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Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Tlekro¢ w regulaminie organizacyjnym Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekeji

Handlowej w Poznaniu jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

6)
7

8)

9)

wojewddzkim inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Inspektorat Inspekcji
Handlowej w Poznaniu;

Wojewodzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolskiego Wojewodzkiego
Inspektora Inspekeji Handlowej;

zastepcy Wojewodzkiego Inspektora —nalezy przez to rozumie¢ zastepeg Wielkopolskiego
Wojewodzkiego Inspektora Inspekeji Handlowej:

regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Poznaniu;

delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ placéwke zamiejscowg w Kaliszu, Koninie,
Lesznie i Pile Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekceji Handlowej w Poznaniu;

dyrektorze delegatury — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora delegatury w Kaliszu, Koninie,
Lesznie i Pile Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Poznaniu;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu lub
dyrektora delegatury Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekeji Handlowej w Poznaniu;

zastepcy kierownika komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ zastepce
naczelnika wydzialu lub kierownika zespolu kontroli w delegaturze Wojewodzkiego
Inspektoratu Inspekeji Handlowej w Poznaniu;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, delegaturg albo sekretariat
Stalego Sadu Polubownego Wojewddzkiego Inspektoratu  Inspekeji Handlowej
w Poznaniu:

10) gléwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, o ktérym mowa w art.

54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869,
zpézn. zm. V), zatrudnionego w Wojewodzkim Inspektoracie Inspekeji Handlowe]
w Poznaniu.

§ 2. Regulamin organizacyjny okresla szczegblowa organizacje wewnetrzng i zasady

dziatania wojew6dzkiego inspektoratu, zakres dziatania komoérek organizacyjnych oraz inne
sprawy istotne dla organizacji i funkcjonowania wojewddzkiego inspektoratu.

1)

2)

3)

4)

§ 3. Wojewodzki inspektorat dziata w szczegdlnosci na podstawie:

ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji Handlowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1668, 2166
oraz z 2020 r. poz. 285);

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2001 r. w sprawie zasad
organizacji wojewddzkich inspektoratow Inspekcji Handlowej (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1173);

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. z 2019 1. poz. 1464);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265 i 285);

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U z 2019 r. poz. 1622, 1649 i 2020 oraz z 2020 r.

poz. 284, 374, 568 i 695.
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5) statutu wojewodzkiego inspektoratu;
6) innych aktéw regulujacych dziatalnosé Inspekcji Handlowej.

§ 4. 1. Wojewodzki inspektorat jest jednostka budzetowa wchodzaca w sklad rzadowej
administracji zespolonej jako dysponent $rodkow budzetowych III stopnia. Wydatki
wojewddzkiego inspektoratu finansowane sa z dzialu 500, rozdzial 50001 — Inspekcja
Handlowa.

2. Siedzibg wojewddzkiego inspektoratu jest miasto Poznaf, adres siedziby:
Al. Marcinkowskiego 3, 60-967 Poznan.

3. Wojewédzki inspektorat dziala na terenie wojewddztwa wielkopolskiego.
4. W sklad wojewddzkiego inspektoratu wehodza delegatury:

1) delegatura w Kaliszu Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Poznaniu,
ul. Kolegialna 4, 62-800 Kalisz;

2) delegatura w Koninie Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekeii Handlowej w Poznaniu,
Al. 1 Maja 7, 62-510 Konin;

3) delegatura w Lesznie Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Poznaniu,
Plac Metziga 1, 64-100 Leszno;

4) delegatura w Pile Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Poznaniu,
ul. Dzieci Polskich 26, 64-920 Pila.

5. Delegatury obejmujg swoim dziataniem nastepujace powiaty:

1) delegatura w Kaliszu - jarocinski, kaliski, kepinski, krotoszynski, ostrowski,
ostrzeszowski, pleszewski i miasto Kalisz;

2) delegatura w Koninie — kolski, koninski, shupecki, turecki i miasto Konin;

3) delegatura w Lesznie — gostynski, grodziski, koscianski, leszczynski, rawicki, wolsztynski
i miasto Leszno:

4) delegatura w Pile — chodzieski, czarnkowsko-trzcianecki, pilski, ztotowski.
6. Wojewodzki inspektorat jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

7. Wojewodzki Inspektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw wojewoddzkiego
inspektoratu oraz wykonuje za pracodawce wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy.

8. Archiwum zaktadowe znajduje si¢ w siedzibie wojewddzkiego inspektoratu.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna wojewédzkiego inspektoratu

§ 5. 1. W sklad wojewodzkiego inspektoratu wehodza komorki organizacyjne, ktére przy
znakowaniu spraw i pism uzywaja nastepujacych symboli:

1) Wydzial Prawno-Organizacyjny i Pozasadowego Rozwiazywania Sporéow

Konsumenckich PO;
2) Wydzial Budzetowo-Administracyjny BA;
3) Wydziat Kontroli Ustug i Handlu UH;
4) Wydzial Nadzoru Rynku i Kontroli Paliw NR:



5) sekretariat Stalego Sadu Polubownego SSP;

6) delegatura w Kaliszu D/KA;
7) delegatura w Koninie D/KO:
8) delegatura w Lesznie D/LE;
9) delegatura w Pile D/PL.

2. W sklad delegatur wchodzi zespot kontroli.
3. W sklad delegatur moze wehodzi¢ jednoosobowe stanowisko pracy do spraw prawnych.
4. Przy Wojewddzkim Inspektorze dziala Staty Sad Polubowny z siedziba w Poznaniu.

5. Przy wojewddzkim inspektorze dzialaja rzeczoznawey do spraw jakosci towar6w
i ustug.

Rozdzial 3
Zasady kierowania wojewodzkim inspektoratem

§ 6. 1. Praca wojewddzkiego inspektoratu Kieruje Wojewddzki Inspektor przy pomocy
zastepcy Wojewddzkiego Inspektora i kierownikow komorek organizacyjnych.

2. Szczegélowy podzial zadan pomigdzy Wojewddzkim Inspektorem i zastgpca
Wojewodzkiego Inspektora, strukture —organizacyjng —oraz schemat organizacyjny
wojewodzkiego inspektoratu okresla Wojewodzki Inspektor w odrgbnym zarzadzeniu.

3. Zastepca Wojewodzkiego Inspektora wykonuje obowiazki Wojewddzkiego Inspektora
w czasie jego nieobecnosci w siedzibie wojewddzkiego inspektoratu, a takze w czasie wakatu
na stanowisku Wojewodzkiego Inspektora

4. W przypadku nicobecnosci Wojewodzkiego Inspektora i zastgpey WojewddzKiego
Inspektora w siedzibie wojewodzkiego inspektoratu, obowiazki Wojewodzkiego Inspektora
i zastepey Wojewodzkiego Inspektora wykonujg pisemnie upowaznieni przez Wojewodzkiego
Inspektora pracownicy wojewodzkiego inspektoratu.

5. Praca komorek organizacyjnych kieruja odpowiednio naczelnik wydzialu albo dyrektor

delegatury, przy czym praca sekretariatu Stalego Sadu Polubownego kieruje bezposrednio
Wojewddzki Inspektor.

§7. 1. Wojew6dzki  Inspektor, moze utworzy¢ w poszczegolnych  komorkach
organizacyjnych stanowisko odpowiednio:

1) zastgpcy naczelnika wydzialu;
2) kierownika zespotu kontroli w delegaturze.

2. Wojewddzki Inspektor okresli zakres obowigzkow zast¢pey naczelnika lub kierownika
zespohu kontroli w opisie stanowiska pracy.

§ 8. Podczas nieobecnoscei kierownika komorki organizacyjnej lub gdy stanowisko nie jest
obsadzone, praca komorki organizacyjnej kieruje:

1) zastepca kierownika komérki organizacyjnej (w przypadku utworzenia stanowiska przez
Wojewaodzkiego Inspektora);

2) zastgpca Wojewddzkiego Inspektora;

3) pracownik wojewédzkief;o inspektoratu pisemnie upowazniony przez Wojewodzkiego
Inspektora.



Rozdzial 4
Zadania kadry kierowniczej

§ 9. 1. Dyrektor delegatury kieruje bezposrednio delegatura, koordynuje prace podleglych

pracownikow oraz sprawuje nadzor nad pracownikami w zakresie prowadzonych spraw
i dyscypliny pracy.

)
2)

3)

4)

6)

7

8)

9

10)

1)

2. Do zadan dyrektora delegatury nalezy w szczegolnoscei:
reprezentowanie delegatury na zewnatrz;

opracowywanie zakresOw czynnosci oraz wnioskow dotyczacych pracownikoéw,
przeprowadzanie ocen okresowych pracownikow delegatury;

wnioskowanie do Wojewodzkiego Inspektora w sprawie awansow, wynagrodzen, nagrod,
oraz kar dla pracownikow delegatury;

podpisywanie upowaznieri do przeprowadzania kontroli, polecen wyjazdow stuzbowych
1 kart drogowych:

kierowanie wystapien pokontrolnych oraz innych pism i informacji, w sprawach
niezastrzezonych do Wojewddzkiego Inspektora lub jego =zastepcy, w zakresie
prowadzonych kontroli;

podpisywanie zawiadomieri o wszezeciu postepowania administracyjnego w zakresie
objetym kontrolg prowadzong przez pracownikéw podleglej delegatury;

prowadzenie rejestru informacji o nieprawidlowosciach oraz udzielanie na nie odpowiedzi
w zakresie dzialania podleglej delegatury;

podpisywanie pozostalej korespondencji, niezastrzezonej do wylacznej kompetencji
Wojewodzkiego Inspektora, w zakresie dziatania delegatury;

kierowanie wnioskéw o ukaranie, w zwiazku ze stwierdzonymi w czasie wykonywania
czynnosci kontrolnych wykroczeniami;

wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, organami $cigania, sadami
i innymi jednostkami organizacyjnymi na szczeblu lokalnym;

przedstawianie stanu realizacji zadan Wojewédzkiemu Inspektorowi oraz jego zastepey.

§ 10. 1. Naczelnik wydzialu kieruje bezposrednio wydzialem, koordynuje prace

podleglych pracownikéw oraz sprawuje nadzoér nad pracownikami w zakresie prowadzonych
spraw 1 dyscypliny pracy.

)
2)

3)

4)

3)

2. Do zadan naczelnika nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie zakresow obowiazkow, uprawnier i odpowiedzialnosci oraz wnioskéw
dotyczacych pracownikow, przeprowadzanie ocen okresowych pracownikéw wydziatu;
wnioskowanie do Wojewddzkiego Inspektora w sprawie awanséw, wynagrodzen, nagrdd,
oraz kar dla pracownikéw wydziatu;

kicrowanie wystapien pokontrolnych oraz innych pism i informacji, w sprawach
niezastrzezonych do Wojewddzkiego Inspektora lub jego zastepcy, w zakresie
prowadzonych kontroli;

podpisywanie zawiadomien o wszczeciu postepowania administracyjnego w zakresie
objetym kontrola prowadzona przez pracownikéw podleglego wydzialu;

prowadzenie rejestru informacji o nieprawidlowogciach oraz udzielanie na nie odpowiedzi
w zakresie dzialania podleglego wydziatu;



6) podpisywanie pozostalej korespondencji, niezastrzezonej do wylacznej kompetencji
Wojewddzkiego Inspektora, w zakresie dzialania wydzialu;

7) wspdlpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, organami $cigania, sadami
i innymi jednostkami organizacyjnymi na szczeblu lokalnym;

8) przedstawianie stanu realizacji zadan Wojewodzkiemu Inspektorowi oraz jego zastepey.

§ 11. 1. Gléwny ksiggowy wykonuje swoje czynnosci zawodowe na postawie ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 22019 r. poz. 351%).

2. Gléwny ksiggowy ponosi odpowiedzialnosé¢ za prawidlowe prowadzenie gospodarki
finansowej wojewodzkiego inspektoratu w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi, w szczegdlnosci realizacji
zatwierdzonych przez Wojewddzkiego Inspektora wyplat;

3) dokonywania, zgodnie z obowiazujacymi w wojewodzkim inspektoracie procedurami
wewnetrznymi, kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem
finansowym,;

4) systematycznego informowania Wojewoddzkiego Inspektora o wykonaniu budzetu oraz
o zagrozeniach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

5) terminowosci dochodzenia naleznosci;

6) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych:

7) opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

2. Postanowienia § 11 maja odpowiednie zastosowanie do gtéwnego ksiggowego jako
naczelnika Wydzialu Budzetowo-Administracyjnego.

§ 12. Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych moga wykonywac zastgpcy
kierownikéw komérek organizacyjnych, zgodnie z uregulowaniami § 7 ust. 11 2.

§ 13. Wojewodzki Inspektor oraz zastgpca Wojewodzkiego Inspektora moga, kazdy
z osobna, upowazni¢ pracownikéw wojewddzkiego inspektoratu do zalatwiania spraw w ich
imieniu i na ich odpowiedzialnos$¢, w ustalonym na pismie zakresie.

Rozdzial 5
Podzial zadan komérek organizacyjnych wojewodzkiego inspektoratu

§14.1.Do zadan Wydzialu  Prawno-Organizacyjnego i  Pozasadowego
Rozwigzywania Sporéw Konsumenckich nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie nadzoru prawnego i organizacyjnego:

a) kontrola prawidlowodci dzialania i przestrzegania praworzadnosci w postgpowaniu
kontrolnym i pokontrolnym,

b) weryfikacja pod wzglgdem prawnym decyzji, postanowien i innych dokumentow
w postepowaniu administracyjnym prowadzonym w oparciu o akta kontroli,

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. 22019 r. poz. 1485, 1571, 1655 | 1680 oraz 22020 r.
poz. 568.
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2)

3)

¢) weryfikacja pod wzglgdem prawnym wnioskéw o ukaranie oraz zawiadomien
o podejrzeniu popelnienia przestepstwa,

d) udzielanie porad prawnych w zakresie realizacji zadan Inspekcji Handlowe;j,

¢) prowadzenie dochodzefi w oparciu o przepisy wydane na podstawie art. 325d ustawy

z dnia 6 czerweal 997 r. — Kodeks postgpowania karnego (Dz. U z 2020 1. poz. 30, 413
i 568),

f) reprezentowanie wojewodzkiego inspektoratu na podstawie imiennego upowaznienia,
W postepowaniu przed sadami powszechnymi, w sprawach o wykroczenia, ujawnione
w toku dzialalnosci kontrolnej wojewddzkiego inspektoratu,

g) opracowywanie rocznych planéw kontroli zarzadezej,

h) opracowywanie zbiorczych, kwartalnych i rocznych- sprawozdan z dziatalnogci
wojewddzkiego inspektoratu na podstawie danych czastkowych dostarczonych przez
wydzialy i delegatury,

i) prowadzenie ewidencji aktéw prawa wewnetrznego oraz rejestru  decyzji
administracyjnych,

1) wspdlpraca ze s$rodkami masowego przekazu w zakresie realizacji zadan
wojewddzkiego inspektoratu,

k) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej wojewédzkiego inspektoratu,
I) nadzér nad obstugg informatyczna wojewddzkiego inspektoratu,
m)prowadzenie sekretariatu wojewddzkiego inspektoratu,

n) prowadzenie poradnictwa konsumenckiego, rejestru udzielonych porad konsumenckich
oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

0) prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych z udzieleniem i realizacja zamoéwien
publicznych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych;

w zakresie pozasadowego rozwiazywania sporéw konsumenckich:

a) prowadzenie spraw z zakresu pozasadowego rozwigzywania sporow konsumenckich,
rejestru prowadzonych spraw oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

b) wspdlpraca z rzecznikami konsumentéw i innymi organizacjami dziatajgcymi
w zakresie pozasadowego rozwiazywania sporéw konsumenckich,

¢) prowadzenie ewidencji rzeczoznawcéw do spraw jakosci towaréw i uslug oraz
dokonywanie okresowych analiz dzialalnosci rzeczoznawcow,

d) wspdlpraca ze $rodkami masowego przekazu w zakresie prowadzonych postepowan
w sprawie pozasgdowego rozwigzywania sporéw konsumenckich,

¢) prowadzenie sekretariatu ds. pozasagdowego rozwiazywania sporéw konsumenckich;
w zakresie spraw kadrowych:

a) przygotowywanie materialéw oraz wnioskéw w sprawach osobowych pracownikow.,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do pracy,

¢) prowadzenie akt osobowych, ewidencji oraz statystyk osobowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznianiem, nagradzaniem, a takze zastosowaniem
kar dyscyplinarnych i porzadkowych wobec pracownikow wojewodzkiego
inspektoratu,



4)

¢) ustalanie prawa do wyblaty nagrody jubileuszowej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami zewnetrznymi  pracownikow,
z dokumentacja i ewidencja w tym zakresie,

g) prowadzenie spraw zwiazanych ze stuzbg przygotowaweza w stuzbie cywilnej,
h) tworzenic i uaktualnianie opiséw stanowisk pracy we wspblpracy z kierownikami
poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
prowadzenie ewidencji czasu pracy i obecnosci  pracownikow we wspolpracy
z kierownikami poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

j) opracowywanie analiz i informacji z zakresu spraw osobowych i szkolenia
zawodowego,

k) koordynacja i nadzor nad realizacja okresowych ocen pracownikow,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikow,

m)prowadzenie ewidencji urlopow,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, ewidencjonowaniem i likwidacja
legitymacji stuzbowych,

0) przygotowywanie projektow upowaznien do dzialania w imieniu Wojewddzkiego
Inspektora, zastgpcy ~Wojewodzkiego  Inspektora, kierownikow  komorek
organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien,

p) wspélpraca z Wydzialem Budzetowo-Administracyjnym w zakresie prowadzonych
rozliczen spraw pracowniczych,

q) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi;
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy w wojewddzkim inspektoracie oraz kontroli
przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) opracowywanie, uaktualnianie, koordynowanie i biczace nadzorowanie wdrazania
instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy wojewddzkiego inspektoratu, a takze
zarzadzen i wytycznych Wojewddzkiego Inspektora majgcych wplyw na realizacjg
zadan w przedmiotowym zakresie,

¢) planowanie, organizowanie, koordynowanie szkolen wstepnych 1 okresowych,
przeprowadzanie szkolen wstepnych dla pracownikéw wojewoddzkiego inspektoratu
w zakresie bezpicczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenie dokumentacji
w przedmiotowym zaKresie,

d) sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
prowadzenie w przedmiotowym zakresie dokumentacji i ewidencji,

e) opis skicrowar na badania wstgpne i okresowe w zakresic czynnikow szkodliwych
i ucigzliwych wystepujacych na danym stanowisku pracy,

f) prowadzenie spraw z zakresu ochrony indywidualnej;

w zakresie ochrony informacji niejawnych realizacja zadan wynikajacych z ustawy

o ochronie informacji niejawnych, w tym:



6)

a) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w wojewodzkim inspektoracie
oraz jego aktualizacji,

b) nadzér nad realizacja planu ochrony informacji niejawnych,

¢) opracowywanic planu postgpowania poszczegélnych komérek organizacyjnych
z materialami zawierajagcymi informacje niejawne;

w zakresie obstugi prawnej wojewddzkiego inspektoratu realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o radcach prawnych, w tym: ;

a) opracowywanie aktow prawa wewnetrznego wydawanych przez Wojewodzkiego
Inspektora,

b) opracowywanie lub opiniowanic uméw zawieranych przez wojewodzki inspektorat.

2. W Wydziale Prawno-Organizacyjnym i Pozasadowego Rozwiazywania Sporéw

Konsumenckich dziala samodzielne merytorycznie:

)

2)

wieloosobowe stanowisko pracy do spraw pozasadowego rozwigzywania sporéw
konsumenckich, ktérego zakres dzialania obejmuje sprawy okreslone wust, 1 pkt 2
lit. a-b;

jednoosobowe stanowisko pracy do spraw ochrony konsumentéw, ktérego zakres
dziatania obejmuje sprawy okre$lone w ust. 1 pkt 1 lit. n.

3. W Wydziale Prawno-Organizacyjnym i Pozasgdowego Rozwiazywania Sporéw

Konsumenckich dzialajg podlegle merytorycznie Wojewodzkiemu Inspektorowi stanowiska

pracy:

1) stanowisko do spraw kadr, ktérego zakres dzialania obejmuje sprawy okreslone w ust. 1
pkt 3 oraz prowadzenie rejestru mandatow;

2) stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, ktérego zakres dzialania obejmuje
sprawy okreslone w ust. 1 pkt 4;

3) stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych, ktérego zakres dzialania
obejmuje sprawy okreslone w ust. 1 pkt 5;

4) stanowisko radcy prawnego, ktérego zakres dzialania obejmuje sprawy okreslone

w ust. 1 pkt 6.

4. Naczelnik Wydzialu Prawno-Organizacyjnego i Pozasadowego Rozwigzywania

Sporéw Konsumenckich sprawuje nadzér nad dyscyplina pracy i koordynuje prace wskazanych
w ust. 2 oraz ust. 3 stanowisk pracy.

1)

2)

3)

4)

3)

§ 15. Do zadann Wydzialu Budzetowo-Administracyjnego nalezy w szczegdlnoscei:

przygotowywanie materialéw do projektu budzetu oraz sporzadzanie projektéw planéw
finansowych wojewddzkiego inspektoratu;

opracowywanie oraz przedkiadanie Wojewédzkiemu Inspektorowi do aprobaty rocznego
planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych wojewddzkiego inspektoratu;

realizacja rocznego planu finansowego dochodéw i wydatkow budzetowych oraz
prowadzenie rachunkowosci budzetowej wojewddzkiego inspektoratu;

realizacja spraw z zakresu gospodarki funduszem plac oraz innymi przyznanymi $rodkami
finansowymi;

prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Funduszem Pracy, urzedem
skarbowym;
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6) planowanie i realizacja dochodéw i wydatkow Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

7) rozliczanie wyjazdow stuzbowych i kart drogowych;

8) prowadzenie, organizowanie i koordynowanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku
wojewddzkiego inspektoratu;

9) realizacja biezacych zakupow;

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow budzetowych, wydatkow budzetowych,
zaangazowania srodkéw na wydatki oraz ewidencja majatku wojewodzkiego inspektoratu;

11) prowadzenie obstugi kasowej wojewodzkiego inspektoratu:

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz statystycznych z zakresu
gromadzonych informacji przez wydzial;

13) rozliczanie kar pieni¢znych nakladanych przez Wojewddzkiego Inspektora oraz kosztow
badan laboratoryjnych, a takze prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w administracji
we wspolpracy z merytorycznie odpowiedzialnymi  pracownikami komorek
organizacyjnych wojewodzkiego inspektoratu;

14) prowadzenie i nadzor nad ewidencja drukow scislego zarachowania;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem, zabezpieczeniem i ochrong majatku
wojewddzkiego inspektoratu;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka transportowa wojewodzkiego inspektoratu;

17) nadz6r nad budynkiem, lokalami i pomieszczeniami bedacymi w  zarzadzie
wojewodzkiego inspektoratu, prowadzenic ewidencji, dokumentacji oraz planow
zagospodarowania tych obiektow;

18) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa przeciwpozarowego wojewddzkiego
inspektoratu;

19) archiwizowanie akt i prowadzenie archiwum zaktadowego;

20) obshuga ksiggowa, kasowa i administracja srodkow finansowych stuzacych zabezpieczeniu
dziatalno$ci Stalego Sadu Polubownego:

21) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan wydziatu.
§ 16. Do zadan Wydzialu Nadzoru Rynku i Kontroli Paliw nalezy w szczegolnosci:
1) kontrola w zakresie nadzoru rynku;
2) kontrola w zakresie jakosci paliw, w tym paliw cieklych, biokomponentow, paliw statych;

3) kontrola substancji chemicznych, ich mieszanin oraz detergentéw przeznaczonych dla
konsumentow:

4) kontrola w zakresic przestrzegania przepisow dotyczacych: zuzytego sprzetu
clektrycznego i elektronicznego, obowiazkéw w zakresie informowania o zuzyciu energii
przez produkty wykorzystujgce energig;

5) prowadzenie postepowan w sprawach wnioskow organéw celnych o wydanie opinii
w przedmiocie spetniania wymagan zasadniczych, szczegdlowych i innych przez produkty
zatrzymane przez organy celne;

6) udzial w systemach wymiany informacji np. .RAPEX””IMI" — w zakresie zadan
wydziatu;
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7) wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, organami $cigania oraz
organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan wydziatu;

8) udzial w programie REACH Information Portal of Enforcement jako uzytkownik systemu;

9) kontrola ograniczen w zakresie obrotu paliwami zgodnie z przepisami ustawy o zapasach
ropy naftowej, produktéw naftowych i gazu ziemnego oraz zasadach postepowania w
sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa paliwowego panstwa izaklécen na rynku
naftowym:

10) wydawanie decyzji w toku kontroli oraz zadan niezwlocznego usunigcia uchybien
porzadkowych i organizacyjnych;

11) opracowywanie, przygotowywanie i wydawanie postanowien, zawiadomie,, w tym
zawiadomien o podejrzeniu popelnienia przestepstwa oraz decyzji administracyjnych —
w toku kontroli i po kontroli;

12) prowadzenie postgpowania mandatowego oraz przygotowywanie wnioskéw o ukaranie do
sgdéw rejonowych w sprawach o wykroczenia;

13) opracowywanie i kierowanie wystapien pokontrolnych;

14) gromadzenie i zestawianie wynikéw kontroli oraz opracowywanie na ich podstawie
doraznych i okresowych analiz, informacji, raportéw, sprawozdan;

15) opracowywanic planéw, tematéw (w tym programéw i metodyk) kontroli oraz kierunkéw
dzialania wojewddzkiego inspektoratu w zakresie zadan wydziatu;

16) rozpatrywanie i zalatwianie wnioskéw (informacji o nieprawidlowosciach) w zakresie
zadan wydzialu oraz prowadzenie ich ewidencji;

17) opracowywanie informacji publicznych udostepnianych na wniosek, w zakresie dzialania
wydziatu;

18) wspélpraca z pracownikiem odpowiedzialnym w wojewodzkim inspektoracie za
redagowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w internetowym serwisie
informacyjnym wojewddzkiego inspektoratu w zakresie zadan wydziatu;

19) wspotpraca z innymi wydzialami oraz delegaturami w zakresie realizacji kontroli, planow
kwartalnych pracy oraz koordynacji dzialan kontrolnych w celu zapewnienia jednolitosci
postepowania.

§ 17. Do zadari Wydzialu Kontroli Uslug i Handlu nalezy w szczegOlnosci:
1) kontrola produktow w zakresie spetniania ogélnych wymagan bezpieczenstwa;
2) kontrola produktow niezywnosciowych i ushug;
3) kontrola rzetelnosci dzialania przedsiebiorcow:
4) kontrola znakowania wprowadzonych do obrotu produktow GMO:

5) kontrole w zakresie przestrzegania przepisu dot. przeciwdzialaniu nieuczciwemu
wykorzystaniu przewagi kontraktowe;:

6) wydawanie decyzji w toku kontroli oraz zadan niezwlocznego usunigcia uchybien
porzadkowych i organizacyjnych;

7) opracowywanie, przygotowywanic i wydawanic postanowief., zawiadomicf, w tym
zawiadomieni o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa oraz decyzji administracyjnych —
w toku kontroli i po kontroli;
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8) prowadzenie postepowania mandatowego oraz przygotowywanie wnioskow o ukaranie do
sadow rejonowych w sprawach o wykroczenia;

9) opracowywanie i kierowanie wystapieri pokontrolnych;

10) gromadzenie i zestawianie wynikéw kontroli oraz opracowywanie na ich podstawie
doraznych i okresowych analiz, informacji, raportéw, sprawozdan;

11) opracowywanie planow, tematéw (W tym programow i metodyk) kontroli oraz kierunkoéw
dziatania Inspekcji Handlowej w zakresie zadan wydziatu;

12) wspélpraca z innymi wydzialami oraz delegaturami w zakresie realizacji kontroli, planow
kwartalnych pracy oraz koordynacji dzialan kontrolnych w celu zapewnienia jednolitosci
postepowania;

13) rozpatrywanie i zalatwianic wnioskow (informacji o nieprawidlowosciach) w zakresic
zadan wydziatu oraz prowadzenie ich ewidencji;

14) prowadzenie postgpowan w sprawach wnioskéw organow celnych;

15) wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, organami $cigania oraz
organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan wydzialu;

16) opracowywanie zbiorczych i kwartalnych planéw pracy kontrolnej oraz propozycji do
nowych kierunkéw dziatania Inspekeji Handlowej:

17) opracowywanie informacji publicznych udostgpnianych na wniosek, w zakresie dziatania
wydziatu;

18) wspolpraca z pracownikiem odpowiedzialnym w wojewodzkim inspektoracie za
redagowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w internetowym serwisie
informacyjnym wojewddzkiego inspektoratu w zakresie zadan wydzialu.

§18. Do zakresu dzialania sekretariatu Stalego Sadu Polubownego nalezy
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw.o wszczgcie postepowania przed Stalym Sadem Polubownym;
2) udzielanie informacji stronom postgpowania;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem oraz organizacja rozpraw Stalego
Sadu Polubownego i protokotowanie rozpraw;

4) opracowywanie informacji i sprawozdan z dzialalnosci Stalego Sadu Polubownego:
5) prowadzenie rejestru spraw;
6) prowadzenie korespondencji Statego Sadu Polubownego.

§19. 1. Do zadan zespolu kontroli w delegaturach nalezg zadania, o ktorych mowa
w§ 16 pkt 1-14 i 16-19 oraz w § 17 pkt 1-15i 17-18.

2. Do zadan jednoosobowego stanowiska pracy do spraw prawnych w delegaturach,
jezeli zostanie utworzone, naleza zadania, o ktérych mowa w szczegélowo opisane § 14 ust. 1
pkt 1 lit. a-f oraz lit. n-o.

§ 20. Przy delegaturach dzialajg Osrodki Zamiejscowe Stalego Sadu Polubownego
z siedzibg w Poznaniu.
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Rozdziat 6
Zasady podpisywania dokumentéw

§ 21. 1. Wojewddzki Inspektor i zastepca Wojewddzkiego Inspektora podpisuja
dokumenty i pisma zgodnie z podzialem kompetencji okreslonym wedtug § 6 ust. 2.

2. Sprawy sporne dotyczace podziatu kompetencji, w tym pomiedzy komérkami
organizacyjnymi, rozstrzyga Wojewddzki Inspektor.

3. Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora, kierownicy komérek organizacyjnych, zastepey
kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz inni pracownicy wojewodzkiego inspektoratu
uprawnieni s3 do podpisywania pism zastrzezonych do kompetencji Wojewddzkiego
Inspektora na podstawie imiennego upowaznienia, wylacznie w zakresie wskazanym
W upowaznieniu.

4. W czasie nicobecnosci Wojewddzkiego Inspektora pisma podpisuje zastepca
Wojewddzkiego Inspektora.

5. W przypadku nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora oraz zastepcy Wojewddzkiego
Inspektora, pisma podpisujg upowaznieni pracownicy wojewodzkiego inspektoratu.

§ 22. 1. Projekty dokumentéw i pism przedkladaja do podpisu  Wojewddzkiemu
Inspektorowi lub zastgpcy Wojewoddzkiego Inspektora kierownicy komérek organizacyjnych
lub ich zastepcy oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach okreslonych w § 14 ust. 3, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ za merytoryczna prawidlowo$é i zgodno$é z prawem
przygotowanych projektéw, potwierdzajac parafka na egzemplarzu pozostajacym w aktach
sprawy.

2. Dyrektor delegatury lub zastepujacy go kierownik zespohu w delegaturze podpisuje
z upowaznienia Wojewddzkiego Inspektora pisma w zakresie spraw nalezacych do
wlasciwosci delegatury.

3. Pisma przedkladane do podpisu Wojewddzkiemu Inspektorowi lub zastepcy
Wojewddzkiego Inspektora podlegaja uprzedniej weryfikacji przez referenta prawnego.

4. Projekty pism przedkladane do podpisu przez kicrownika komérki organizacyjnej lub
Jego zastgpee, parafuja pracownicy sporzadzajacy te projekty.

5. Dokumenty zwigzane z wykorzystaniem srodkéw budzetowych lub z powstaniem
zobowiazan finansowych wymagaja uprzedniej, pisemnej akceptacji Glownego ksiegowego.

6. Decyzje 0 uznaniu sprawy za ostatecznie zalatwiona podejmuje Wojewodzki Inspektor,
naczelnik wiasciwego wydziatu w sprawach prowadzonych przez ten wydzial, a w sprawach
prowadzonych przez delegatur¢ — dyrektor delegatury.

§ 23. Obieg, gromadzenie i przechowywanie dokumentow w wojewddzkim inspektoracie
reguluje instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Wojewodzkiego Inspektora.

Rozdzial 7
System kontroli zarzadczej

§ 24. 1. Kontrola zarzadcza to ogol dzialan podejmowanych przez Wojewaddzkiego
Inspektora dla zapewnienia realizacji celow i zadan wojewddzkiego inspektoratu w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Szczegolowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okresla Wojewodzki
Inspektor w odrebnym zarzadzeniu.
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Rozdzial 8
Staly Sad Polubowny z siedzibg w Poznaniu
§ 25. 1. W sklad Statego Sadu Polubownego wchodzi:

Oérodek Zamiejscowy w Kaliszu Stalego Sadu Polubownego z siedzibg w Poznaniu
z siedziba w Kaliszu;

Osrodek Zamiejscowy w Koninie Stalego Sadu Polubownego z siedziba w Poznaniu
z siedzibg w Koninie;

Osrodek Zamiejscowy w Lesznie Stalego Sadu Polubownego z siedzibg w Poznaniu
z siedziba w Lesznie;

Osrodek Zamiejscowy w Pile Stalego Sadu Polubownego z siedziba w Poznaniu z siedziba
w Pile.

2. Staty Sad Polubowny dziata na podstawie:
przepisow ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekeji Handlowej;

regulaminu organizacji i dzialania stalych sadéw polubownych przy wojewodzkich
inspektorach inspekeji handlowej stanowiacego zalacznik do rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 6 lipca 2017 r. w sprawie okreSlenia regulaminu organizacji
i dziatania stalych sadéw polubownych przy wojewodzkich inspektorach inspekeji
handlowej;

umoéw o zorganizowanie Stalego Sadu Polubownego.

Rozdzial 9
Zasady przyjmowania interesantow

§ 26. 1. W sprawach skarg i wnioskow interesanci przyjmowani sa:

w wojewodzkim inspektoracie w poniedziatki w godz. 7.30 —~ 17.00 oraz od wtorku do
pigtku w godz. 7.30 - 15.30;

w delegaturach od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 — 15.30.

2. Przyjmowanie, ewidencje i koordynacje rozpatrywania skarg na dzialalnos¢

Wojewodzkiego Inspektora -oraz pracownikow wojewddzkiego inspektoratu i delegatur
prowadzi stanowisko do spraw kadr.

3. Przyjmowanie i ewidencje wnioskéw w zakresie sporéw konsumenckich prowadzi

sekretariat do spraw pozasagdowego rozwigzywania sporow konsumenckich.

4. Informacje o nieprawidlowosciach przekazywane sa do wlasciwej komorki

organizacyjnej celem rozpatrzenia.

5. Komérki organizacyjne prowadza rejestr skarg i wnioskéw oraz informacji

o nieprawidlowosciach w zakresie wlasciwym dla ich zadan.
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