7) Samodzielne stanowisko Inspektor Ochrony Danych (IOD).
2. W zakresie powierzonych pracownikowi spraw nalezacych do zadan Wydzialu Kontroli
lub Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego  pracownik podlega odpowiednio
Kierownikowi tych Wydzialow.
3. Obstuge prawng Wojewddzkiego Inspektoratu prowadzi Kancelaria Prawna.
4. Administrowanie systemami informatycznymi prowadzone jest przez firme¢ zewnetrzna.
5. Przy Wojewodzkim Inspektoracie dziataja rzeczoznawcy wpisani do rejestru

IZ€CZ0ZNawCcoOWw.

ROZDZIAL 1V
KIEROWANIE I ZARZADZANIE INSPEKTORATEM

§ 7. 1. Wojewddzki Inspektor wykonuje w imieniu Wojewody Warminsko-Mazurskiego
zadania wynikajace z kompetencji Inspekcji.

2. Wojewddzki Inspektor jest w wojewddztwie warminsko- mazurskim organem wiasciwym
w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, w sprawach nalezacych

do zakresu zadan i kompetencji Inspekcji.

§ 8. 1. Wojewddzkim Inspektoratem kieruje Wojewoddzki Inspektor przy pomocy
kierownikow Wydziatow i ich zastepcow.

2. Wojewddzki Inspektor wykonuje funkcje przewidziane w ustawie o shuzbie cywilnej dla
Dyrektora Generalnego Urzedu, w tym dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec

0s6b zatrudnionych w Wojewodzkim Inspektoracie.



3. W

przypadku nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora Wojewodzkim Inspektoratem

kieruje osoba wyznaczona na podstawie pisemnego upowaznienia Wojewodzkiego

Inspektora, w ktorym okreslony zostaje zakres zastgpstwa.

§ 9. 1. Wojewodzki Inspektor:

1))

2)

3)
4)

3)

6)

7)

8)

9)
10)

reprezentuje Wojewddzki Inspektorat wobec Glownego Inspektora, Wojewody innych
jednostek i organdow kontroli panstwowej, a takze wobec 0séb fizycznych i prawnych
w sprawach objetych zakresem dziatania Wojewoddzkiego Inspektora, sklada
oswiadczenia woli w sprawach majgtkowych 1 przyjmuje inne zobowigzania
w granicach posiadanych pelnomocnictw;

organizuje, koordynuje prace oraz sprawuje nadzdr nad realizacjg ustawowych zadan
Wojewodzkiego Inspektoratu;

jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej Inspektoratu;

realizuje polityke kadrowa, dba o nalezyty dobdér pracownikéw Wojewodzkiego
Inspektoratu, ich ocene, podnoszenie kwalifikacji oraz skutecznosé ich pracy;
gospodaruje srodkami na wynagrodzenia pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu
oraz innymi funduszami bedacymi w jego dyspozycji, w granicach ustalonych
w budzecie;

wykonuje uprawnienia i obowigzki zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow
Wojewodzkiego Inspektoratu oraz podpisuje ankiety bezpieczefistwa osobowego
pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu;

wydaje decyzje administracyjne, postanowienia, $wiadectwa jakosci oraz inne
dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu jego dziatania;

zarzadza kontrole wewnetrzng w Wojewodzkim Inspektoracie 1 prowadzi nadzér nad
jej przebiegiem;

wydaje akty prawa wewnetrznego oraz decyzje i zarzadzenia wewnetrzne;

sprawuje nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Wojewddzkiego Inspektoratu czynnosci kancelaryjnych oraz zapewnia wlasciwe

przechowywanie i1 korzystanie z zasobow archiwalnych Wojewddzkiego Inspektoratu;

2. Wojewodzkiemu Inspektorowi podlegajg bezposrednio wszystkie komorki organizacyjne

oraz samodzielnie stanowiska.

§ 10.

Wojewodzki Inspektor moze udziela¢ pisemnych upowaznien pracownikom

Wojewodzkiego Inspektoratu:



1) do podejmowania okreslonych czynnosci w jego imieniu, w tym do podpisywania
decyzji administracyjnych, postanowiefi, pism oraz innych dokumentéw wraz
z okresleniem przedmiotowego zakresu upowaznienia;

2) do reprezentowania Wojewodzkiego Inspektora w postgpowaniu przed organami

panstwowymi i sgdami.

§ 11. Wojewodzki Inspektor odpowiada przed:
1. Gléwnym Inspektorem za prawidtowe i kompletne wykonanie zadan objetych zakresem
dzialania Inspekcji;
2. Wojewodg za prawidlowe funkcjonowanie Wojewddzkiego Inspektoratu, w szczegdlnosci
za:
1) organizacje pracy Wojewodzkiego Inspektoratu poprzez prawidlowe wykonywanie
zadan objetych zakresem dziatalnosci oraz realizacje polityki kadrowej,
w szczegoOlnosci z zakresu spraw osobowych i spraw wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu,
2) wykonywanie budzetu i gospodarowanie mieniem powierzonym Wojewodzkiemu

Inspektoratowi.

§ 12. 1. Zadania i kompetencje Gléwnego Ksiggowego Wojewodzkiego Inspektoratu
okreslajg odrebne przepisy.

2. Glowny Ksiggowy w zakresie realizacji zadan podlega bezposrednio Wojewddzkiemu
Inspektorowi.

3. Korespondencja lub dokumenty, z ktorych wynikaja zobowigzania finansowe wymagaja

akceptacji Gléwnego Ksiegowego.

§ 13. 1. Komérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy.
2. W komoérkach organizacyjnych moga by¢ powotani zastepcy kierownikow.
3. Zakres zadan i obowigzkéw kierownikow wynika z zakresu dziatania kierowanych przez
nich komorek organizacyjnych.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych i zastepcy kierownikow odpowiadajg
w szczegolnoscei za:

1) planowanie, wlasciwa organizacj¢ i sprawne funkcjonowanie komorki;

2) przydzielanie zadan podlegtym pracownikom;

3) sprawowanie nadzoru nad terminowa realizacjg zadan i rozstrzyganie o sposobie

zalatwienia spraw;



4)

S)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

przygotowanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych do konsultacji lub
podpisu Wojewddzkiego Inspektora;
nadzor nad przestrzeganiem procedur, utrzymaniem i doskonaleniem systemu
zarzadzania jakoscia;
sprawowanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanej komorce organizacyjne;j;
informowanie przetozonych o problemach zwigzanych =z realizacja zadan
i funkcjonowaniem podlegtej komorki;
podpisywanie, w granicach udzielonych upowaznien, korespondencji wynikajacej
z zalatwianych spraw;
przygotowywanie kwartalnych, rocznych sprawozdan z realizacji powierzonych
zadan;
sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy, przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow obowigzujacych przepisow w zakresie prowadzonych spraw, ochrony
informacji niejawnych oraz bhp;
wykonywanie zadan i $cisle przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu
danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych;
wspotudzialt w prowadzeniu w zakresie merytorycznym danej komoérki organizacyjne;,
polityki informacyjnej Wojewddzkiego Inspektoratu, w tym zalatwianie spraw
zwigzanych z dostepem lub odmowg dostepu do informacji publicznej;
zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;
koordynacj¢ urlopow podlegtych pracownikow;
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi spraw pracowniczych w zakresie:

a) awansowania, nagradzania i karania pracownika,

b) zmiany warunkoéw pracy i placy,

¢) obsadzania wolnych stanowisk pracy.

5. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej pracag komorki kieruje zastepca

kierownika lub wyznaczony przez niego pracownik.

6. Kierownik komorki organizacyjnej wspéldziata z kierownikami innych komorek

organizacyjnych w sprawach wymagajacych kompleksowego zatatwienia spraw.

§ 14. W przypadku powierzenia wykonania zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci,

SystemOéw Zarzadzania Jakoscig oraz zadan Inspektora Ochrony Danych pracownikom

zajmujacym inne stanowiska — pracownicy w zakresie realizacji tych zadan podlegajg

bezposrednio Wojewddzkiemu Inspektorowi.



ROZDZIAL. V
UPRAWNIENIA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 15. 1. Pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi komorki organizacyjnej lub jego
zastepcy, od ktérego otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe iprzed, ktéorym jest
odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.
2. Zakres czynnosci pracownika wynika z zadan przydzielonych poszczegdlnym stanowiskom
pracy, ustalonych przez Kierownika lub jego zastgpce 1 =zatwierdzonych przez
Wojewodzkiego Inspektora.
3. Pracownicy zobowigzani sg do prawidtowej realizacji przydzielonych im zadan i polecen
stuzbowych, w tym:
1) terminowego 1 sumiennego wykonywanie powierzonych prac  zgodnie
z obowigzujgcym prawem oraz etykg urzednicza;
2) gromadzenia wyczerpujacych danych w zakresie rozpatrywanych spraw stuzbowych;
3) przestrzegania obowigzujacych procedur, regulaminéw i instrukc;ji;
4) znajomosci przepisow prawa w zakresie wykonywanych zadan stuzbowych
w Inspekcji;
5) zglaszania uwag, propozycji i wnioskow zmierzajacych do usprawnienia realizacji
zadan, poprawy organizacji pracy i bhp;
6) podnoszenia kwalifikacji zéwodowych oraz doskonalenie umiejetnosci;
4. Podstawowe prawa 1 obowigzki pracownika regulujg odrebne przepisy w tym

w szczego6lnosei ustawa o stuzbie cywilnej, Kodeks Pracy.

ROZDIAL VI
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16. Do zakresu dziatania Wydziatu Kontroli w Olsztynie nalezy ogét spraw zwigzanych
z dziatalnoscig kontrolno-nadzorczg Inspekcji, a w szczegdlnoscei:
1) opracowywanie projektow planéw pracy Wojewoddzkiego Inspektoratu w zakresie
realizacji zadan ustawowych Inspekcji;
2) prowadzenie kontroli w zakresie jakosci handlowej artykuléw rolno spozywczych
w produkeji i obrocie na rynku krajowym, w tym w zakresie ustug gastronomicznych;
3) prowadzenie kontroli w zakresie jakosci handlowej artykulow rolno spozywczych

w obrocie z zagranicg tj. produktow wywozonych i1 przywozonych z zagranicy;



4) ocena i wydawanie $wiadectw w zakresie jakosci handlowej artykuléw rolno-
spozywczych;

5) wykonywanie czynnos$ci kontrolnych zwigzanych z realizacjg zadan delegowanych
Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w ramach Wspdlnej Polityki
Rolnej;

6) prowadzenie kontroli artykutow rolno-spozywczych posiadajacych zarejestrowane,
chronione nazwy pochodzenia, chronione oznaczenia geograficzne, gwarantowane
tradycyjne specjalnosci lub nazwy specjalnego charakteru;

7) prowadzenie Kkontroli napojow  spirytusowych oznakowanych chronionymi
oznaczeniami geograficznymi, lub nazwami odwolujacymi si¢ do zarejestrowanych
chronionych oznaczen geograficznych;

8) prowadzenie kontroli jakosci handlowej paszy przeznaczonej dla zwierzat domowych
z wylgczeniem obrotu tymi paszami prowadzonego przez zaklady lecznicze dla
zwierzat;

9) prowadzenie kontroli warunkéw skladowania 1 transportu artykuléw rolno-
spozywczych;

10) weryfikacja zakladow ubojowych pod katem obowigzku klasyfikowania tusz
wotowych, wieprzowych;

11) prowadzenie kontroli klasyfikacji tusz wolowych i wieprzowych wg systemu EUROP;

12) nadzér nad migsem wotowym objetym specjalnymi refundacjami wywozowymi;

13) prowadzenie kontroli artykuldéw rolno-spozywczych oznaczonych okresleniem
jakosciowym stosowanym fakultatywnie "produkt gorski";

14) prowadzenie  kontroli  jakosci  handlowej  artykuléw  rolno-spozywczych
produkowanych i wprowadzanych do obrotu w ramach rolniczego handlu
detalicznego;

15) kontrola jakosci handlowej zywnosci genetycznie zmodyfikowanej tj. zywnosci
sktadajgcej sie, zawierajacej lub wyprodukowanej z GMO;

16) prowadzenie kontroli prawidlowosci wprowadzania do obrotu i oznakowania
materialow i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia;

17) realizacja zadan okreslonych w odrebnych przepisach, a w szczeg6lnosci w:

a) ustawie o wyrobie i rozlewie wyrobow winiarskich, obrocie tymi wyrobami
1 organizacji rynku win,
b) ustawie o organizacji rynkoéw owocoéw i warzyw, rynku chmielu, rynku suszu

paszowego oraz rynkéw Inu i konopi uprawianych na wiékno,



¢) ustawie o rolnictwie ekologicznym,
d) ustawie o towarach paczkowanych,
€) ustawie o rejestracji i ochronie nazw produktéw rolnych i srodkéw spozywczych
oraz o produktach tradycyjnych;
18) opracowywanie informacji o wynikach kontroli, okresowych sprawozdan
statystycznych 1 zestawien z zakresu pracy wydziatu;
19) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych;
20) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych zakresu dziatania zespotu;
21) prowadzenie ewidencji podmiotéw gospodarczych w zakresie objetym przepisami
ustawy o jakosci handlowej artykuléw rolno-spozywczych;
22) prowadzenie rejestrow rzeczoznawcow, zgloszen kandydatéw na rzeczoznawce;
23) realizacja Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych Produktach
Zywnos$ciowych i Srodkach Zywienia Zwierzat (RASFF);

24) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Wojewodzkiego Inspektora.

§ 17. Do zakresu dziatania Oddziatu w Etku nalezy ogo6t spraw zwigzanych z dziatalnos$ciag
kontrolno-nadzorcza Inspekcji w szczegdlnosci wymienione w § 16 z wylgczeniem zadan

zawartych w podpunkcie 1, 21, 22.

§ 18. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy ogdt spraw
o charakterze organizacyjno-administracyjnym, a w szczegolnosci:
1) realizowanie zadan z zakresu obslugi administracyjno-organizacyjnej Wojewddzkiego
Inspektoratu oraz Oddziatu w Etku;
2) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego budynku Wojewddzkiego Inspektoratu;
3) prowadzenie dokumentacji oraz spraw zwigzanych z kontrolg stanu technicznego
budynku Wojewddzkiego Inspektoratu;
4) prowadzenie spraw z zakresu struktur organizacyjnych Wojewodzkiego Inspektoratu;
5) prowadzenie spraw kadrowych i1 ptacowych;
6) realizacja wydatkow i dochodow;
7) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym;
10) organizowanie i nadzorowanie proceséw inwestycyjnych, remontéw i modernizacji
nieruchomosci oraz biezacych robot konserwacyjnych zwigzanych z utrzymaniem

obiektu;
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11) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej;

12) przygotowywanie techniczne narad i szkolen;

13) prowadzenie spraw socjalno-bytowych Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

14) prowadzenie sekretariatu;

15) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) przygotowywanie zgodnie z zasadami techniki prawodawczej projektow zarzadzen,
wytycznych, uméw i innych dokumentow opracowywanych w Wojewodzkim
Inspektoracie;

17) prowadzenie rejestru zarzadzen wewngtrznych Wojewddzkiego Inspektora;

18) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow prawa pracy, porzadku
i dyscypliny pracy;

19) nadzor nad terminowym przeprowadzaniem przez pracownikow Wojewodzkiego
Inspektoratu badan lekarskich wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

20) prowadzenie ewidencji mienia Wojewddzkiego Inspektoratu;

21) przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Wojewodzkiego Inspektora,
prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw 1 petycji, sporzadzanie, zestawien i analiz
w tym zakresie, kierowanie skarg, wnioskdw i petycji do rozpatrzenia, opracowywanie
projektow odpowiedzi;

22) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej;

23) prowadzenie postgpowan administracyjnych;

24) wykonywanie zadan archiwum zaktadowego;

25) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Wojewodzkiego Inspektora.

2. Na samodzielnym stanowisku ds. archiwum zakladowego wykonywane sg w szczeg6lnosci
nastepujace zadania:
1) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;
2) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;
3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji w obecnosci archiwisty zaktadowego;
4) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej;
5) inicjowanie brakowania dokumentoéw niearchiwalnych oraz udzial w jej komisyjnym

brakowaniu;
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6)

7

8)

9

przygotowanie materialdéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

wspoéltpraca i rola doradcza komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego
postepowania z dokumentacja;

wykonywanie obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 19. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnoscei:

)
2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowosci Wojewodzkiego Inspektoratu;

opracowywanie projektow preliminarzy budzetowych dochodow i wydatkow oraz
zakupow inwestycyjnych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych oraz analiz z
dzialalnosci budzetowo-gospodarczej;

dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Wojewddzkiego Inspektoratu;

nadzor nad sprawami rachunkowo-kasowymi i operacjami bankowymi;

racjonalne gospodarowanie ﬁnansowyrﬁi srodkami pozabudzetowymi bedgcymi
w dyspozycji Wojewodzkiego Inspektora;

systematyczne informowanie Wojewddzkiego Inspektora o wykonaniu budzetu oraz
o zagrozeniu naruszenia dyscypliny finansowe;j;

akceptowanie korespondencji lub dokumentow, z ktérych wynikajg zobowigzania

finansowe.

§ 20. Do zadan Pelnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscig nalezy w szczegdlnoscei:

1y
2)

3)

4)

S)

nadzor nad utrzymaniem Systemu Zarzadzania Jakoscia;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Inspektoratu postanowien zawartych
w Polityce Jakosci i Ksigdze Jakosci;

biezace czynnosci zwigzane z korygowaniem i zmianami dotyczacymi Systemu
Zarzadzania Jako$cia;

sporzadzanie i realizacj¢ planu audytow wewnetrznych oraz ich analiza i sporzadzanie
raportow;

nadzorowanie wdrazania dziatan korygujacych i zapobiegawczych;
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6) przygotowanie planu przegladu zarzadzania, nadzér nad jego wykonaniem
1 sporzadzanie raportow;

7) skladanie Wojewddzkiemu Inspektorowi sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
i doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscia;

8) wykonywanie powierzonych zadan z zakresu dziatania Wydziatu Kontroli i Wydziatu

Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 21. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i obronnosci nalezy
w szczegOlnosei realizacja zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, bezpieczenstwa
publicznego oraz wsparcie pobytu i dziatan wojsk sojuszniczych na terytorium kraju
gospodarza — Host Nation Support (HNS). Pracownikowi moga zosta¢ powierzone wybrane

zadania z zakresu dziatania Wydziatu Kontroli i Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 22. Do zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy zapewnienie zgodnosci procesow
przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa, w szczego6lnosci Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (L,RODO"). Szczegétowe
obowiazki 10D okresla art. 37, 38 1 39 oraz motyw 97 RODO.

§ 23. Do zadan Kancelarii Prawnej nalezy wykonywanie obstugi prawnej. Inspektoratu,
w szczegblnoscei:
1) informowanie Wojewddzkiego Inspektora o zmianach w obowiazujacych przepisach;
2) opiniowanie i przygotowywanie zgodnie z zasadami techniki prawodawczej zarzadzen
wydawanych przez Wojewddzkiego Inspektora;
3) opracowywanie wytycznych, umoéw 1 innych dokumentéw Wojewddzkiego
Inspektoratu;
4) reprezentowanie Wojewodzkiego Inspektora przed sagdami powszechnymi;

5) wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Wojewddzkiego Inspektoratu.

§ 24. Do zadan administratora systemow informatycznych nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga licencji;
2) nadzor i administrowanie systemami informatycznymi;
3) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych;
4) administrowanie sieciami komputerowymi;
5) administrowanie serwerem poczty elektronicznej, podmiotowej strony Biuletynu

Informacji Publicznej oraz strony internetowej Wojewddzkiego Inspektoratu;
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6) prowadzenie serwisu sprzgtu i oprogramowania komputerowego oraz nadzor nad
serwisem zewnetrznym i naprawami gwarancyjnymi;
7) prowadzenie spraw w zakresie budowy, utrzymania i eksploatacji sieci teletransmisji
danych;
8) opiniowanie zakupow sprzgtu i oprogramowania informatycznego;
9) obstuga punktu potwierdzajacego profil zaufany ePUAP, w szczeg6lnosci:
a) potwierdzanie,
b) przedtuzanie waznosci,

¢) uniewaznianie — profilu zaufanego ePUAP.

ROZDZIAL VII
OGOLNY TRYB ZALATWIANIA SPRAW

§ 25. Kierownicy komorek organizacyjnych 1 Glowny Ksiegowy uczestniczg
w opracowywaniu projektow planéw dziatalnosci Wojewodzkiego Inspektoratu, a takze

sprawozdan z dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu.

§ 26. 1. Uprawnienia do podpisywania pism wynikajacych z zakresu ustalonego obszarem
dzialania Wojewddzkiego Inspektoratu posiada Wojewddzki Inspektor oraz kierownicy
komoérek organizacyjnych oraz pracownicy merytoryczni Wojewodzkiego Inspektoratu

w granicach kompetencji okreslonych przez Wojewodzki Inspektora.

2. Pisma podpisywane przez Wojewodzkiego Inspektora powinny by¢ parafowane na kopiach
przez referentéw sprawy, kierownikéw komorek organizacyjnych, a w zakresie ksiegowosci,

przez Gtéwnego Ksiegowego.

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

odrebnymi przepisami.

4. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigcym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Wojewddzkiego Inspektoratu podpisuja:

Wojewodzki Inspektor jako dysponent III stopnia oraz Gtéwny Ksiggowy.

§ 27. Informacji w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wojewodzkiego Inspektoratu dla
przedstawicieli $rodkéw masowego przekazu udziela Wojewoddzki Inspektor lub osoby

imiennie upowaznione przez Wojewodzkiego Inspektora.
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§ 28. 1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do
Wojewodzkiego Inspektoratu nalezy do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego

w Olsztynie.

2. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow odbywa si¢ od wtorku do piatku

w godzinach pracy Inspektoratu, a w poniedziatek w godzinach 7:30 — 16:30.

3. Wojewddzki Inspektor lub dziatajace w jego imieniu wyznaczone osoby zastepujace
przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek w godzinach

pracy 12:00 — 14:00.

4. W razie ustnego zgloszenia skarg i wnioskow, przyjmujacy skarge sporzadza protokol

przyjecia skargi podpisany przez sktadajacego skarge i pracownika przyjmujacego.

§ 29. 1. Kontrole wewnetrzng nad praca kierownikow wydziatow i Gtownego Ksiggowego

sprawuje Wojewodzki Inspektor.

2. Kontrole wewnetrzng nad dziatalnoscig poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,
sprawujg wilasciwi kierownicy, ich zastgpcy i Glowny Ksigegowy w zakresie swych
uprawnien.

§ 30. 1. Tryb obiegu dokumentéw, sposob ich gromadzenia i przechowywania reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.).

2. Zabezpieczenie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne reguluja odrebne
przepisy.

§ 31. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie i na zasadach okreslonych dla jego ustalenia.

ROZDZIAL. VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32. Schemat organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu stanowi Zatacznik Nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

Warminsko-Mazurski
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