ZARZADZENIE NR 1/09
GLOWNEGO INSPEKTORA OCHRONY ROSLIN I NASIENNICTWA
z dnia 9 stycznia 2009 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Glownemu Inspektoratowi Ochrony Roslin i Nasiennictwa

Na podstawie § 4 statutu Glownego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 18 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 28
pazdziernika 2005 r. w sprawie nadania statutu Gléwnemu Inspektoratowi Ochrony Roslin
i Nasiennictwa (Dz. Urz. Nr 9, poz. 10 oraz z 2008 r. Nr 28, poz. 35), zarzadza sig¢, co
nastepuje:

§ 1

Ustala sie regulamin organizacyjny Glownego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
w brzmieniu okre$lonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§2

Tract moc zarzadzenie nr 9 Gléwnego Inspektora Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa z dnia 20
grudnia 2005 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Gléwnemu Inspektoratowi
Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa zmienione zarzadzeniem Nr 6 z dnia 14 grudnia 2006 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

cﬂ/%c&a

Miroslawa Konicka
Gloéwny Inspektor
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 1/2009 z dn.Ogstycznia 2009r.
Gloéwnego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa

i REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GLOWNEGO INSPEKTORATU OCHRONY ROSLIN i NASIENNICTWA

ROZDZIAL 1

Postanowienia wstepne

§1

1. Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o ochronie roslin (tekst jednolity: Dz.U.
Zz 2008r. Nr 133, poz. 849);

2) ustawy z dnia 26 czerwca 2003 r. o nasiennictwie (tekst jednolity: Dz.U.
z 2007r. Nr 41, poz. 271 z pozn. zm.);

3) statutu Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Roélin i Nasiennictwa nadanego
zarzadzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi Nr 18 z dnia 28 pazdziernika
2005 r. (Dz.Urz. z 2005 r. Nr 8, poz. 10) oraz zarzadzeniem Nr 28 z dnia
31 pazdziernika 2008 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie nadania statutu
Gtéwnemu Inspektoratowi Ochrony Roslin i Nasiennictwa (Dz.Urz. z 2008 r.
Nr 28, poz. 35) ,

4) niniejszego Regulaminu.

2. Niniejszy Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Gtéwnego inspektoratu

Ochrony Roslin i Nasiennictwa oraz zakres zadan komérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy wchodzacych w jego skiad.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Inspekcji - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowg
Inspekcje Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
2) Gltéwnym Inspektorze - nalezy przez to rozumieé Gtéwnego
Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
3) Gléwnym Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwny
Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
4) Wojewodzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
5) Wojewodzkim Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki
Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa,;
6) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, Biuro

Dyrektora Generalnego Ilub Centralne
Laboratorium w Gtéwnym Inspektoracie.



ROZDZIAL 2

Organizacja wewnetrzna i podziat kompetencji w Giéwnym Inspektoracie

§3

1. Gtéwnym Inspektoratem kieruje Gtoéwny Inspektor przy pomocy dwoch
zastepcoéw, Dyrektora Generalnego oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

2. Gtowny Inspektor moze upowazni¢é swoich zastepcoéw i innych pracownikow
Gtéwnego Inspektoratu do podejmowania decyzji w jego imieniu w okreslonych
przez niego sprawach.

3. W czasie nieobecnosci Gtoéwnego Inspektora zastepuje go wyznaczony zastepca.

§4

Do kompetenciji Gtéwnego Inspektora nalezy w szczegolnosci:

1) ustalanie kierunkéw dziatania Inspekcji oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) wydawanie wigzacych wytycznych i polecen wojewddzkim inspektorom w celu
usprawnienia i ujednolicenia dziatania Inspekciji;

3) koordynowanie, nadzorowanie dziatalno$ci wojewoddzkich inspektorow oraz ich
kontrola w zakresie spraw ochrony roélin i nasiennictwa,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do jego zakresu
dziatania;

5) upowaznianie pracownikéw [nspekcji do wykonywania zadan Gtéwnego
Inspektora;

6) upowaznianie innych os6b fizycznych, oséb prawnych lub jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej do wykonywania zadan
Inspekcji w zakresie okreslonym w art. 85 pkt 7 ustawy o ochronie roslin;

7) inicjowanie i organizowanie szkolen oraz doskonalenia zawodowego
dla pracownikéw Inspekciji;
8) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dia

podmiotéw podlegajacych nadzorowi Inspekcji oraz prowadzenie szkolen
z zakresu zwalczania organizméw szkodliwych, stosowania $rodkdéw ochrony
roslin i nasiennictwa;

9) wspétpraca z podmiotami gospodarczymi i ich stowarzyszeniami funkcjonujgcymi
w obszarze dziatalnosci Inspekcji na rzecz realizacji ustawowych zadan Inspekcji;

10)wspotpraca z jednostkami naukowo-badawczymi i organizacjami pozarzadowymi
na rzecz realizacji ustawowych zadan Inspekcji, podnoszenia skutecznosci
dziatan kontrolnych i wspierania postgpu w ochronie roslin i nasiennictwie,

11)wspéipraca z organami Unii Europejskiej i panstw trzecich oraz innymi
organizacjami miedzynarodowymi wiasciwymi do spraw zdrowia roslin
i nasiennictwa, ktérych Rzeczpospolita Polska jest cztonkiem;

12)utrzymywanie kontaktéw i prowadzenie korespondencji z przedstawicielami
Sejmu i Senatu, Szefem Kancelari Prezesa Rady Ministrow, ministrami
i kierownikami centralnych urzedéw administracji rzadowej, wojewodami oraz
wojewodzkimi inspektorami ;

13)nadzorowanie realizacji zadan przez Centralne Laboratorium, stanowisko
ds. koordynacji wspotpracy z zagranicg oraz stanowisko ds. analiz i wdrozen
systemowych w ochronie roslin i nasiennictwie.
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§5
Do zadan Zastepcy Gloéwnego Inspektora do spraw nasiennictwa nalezy
w szczegolnosci sprawowanie nadzoru nad realizacjq zadan przez Wydziat
Nasiennictwa oraz Wydziat Kontroli.
Do zadan Zastepcy Giéownego Inspektora do spraw ochrony roslin nalezy
w szczegllnosci sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez Wydziat
Ochrony Upraw i Techniki oraz Wydziat Nadzoru Fitosanitarnego.
Szczegotowe zakresy czynnosci zastepcdw okresla Gtéwny Inspektor kierujac sie
koniecznoscia zapewnienia realizacji zadan Giéwnego Inspektoratu.

§6

. Dyrektor Generalny, dziatajac na podstawie ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r.

o panstwowym zasobie kadrowym i wysokich stanowiskach paristwowych
(Dz.U. z 2006 r. Nr 170, poz. 1217), zapewnia ciagto$¢ pracy urzedu i jego
prawidtowa organizacje oraz warunki jego dziatania.

Do zadan Dyrektora Generalnego nalezy bezposredni nadzér nad komdrkami
organizacyjnymi w zakresie prawidlowego wykonywania przez nie zadan
okres$lonych przez Gléwnego Inspektora, a w szczegblnoSci Wydziatu
Finansowego, Wydziatu Informatyki i Rozwoju Zawodowego oraz Biura Dyrektora
Generalnego.

§7

Plan etatow Gitoéwnego Inspektoratu ustalony jest w planie finansowym na dany

rok.
Podziatu etatéw pomiedzy komérki organizacyjne i stanowiska pracy dokonuje
Dyrektor Generalny w uzgodnieniu z Gtéwnym Inspektorem.

§8

. W skiad Gtéwnego Inspektoratu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne

oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) Woydziat Ochrony Upraw i Techniki ( WO);

2) Wydziat Nadzoru Fitosanitarnego (WF),

3) Wydziat Nasiennictwa (WN);

4) Wydziat Kontroli (\WK);

5) Centralne Laboratorium w Toruniu (CL);

8) Wydziat Finansowy (WB);

7) Wydziat Informatyki i Rozwoju Zawodowego (WI);

8) Biuro Dyrektora Generalnego (DG);

9) stanowisko do spraw koordynacji wspotpracy z zagranica (SE);

10)stanowisko do spraw analiz i wdrozeri systemowych w ochronie roslin
i nasiennictwie (SG);

11)stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych (SN);

12)stanowisko do spraw audytu wewnetrznego (SA).

Woydziatem kieruje Naczelnik.

Centralnym Laboratorium kieruje Kierownik.

Wydziatem Finansowym kieruje Gitéwny Ksiegowy.

Biurem Dyrektora Generalnego kieruje Dyrektor Generalny.



§9

W sktad Biura Dyrektora Generalnego wchodza:

1) stanowisko do spraw administracyjno-organizacyjnych (SD),
2) stanowisko do spraw osobowych i socjalnych (SO),

3) stanowisko do spraw obstugi prawnej (SP),

4) stanowisko do spraw zamoéwien publicznych (SZ),

5) stanowisko do spraw obronnych, bhp i p.poz. (SB),

6) stanowiska pomocnicze i obstugi.

§10

1. Komoérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy wykonujg wiasne
zadania okreslone w niniejszym regulaminie.

2. Zakres dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
obejmuje sprawy, ktérych rozpatrywanie i prowadzenie nalezy do ich kompetenc;ji
okreslonych w regulaminie.

3. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialne
za ochrone roslin i nasiennictwo, prowadzg sprawy w zakresie:

1) wspoipracy z unijnymi, krajowymi i miedzynarodowymi organizacjami ochrony
roslin i nasiennictwa, a takze jednostkami naukowo-badawczymi wedtug
ustalonych zasad;

2) nadzoru i koordynacji dziatalnosci wojewddzkich inspektoratow w zakresie
realizowanych zadan ustawowych;

3) wspierania Wydziatu Kontroli w prowadzonych kontrolach wojewddzkich
inspektoratow;

4) przeprowadzania szkolen i udzielania pomocy pracownikom wojewddzkich
inspektoratow;

5) wspblpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Gtéwnego Inspektoratu
w zakresie realizowanych zadan;

6) rozpatrywania odwotan od decyzji wojewoddzkich inspektorow wnoszonych
do Gtownego Inspektora,

7) rozpatrywania skarg, wnioskéw i interwencji wnoszonych do Gtéwnego
Inspektora.

4. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, o ktérych mowa w ust.3,
sporzadzajg okresowe analizy i sprawozdania z wykonywanych zadan oraz roczne
plany wydatkow finansowych.

§11

1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za catoksztatt prowadzonych spraw
i prawidtowa organizacje pracy oraz wykonywanie przypisanych komorce zadan,
dyscypling pracy, zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i sluzbowej,
przestrzeganie przepiséw bhp, ppoz, zabezpieczenie mienia, obrong cywilng oraz
wlasciwa wspélprace z innymi komoérkami organizacyjnymi Glownego
Inspektoratu.

2. Zakres czynnosci kierownikéw komoérek organizacyjnych, pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pozostalych
pracownikow Gtdwnego Inspektoratu zatwierdza Dyrektor Generalny.

3. Kierownik komérki organizacyjnej przydziela pracownikowi zadania oraz udziela
wskazowek i pomocy przy ich realizacji.

4 W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje
go wyznaczony pracownik.



ROZDZIAL 3

Zakres dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§12

Do zadan Wydziatu Ochrony Upraw i Techniki nalezy w szczegoélnosci:

8)
9)

opracowywanie analiz zuzycia srodkéw ochrony roslin;

nadzér nad systemem badan stanu technicznego opryskiwaczy;

nadzér nad prawidtowoscig stosowania srodkéw ochrony roslin;

nadzor nad urzedowg kontrolg badania pozostato$ci $rodkéw ochrony roslin
w ptodach rolnych;

nadzor nad systemem rejestracji przedsiebiorcéw prowadzacych obrot
lub konfekcjonowanie srodkéw ochrony roslin;

nadzor nad kontrolg jakosci $rodkéw ochrony roslin dopuszczonych do obrotu;
nadzor nad systemem szkolen z zakresu obrotu i konfekcjonowania
oraz stosowania $rodkow ochrony roslin;

opracowywanie i upowszechnianie metod ochrony przed organizmami
szkodliwymi, z uwzglednieniem zasad Dobrej Praktyki Ochrony Roslin;
inicjowanie i koordynowanie poradnictwa dla producentdw roslin;

10) nadzor nad systemem integrowanej produkcji;
11} upowaznianie jednostek do prowadzenia badan skuteczno$ci dziatania

$rodkéw ochrony roslin i nadzér nad ich dziatalno$cig w przedmiotowym
zakresie,

12) koordynacja dziatan Inspekcji zwigzanych z systemem wczesnego ostrzegania

o produktach niebezpiecznych i srodkach zywienia zwierzat RASFF;

13) opracowywanie projektow wytycznych, zalecen i instrukcji z zakresu ochrony

roslin i techniki;

14) wykonywanie innych prac z zakresu ochrony roslin zleconych przez Gtéwnego

Inspektora lub Zastepce Gtéwnego Inspektora do spraw ochrony roslin.

§13

Do zadan Wydziatu Nadzoru Fitosanitarnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

ocena stanu zagrozenia roslin, produktow roglinnych i przedmiotow przez
organizmy szkodliwe;

opracowywanie zasad przeprowadzania kontroli roslin, produktow roslinnych
i przedmiotow na obecnosé organizmoéw szkodliwych;

nadzor nad systemem rejestracji, prognozowania i sygnalizacji organizmow
szkodliwych;

nadzér nad wprowadzaniem, rozprzestrzenianiem oraz nad pracami
z wykorzystaniem organizmow kwarantannowych, roslin, produktéow roslinnych
i przedmiotow porazonych przez organizmy kwarantannowe
lub nie spetniajacych wymagan specjalnych oraz roslin, produktéw roslinnych
lub przedmiotéw, ktérych wprowadzenie na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej lub przemieszczanie jest zakazane,

prowadzenie ewidencji wystepowania organizméw szkodliwych podlegajacych
obowigzkowi zwalczania;

pozyskiwanie i upowszechnianie przepiséw fitosanitarnych parstw trzecich
dla potrzeb obstugi wywozonych roslin, produktdw roslinnych i przedmiotow;
sprawowanie nadzoru nad eksportem roélin, produktow roslinnych
i przedmiotow;



8) sprawowanie nadzoru nad systemem rejestracji przedsigbiorcow
i paszportowania roslin;

9) rozpatrywanie wnioskéw o dotacje z =zakresu zwalczania organizmow
szkodliwych;

10) koordynacja wspdtpracy pomiedzy wojewodzkimi inspektoratami w zakresie
nadzoru fitosanitarnego,

11) sprawowanie nadzoru nad importem rodlin, produktdw roslinnych
lub przedmiotow;

12) udziat w pracach Zespotu ds. Zagospodarowania Granicy Panstwowej;

13) wspdtpraca z administracjg celng i innymi jednostkami uczestniczgcymi
w czynno$ciach zwigzanych z kontrolg graniczng i certyfikacja eksportowa
towardw roslinnych;

14) sporzadzanie okresowych analiz i raportdw z dziatalnoSci granicznych
jednostek Inspekciji;

15) zatwierdzanie zawiadomien o zakwestionowanych przesytkach i przestanie ich
do Komisji UE, EPPO i krajow pochodzenia zakwestionowanych towarow;

16) sporzadzanie okresowych informacji z wynikéw kontroli roslin, produktéw
roslinnych i przedmiotéw i ich przesytanie do Komisji i panstw cztonkowskich
UE;

17) uczestnictwo w pracach komitetébw i grup roboczych w ramach UE
oraz organizacji miedzynarodowych;

18) przygotowywanie instrukcji, wytycznych dla wojewodzkich inspektordw
z zakresu spraw zwigzanych z nadzorem fitosanitarnym;

19) wykonywanie innych prac z zakresu nadzoru fitosanitarnego zleconych przez
Gtownego Inspektora lub Zastepce Gtownego Inspektora do spraw ochrony
roslin.

§14

Do zakresu dziatania Wydziatu Nasiennictwa nalezy w szczegélnosci:

1)  przygotowywanie i wdrazanie wytycznych w sprawach oceny i kontroli
materiatu siewnego;,

2} nadzér nad systemem rejestracji przedsigbiorcow i rolnikéw dokonujacych
obrotu materiatem siewnym oraz dostawcéw zajmujacych sie materiatem
szkotkarskim | materialem rozmnozeniowym i nasadzeniowym roslin
warzywnych i ozdobnych;

3) nadzér nad systemem pobierania prob i dokonywaniem oceny materiatu
siewnego,

4) nadzér nad wydawaniem akredytacji w zakresie pobierania prob i oceny
materiatu siewnego oraz wydawania urzedowych etykiet i plomb;

5) okreslanie stopni kwalifikacji importowanego materiatu siewnego z krajow
trzecich,

6) przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan z oceny i kontroli materiatu
siewnego;

7) przygotowywanie informacji z obrotu materiatem siewnym;

8) nadzér nad dziatalnoscia wojewoddzkich inspektoratow w zakresie oceny
i kontroli materiatu siewnego;

9) rejestracja umow w sprawach rozmnazania nasion w krajach trzecich;

10) prowadzenie bazy o materiatach ekologicznych i prowadzenie spraw
zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uzycie materiatu konwencjonalnego;

11) nadzér nad pobieraniem préb oraz uczestnictwo w testach poréwnawczych
UE;

12) dokonywanie oceny tozsamosci odmianowe;j;

13) nadzdr nad kontrola upraw winoroéli, z ktérych winogrona przeznaczane
sg do wyrobu wina;



14) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ponownej oceny materiatu
siewnego;

15) wykonywanie innych prac z zakresu oceny i kontroli materiatu siewnego
zleconych przez Gtéwnego Inspektora lub Zastepce Gtéwnego Inspektora do
spraw nasiennictwa.

§15

Do zakresu dziatania Wydziatu Kontroli nalezy:

1) prowadzenie kontroli w wojewédzkich inspektoratach w zakresie realizacji
zadan merytorycznych zgodnie z ustalonymi zasadami;

2) prowadzenie kontroli w komédrkach organizacyjnych Gtownego Inspektoratu
w zakresie prawidtowosci realizacji powierzonych zadan;

3) przygotowywanie i wdrazanie wytycznych w zakresie kontroli;

4) sporzadzanie sprawozdar i raportéw z przeprowadzonych kontroli;

5) sporzadzanie okresowych planéw kontroli;

6) wspdipraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Gtownego Inspektoratu
w zakresie prowadzonych kontroli;

7) wykonywanie innych prac zleconych przez Gtéwnego Inspektora
lub Zastepcow Gtownego Inspektora.

§16

Do zakresu dziatania Centralnego Laboratorium w Toruniu nalezy:
1) wykonywanie:
a) analiz fitosanitarnych,
b) analiz materiatu roslinnego, w tym materiatu siewnego pod katem obecnosci
modyfikacji genetycznych,
c) analiz w kierunku weryfikacji tozsamoéci odmianowej,
d) badan pozostatosci srodkéw ochrony roslin w materiale roslinnym;
2) opracowywanie danych niezbednych do oceny stanu zagrozenia roslin przez
organizmy szkodliwe;
3) éwiadczenie ustug w ramach dochodéw wiasnych zgodnie z ustawowym
zakresem;
4) koordynacja i nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig laboratoriow wojewodzkich
Inspekcii;
5) weryfikacja wynikow uzyskiwanych przez inne laboratoria Inspekcji;
6) weryfikacja wynikoéw w przypadku odwotar i zwrotéw eksportowanego materiatu
roslinnego;
7) opracowywanie i wdrazanie procedur diagnostycznych oraz jednolitych metodyk
badawczych;
8) udziat w nadzorowaniu prac naukowo-badawczych z wykorzystaniem organizméw
kwarantannowych;
9) prowadzenie testow biegtosci w ramach sieci laboratoriow Inspekcii;
10)nadzér nad zapewnieniem warunkéw bezpieczenstwa  fitosanitarnego
w laboratoriach Inspekgji;
11)organizowanie i prowadzenie szkoler dla pracownikéw Inspekgcii;
12)opracowywanie materiatéw instruktazowych dla potrzeb Inspekcji;
13)programowanie rozwoju bazy laboratoryjnej Inspekciji;
14)sporzadzanie informacji, analiz | sprawozdan z zakresu dziatalnosci
diagnostycznej;
15) uczestnictwo w pracach komitetéw i grup roboczych w ramach UE
oraz organizacji miedzynarodowych;



16)wspoipraca z laboratoriami stuzb ochrony roslin innych paristw;,

17)sktadanie sprawozdan dla Gtéwnego Inspektora z dziatan, o ktérych mowa w pkt.
15i16;

18)prowadzenie ewidencji wyposazenia warto$ciowego i iloSciowego, odczynnikow
chemicznych oraz ich prawidiowe rozliczanie;

19)zarzadzanie nieruchomosciami  bedacymi w  uzytkowaniu Centralnego
Laboratorium;

20)koordynacja i nadzér nad merytoryczna pracg w Zintegrowanym Systemie
Informatycznym w zakresie realizowanych przez Centralne Laboratorium zadan;

21)wykonywanie innych prac z zakresu diagnostyki laboratoryjnej zleconych przez
Gtéwnego Inspektora.

§17

Do zakresu dziatania Biura Dyrektora Generalnego nalezg zadania dotyczace

1) spraw administracyjno-organizacyjnych:

a) zabezpieczenie organizacyjno - techniczne w zakresie funkcjonowania
Gtownego Inspektoratu;

b) ewidencja skarg, wnioskow i listdbw obywateli oraz nadzér nad ich
zatatwianiem;

c) prowadzenie rejestrow i zbiorow resortowych aktow prawnych, wykazu
zarzadzen Gtownego Inspektora;

d) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych,

e) nadzor nad pracy sekretariatow;

f) prowadzenie archiwum urzedu oraz nadzér nad przestrzeganiem instrukcii
kancelaryjnej;

g) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci stuzbowych;

h) nadzér nad prawidlowym wykorzystywaniem telefondw stuzbowych
i rozliczanie rozméw prywatnych;

i) prowadzenie spraw majatkowych Gtéwnego Inspektoratu, w tym ewidencja
iloéciowa srodkow trwatych i wyposazenia;

j) zaopatrzenie w niezbedny sprzet, wyposazenie i materiaty,

k) zapewnienie transportu osobowego i prowadzenie dokumentacji
wykorzystania samochodéw stuzbowych;

I) prenumerata dziennikéw urzedowych oraz prasy;

m) nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych;

n) wykonywanie innych prac o charakterze organizacyjno-administracyjnym
zleconych przez Dyrektora Generalnego;

2) spraw osobowych i socjalnych:

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Gtéwnego Inspektoratu;

b) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zatrudniania i zwalniania
pracownikéw;

c) przygotowanie dokumentdéw zwigzanych z przejsciem pracownikow
na emeryture lub rente;

d) ewidencja czasu pracy oraz planowanie i koordynowanie urlopow;,

e) zalatwianie spraw zwigzanych z legitymacjami stuzbowymi,
ubezpieczeniowymi oraz uprawniajacymi do ulgowych przejazdow $srodkami
komunikacji publicznej;

f) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem,
odznaczaniem i karaniem pracownikéw;

g) prowadzenie zagadnien zwigzanych z  dysponowaniem  $rodkdw



3)

z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi badaniami lekarskimi
pracownikow oraz zwolnieniami lekarskimi;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow urzedu;

j) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan;

k) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Generalnego,

obstugi prawnej:

a) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa;

b) udziat w przygotowywaniu projektow aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci
Inspekcji;

c) opiniowanie aktow prawnych skierowanych do Gtéwnego Inspekiora
do konsultacji;

d) informowanie Gtownego Inspektora i jego zastgpcOw o zmianach
w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dotyczacym dziatalnosci
inspekciji;

e) uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego, a zwiaszcza umow;

f) pomoc prawna w postepowaniach egzekucyjnych;

g) wystepowanie w charakterze peinomocnika Gidwnego Inspektora
w postepowaniu sadowym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

h) opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych oraz wykonywanie innych
czynnosci zleconych przez Glownego Inspektora wynikajacych z ustawy
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1039
z poézn. zm.),

4) zamowien publicznych:

a) obstuga Komisji przetargowej dziatajacej w Gtownym Inspektoracie;

b) sporzadzanie i prowadzenie dokumentac;ji postepowan
w sprawach o zamodwienia publiczne;

c) nadzér nad realizacjg zawartych umow;

d) prowadzenie rejestru zawartych umow,

e) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie zamowien publicznych;

f) sporzadzanie analiz w zakresie stosowania procedur okreslonych
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm. ),

g) sporzadzanie kwartalnych zestawien z przeprowadzonych postepowan
o zamowienia publiczne;

h) gromadzenie aktualnych aktéow prawnych w zakresie zamowien
publicznych;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem aktéw prawnych
wptywajacych do Giéwnego Inspektoratu;

i) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Generalnego.

5) obrony cywilnej, bhp i p.poz:

a) gromadzenie aktualnych aktéw prawnych w zakresie obrony cywilnej, bhp
i p.poz;

b) prowadzenie catosci zagadniert w zakresie obrony cywilnej dla Gtdwnego
Inspektoratu;

¢) nadzorowanie stanu przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz warunkéw p.poz.;

d) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami bhp wynikajacymi
Z przepisOw prawa pracy,
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e) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami w pracy oraz w drodze
do i z pracy;,
f} wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Generalnego.

§18

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1) obstuga finansowo-ksiegowa Gtéwnego Inspektoratu, a w szczegblnosci:
a) sporzadzanie planu finansowego budzetu oraz jego realizacja,
b) biezace prowadzenie ksiag rachunkowych,
¢) sprawozdawczos¢ finansowa,
d) naliczenie oraz wyptata wynagrodzen, podatkéw, naleznosci, $wiadczen

ubezpieczeniowych i socjalnych,

2) prowadzenie innej dokumentacji finansowo-ksiggowej;

3) opracowywanie informacji o sytuacji finansowej urzedu;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszami urzedu;

5) opracowanie projektu budzetu panstwa w czesci dotyczacej urzedu;

B) sporzadzanie uktadu wykonawczego budzetu;

7) przygotowanie decyzji dotyczacej zmian w budzecie w toku jego realizacji,

8) terminowe sporzadzanie sprawozdawczoéci budzetowej (miesigcznej,
kwartalnej, pofrocznej, rocznej),

9) planowanie inwestycji w ramach czesci budzetu urzedu;

10) prowadzenie ksiegi $rodkow trwatych i rozliczanie inwentaryzacii;

11) analizowanie stanu zobowigzan i nalezno$ci urzedu;

12) wykonywanie innych prac z zakresu finanséw i ksiegowosci zleconych
przez Dyrektora Generalnego

§19

Do zadan Wydziatu Informatyki i Rozwoju Zawodowego nalezy:

1) koordynowanie catosci zagadnienr informatycznych w Inspekcii;

2) wykonywanie biezacych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego
Systemu Informatycznego w Inspekcji w celu zapewnienia jego prawidtowego
funkcjonowania;

3) koordynacja i nadzdr nad merytoryczng praca w Zintegrowanym Systemie
Informatycznym;

4) administrowanie oficjalnym serwisem WWW Inspekc;ji;

5} administrowanie domeng internetowa, Inspekcii;

6) administrowanie serwerem pocztowym w zakresie poczty elektroniczne
Gtéwnego Inspektoratu oraz wojewédzkich inspektoratow;

7) prowadzenie i administrowanie serwisem BIP zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

8) wdrazanie nowych programéw i systemoéw informatycznych;

9) wdrazanie serwiséw Internetowych prezentujgcych istotne elementy pracy
Inspekciji;

10)wypracowywanie koncepcji majacych na celu realizacje zadan merytorycznych
za pomoca technik informatycznych, celem usprawnienia pracy Inspekciji;

11)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z licencjami sprzgtu oraz oprogramowania
uzywanego w Gtéwnym Inspektoracie;

12)biezaca konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego oraz konserwacja
oprogramowania w Gtéwnym Inspektoracie;

13)realizacja zadan w zakresie rozwoju zawodowego pracownikow Gtownego
Inspektoratu;

14)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Generalnego.



11

§20

Do zadan Stanowiska ds. Analiz i Wdrozern Systemowych w Ochronie Roslin

i Nasiennictwie nalezy:

1) inicjowanie i opracowywanie ogélnych koncepcji rozwigzan w zakresie ochrony
ro$lin i nasiennictwa;

2) przygotowywanie opracowan i materiatéw informacyjnych z zakresu problematyki
objetej dziatalnoscig Inspekcji do akceptacji Gtownego Inspektora;

3) inicjowanie dziatan w zakresie usprawniania systemu informatycznego
i jego efektywnego wykorzystania,

4) przygotowywanie projektéw zasad i proponowanie metod wspoipracy z innymi
instytucjami w ramach obowiazujacego systemu bezpieczenstwa zywnosci;

5) opracowywanie zasad realizacji przez Inspekcjg przepiséw dotyczacych GMO;

6) udziat w opracowywaniu aktéw prawnych oraz innych dokumentow
wewnetrznych;

7} wykonywanie innych prac zleconych przez Gtdwnego Inspektora.

§21

Do zakresu dziatania Peinomocnika do Spraw Ochrony informacji Niejawnych

nalezy:

1) klasyfikacja i udostepnianie informacji niejawnych;

2) organizowanie ochrony informacji niejawnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem sprawdzajacym;

4) przeprowadzanie szkolen oraz kontroli ochrony informacji niejawnych;

5) ewidencjonowanie, przechowywanie oraz udostepnianie danych dotyczacych
postepowania o ustalenie rekojmi zachowania tajemnicy;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Generalnego.

§22

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Koordynacji Wspoélpracy z Zagranica nalezy
koordynowanie dziatan w zakresie:
1) uczestnictwa przedstawicieli Inspekcji w pracach komitetow i grup roboczych
dziatajacych w ramach UE:
a) Statego Komitetu ds. zdrowia roslin;
b) Stalego Komitetu ds. nasion i materiatéw rozmnozeniowych dla rolnictwa,
sadownictwa i lesnictwa,
c) Stalego Komitetu ds. materiatéw rozmnozeniowych i nasadzeniowych roslin
ozdobnych;
d) Statego Komitetu ds. materiatow rozmnoZzeniowych rosiin owocowych;
e) Grupy Roboczej Rady UE odno$nie zagadnien rolnych;
f) Grupy Roboczej Rady UE ds. nasion.
2) wspdipracy z instytucjami unijnymi odpowiedzialnymi za rejestracje srodkow
ochrony roslin i z urzedami kwalifikujacymi;
3) uczestnictwa w pracach organizacji migedzynarodowych, tj. ISTA, WTO, FAO,
EPPO, w zakresie spraw ochrony roslin i nasiennictwa;



4)
o)

6)
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wspblpracy bilateralnej ze stuzbami fitosanitarnymi i nasiennictwa krajow
cztonkowskich UE i krajéw trzecich;
sktadania sprawozdan dla Gtéwnego Inspektora z dziatan, o ktdrych mowa

wpkt 1,2,31 4;

wspotpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Gtéwnego Inspektoratu

w zakresie realizowanych zadan,;

7) wykonywanie innych prac zleconych przez Giéwnego Inspektora.

§23

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Niezalezne badanie i ocena adekwatnosci, efektywnosci i skuteczno$ci systemow

zarzadzania i kontroli, a w szczegdInosci:

a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnegtrznej w Giownym
Inspektoracie,

b) ocena procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informac;ji finansowej,

c) ocena przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewngtrznych
oraz programow, strategii i ustanowionych standardéw,

d) ocena zabezpieczenia mienia Glownego Inspektoratu,

e) ocena efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow Gtownego
Inspektoratu

ocena planu finansowego Gtéwnego Inspektoratu w kontekscie realizowanych

zadan,;

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskow majacych na celu

usprawnienie dziatania Gtéwnego Inspektoratu;

przedstawianie Gtéwnemu Inspektorowi okresowych informac;ji

o przeprowadzonych audytach oraz wnioskéw z nich wynikajacych;

wspoipraca z wiasciwymi jednostkami administracji publicznej w sprawach

dotyczacych audytu wewnetrznego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Generalnego,

§24

Szczegolowe zadania pracownikow zatrudnionych w komérkach organizacyjnych
oraz na pozostatych stanowiskach pracy okre$lajg indywidualne zakresy czynnoSci.

1.

Rozdziat 4
Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji

§25

Gtéwny Inspektor dekretuje cata korespondencje przychodzacy do Giownego
Inspektoratu za wyjatkiem korespondencji w sprawach, ktdrych zatatwianie
powierzone zostato innym pracownikom.

Gtéwny Inspektor podpisuje cata korespondencje¢ wychodzacg na zewnatrz
Gtownego Inspektoratu, za wyjatkiem pism i dokumentéw, do podpisywania
ktérych zostali upowaznieni inni pracownicy.
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3. Do wytacznej akceptacji i podpisu Gtéwnego Inspektora zastrzezone sg
w szczegolnosci:
a) wydawanie wiazacych wytycznych i polecen wojewddzkim inspektorom,
b) wydawanie zalecen pokontrolnych,
c) udzielanie upowaznien,
d) korespondencja kierowana do instytucji i oséb wymienionych w § 4 pkt 11112,
a takze:
- organdéw administracji rzagdowej i samorzadowej,
- organdw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
- organéw kontroli,
- instytucji i organizacji migdzynarodowych.

4. Zastepcy Giéwnego Inspektora podpisuja pisma i dokumenty we wtasnym imieniu
w zakresie posiadanych uprawnien.

5. Dyrektor Generainy podpisuje pisma i dokumenty we wtasnym imieniu w zakresie
okreslonym w ustawie o panstwowym zasobie kadrowym, a w szczegdlnosci
w sprawach:

a) osobowych i socjalnych,
b) zamoéwien publicznych,
c) finansowych i majgtkowych.

6. Pisma i dokumenty niezastrzezone do podpisu os6b wymienionych w ust. 3, 415
podpisuje wiasciwy kierownik komérki organizacyjnej.

7. Pisma przedkitadane do podpisu Gféwnego Inspektora parafuje uprzednio
kierownik komorki organizacyjnej, zgodnie ze swoim zakresem czynnosci,
oraz wiasciwy dla danej komorki organizacyjnej zastepca Gtéwnego Inspektora
lub Dyrektor Generalny.

8. Przedkiadane do podpisu projekty zarzadzen, decyzji oraz umow i porozumien
powinny byé zaopiniowane przez osobe zatrudniong na stanowisku do spraw
obstugi prawnej.

9. Dokumenty dotyczace wykorzystania $rodkéw budzetowych lub majace okreslone
zobowiazania i skutki finansowe powinny by¢ parafowane przez Gtownego
Ksiegowego.

10.Gtowny Inspektor moze rozszerzy¢ zakres spraw wskazanych w ust. 3.

11.W czasie nieobecnosci Gtownego Inspektora w sprawach wskazanych
w ust. 2 podejmuje decyzje i podpisuje pisma wskazany zastepca.

Rozdziat 5 Postanowienia koncowe

§26

1. W trybie zarzadzenia wewnetrznego Dyrektora Generalnego, po wczesnigjszym

uzgodnieniu z Gléwnym Inspektorem, regulowane sa;

1) regulamin pracy;

2) procedura postepowania w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz
dokonywania czynnosci kontrolnych;

3) procedura dotyczgca obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych;

4) koordynacja przedsiewzieé i czynnosci komdérek organizacyjnych w zakresie
obrony cywilnegj;



5) ustalenie zaktadowego planu kont;
6) instrukcja postepowania przy realizacji zamdwien publicznych;
7) inne sprawy istotne w dziatalnosci Gtéwnego Inspektoratu.
2. W odrebnym trybie regulowane sa;
1) instrukcja kancelaryjna i archiwalna;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt.

§27

Zmiana tresci niniejszego regulaminu wymaga trybu wtasciwego dla jego ustalenia.
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