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Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji

Handlowej w Poznaniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

6)

7

delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ placowke zamiejscowa w Kaliszu, Koninie,
Lesznie 1 Pile Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekceji Handlowej w Poznaniu;

gléwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry wykonuje zadania
przypisane gléwnemu ksiggowemu ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483);

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu lub
dyrektora delegatury Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Poznaniu;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, delegature albo sekretariat
Stalego Sadu Polubownego Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji  Handlowej
w Poznaniu;

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

wojewodzkim inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat Inspekcji
Handlowej w Poznaniu;

Wojewodzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolskiego Wojewodzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowe;j.

§ 2. Regulamin okresla szczegolowa organizacje wewngtrzng 1 zasady dzialania

wojewodzkiego inspektoratu, zakres dzialania komorek organizacyjnych oraz inne sprawy

istotne dla organizacji i funkcjonowania wojewodzkiego inspektoratu.

1)
2)

3)

4)

5)
6)

§ 3. Wojewodzki inspektorat dziata w szczegdlnosci na podstawie:
ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji Handlowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 229);

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2001 r. w sprawie zasad
organizacji wojewodzkich inspektoratéw Inspekeji Handlowej;

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. 22025 r. poz. 428);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz.409 oraz
72025 r. poz. 6201 1661);

statutu wojewodzkiego inspektoratu;
innych aktow regulujacych dziatalnosé¢ Inspekeji Handlowe;.

§ 4. 1. Wojewddzki inspektorat jest jednostka budzetowa wchodzaca w sklad rzadowej

administracji zespolonej jako dysponent srodkow budzetowych III stopnia. Wydatki
wojewodzkiego inspektoratu finansowane sa z dzialu 500, rozdzialu 50001 - Inspekcja
Handlowa.



2. Siedzibg wojewddzkiego inspektoratu jest miasto Poznan, adres siedziby:
Al. Marcinkowskiego 3, 61-745 Poznan.

3. Wojewddzki inspektorat dziata na terenie wojewodztwa wielkopolskiego.
4. W skiad wojewodzkiego inspektoratu wehodza delegatury:

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

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

3) delegatura w Lesznie Wojewodzkiego 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 dzialaniem nast¢pujace powiaty:

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

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

3) delegatura w Lesznie — gostynski, grodziski, koscianski, leszczynski, rawicki, wolsztynski
1 miasto Leszno;

4) delegatura w Pile — chodzieski, czarnkowsko-trzcianecki, pilski, ztotowski.
6. Wojewddzki inspektorat jest pracodawca w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

7. Wojewodzki Inspektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow wojewodzkiego
inspektoratu oraz wykonuje za pracodawce wszystkie czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

8. Archiwum zakladowe znajduje si¢ w siedzibie wojewodzkiego inspektoratu.
Rozdziat 2
Struktura organizacyjna wojewodzkiego inspektoratu

§ 5. 1. W sklad wojewodzkiego inspektoratu wchodzg komorki organizacyjne, ktore przy
znakowaniu spraw i pism uzywajg nast¢pujacych symboli:

1) Wydzial Prawno-Organizacyjny i Pozasagdowego Rozwigzywania Sporow

Konsumenckich PO;
2) Wydziat Budzetowo-Administracyjny BA;
3) Wydziat Kontroli Ustug i Handlu UH:
4) Wydziat 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 skilad delegatur wchodzi zesp6t kontroli.
3. Przy Wojewodzkim Inspektorze dziala Staly Sad Polubowny z siedziba w Poznaniu.
4. Wojewodzki Inspektor prowadzi list¢ rzeczoznawcow do spraw jakosci towardow
i ustug.
Rozdziat 3

Zasady kierowania wojewo6dzkim inspektoratem

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

2. Szczegolowy podzial zadan pomigedzy Wojewodzkim Inspektorem i zastepca
Wojewodzkiego Inspektora, strukturg organizacyjna oraz schemat organizacyjny
wojewodzkiego inspektoratu okresla Wojewddzki Inspektor odrgbnym zarzadzeniem.

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

4. W przypadku nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora i zastepcy Wojewddzkiego
Inspektora, obowigzki Wojewddzkiego Inspektora i zastepcy Wojewddzkiego Inspektora
wykonuja pisemnie upowaznieni przez Wojewodzkiego Inspektora  pracownicy
wojewodzkiego inspektoratu.

5. Wojewddzki Inspektor, w celu realizacji statutowych zadan wojewoddzkiego
inspektoratu, moze wydawac zarzadzenia, decyzje, wytyczne i polecenia.

6. Wojewddzki Inspektor moze ustali¢ dla danej komorki organizacyjnej dodatkowe
zadania o charakterze doraznym lub stalym, niewymienione w regulaminie. Informacje o takim
ustaleniu  Wojewddzki Inspektor przekazuje zastepcy Wojewddzkiego Inspektora oraz
odpowiednio kierownikowi komorki organizacyjne;j.

7. Praca komorek organizacyjnych kieruja odpowiednio naczelnik wydziatu albo dyrektor
delegatury, przy czym pracag sekretariatu Stalego Sadu Polubownego kieruje bezposrednio
Wojewodzki Inspektor.

§7.1. Wojewodzki Inspektor moze utworzyé w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych stanowisko:

1) zastepcy naczelnika wydziatu;
2) kierownika zespotu kontroli w delegaturze.

2. Wojewodzki Inspektor okresla zakres obowiazkow zastepcy naczelnika wydziatu lub
kierownika zespotu kontroli w opisie stanowiska pracy.

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

1) pracownik wojewodzkiego inspektoratu pisemnie upowazniony przez Wojewodzkiego
Inspektora;



2)
3)
4)

zastepca Wojewddzkiego Inspektora;
zastepca naczelnika wydziahu;

kierownik zespotu kontroli w delegaturze.

Rozdziat 4

Zadania kadry Kierowniczej

§9. 1. Kierownik komorki organizacyjnej kieruje 1 nadzoruje prac¢ danej komorki

organizacyjnej oraz odpowiada za catoksztatt spraw prowadzonych i rozpatrywanych przez
podlegla mu komoérke, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

9)

zapewnia prawidlowe, efektywne, oszczedne, terminowe i rzetelne wykonywanie zadan
okreslonych w regulaminie, innych aktach wewnetrznych oraz zadan zleconych przez
Wojewddzkiego Inspektora lub jego zastepce;

zapewnia wlasciwg organizacj¢ pracy, ciaglo$¢ realizacji zadan w czasie wlasnej
nieobecno$ci w pracy oraz nieobecno$ci w pracy pracownikéw zatrudnionych w danej
komorcee organizacyjnej przez zapewnienie zastgpstwa na czas nieobecnosci;

zapewnia osigganie celéw i zadan wynikajacych z planu dzialalnosci wojewodzkiego
inspektoratu oraz zarzadzania ryzykiem, w zakresie wlasciwosci komorki organizacyjnej:

opracowuje roczne plany kontroli oraz kryteria oceny ryzyka;

zapewnia wlasciwy przeplyw informacji odnosnie zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna;
zapewnia zapoznawanie si¢ przez podleglych pracownikow z przepisami regulaminu

i innych aktéw wewnetrznych obowigzujacych w wojewodzkim inspektoracie oraz
przestrzeganie tych przepisow;

zapewnia efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podleglych pracownikow
i przestrzeganie przez nich dyscypliny pracy, zasad etycznego postgpowania oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy;

odpowiada za sprawy organizacyjne w zakresie:

a) wnioskowania w sprawach zmiany wysokosci wynagrodzenia, awansowania,
nagradzania i odznaczania, zwalniania oraz karania pracownikow,

b) sporzadzania i1 aktualizacji opisdOw stanowisk pracy oraz zakresOw czynnosci
i zapoznanie z nimi pracownikow,

¢) dokonywania oceny podleglych pracownikow i ustalania dla nich indywidualnego
programu rozwoju zawodowego,

d) udzielania urlopéw, okazjonalnej pracy zdalnej i rozpatrywania pozostalych
wnioskow skladanych przez pracownikow,

e) podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych i kart drogowych;

podpisuje, z upowaznienia Wojewddzkiego Inspektora, zawiadomienia o zamiarze
wszczecia kontroli, upowaznienia do przeprowadzania kontroli, zawiadomienia
0 wszczeciu postepowania administracyjnego, wystgpienia pokontrolne w zakresie
objetym kontrola prowadzong przez pracownikow podleglej komorki organizacyjnej;



10) z upowaznienia Wojewddzkiego Inspektora reprezentuje wojewodzki inspektorat
i podpisuje pisma oraz dokumenty w sprawach wynikajacych z zakresu dzialania i zadan
podleglej komorki organizacyjnej, w tym dotyczace wspolpracy z organami administracji
rzadowej, samorzadowej, organami $cigania, sadami i innymi jednostkami
organizacyjnymi na szczeblu lokalnym. niezastrzezone dla Wojewddzkiego Inspektora lub
jego zastepey:

11) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojewddzkiego Inspektora lub jego zastepce.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, zastgpca naczelnika wydzialu lub kierownik
zespotu kontroli w delegaturze moga posiada¢ inne uprawnienia, poza wymienionymi w ust. 1,
otrzymane na postawie odrebnego upowaznienia lub wynikajace z zakresu obowiazkow.

§ 10. 1. Glowny ksiggowy wykonuje swoje czynnosci zawodowe 1 ponosi
odpowiedzialnos$¢ zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2025 r. poz. 1483) oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, z pézn. zm."). Gitowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
prowadzenie gospodarki finansowej wojewddzkiego inspektoratu, w szczego6lnosci w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci:
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym:

4) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

5) systematycznego informowania Wojewodzkiego Inspektora o wykonaniu budzetu oraz
o zagrozeniach naruszenia dyscypliny finansow publicznych;

6) terminowosci dochodzenia naleznosci;
7) opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.
2. Do glownego ksiegowego jako naczelnika Wydzialu Budzetowo-Administracyjnego

majg zastosowanie odpowiednio przepisy § 9 regulaminu.

Rozdzial 5

Zadania komoérek organizacyjnych wojewddzkiego inspektoratu
§ 11. 1. Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych wojewddzkiego inspektoratu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie oraz w wewngtrznych aktach prawnych,
a takze zadan wynikajacych z polecen Wojewddzkiego Inspektora lub jego zastepcy;

I Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 295 i 1598, z 2024
r.poz. 619, 16851 1863 oraz z 2025 r. poz. 1218.



2) realizowanie zadan w sposob prawidlowy, efektywny, oszczedny, terminowy i rzetelny
oraz w zakresie ustanowionego w wojewodzkim inspektoracie systemu kontroli
zarzadczej;

3) przygotowywanie wyjasnien, opinii i stanowisk w szczegdlnosci do projektow aktow
normatywnych;

4) realizowanie zadan z zakresu wykonywania kontroli zarzadczej zgodnie ze standardami
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych;

5) udzielanie informacji, wyjasnien, a takze sporzadzanie potwierdzonych kopii, odpisow,
wyciggow lub zestawien dla podmiotow realizujacych kontrole, audyt lub nadzor;

6) przygotowywanie materialow i informacji na potrzeby komunikacji wewngtrznej
i zewnetrznej;

7) wspolpraca w sprawach zwigzanych z realizacja zadan z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami, w tym, w szczegdlnosci z:

a) Wydzialem Budzetowo-Administracyjnym w sprawach dotyczacych zakupow
i zamoOwien publicznych w zakresie przygotowywania specyfikacji warunkow
zamOwienia w odniesieniu do zamowien realizowanych na potrzeby danej komorki
organizacyjnej;

b) Wydzialem Prawno-Organizacyjnym 1 Pozasadowego Rozwigzywania Sporow
Konsumenckich w sprawach dotyczacych udzielania odpowiedzi na wnioski o dostep
do informacji publicznej, polityki kadrowej lub poradnictwa konsumenckiego;

8) dokonywanie na biezaco analizy zmian obowigzujacego prawa w zakresie dzialania
komorki organizacyjnej;

9) realizowanie zadan w wyzszym stanie gotowos$ci obronnej panstwa, wynikajacych
z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2025 r. poz. 825, 1014
i 1080) oraz innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym (Dz. U. z 2023 r. poz. 122,z 2024 r. poz. 834, 1222, 1473, 15721 1907) oraz
ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. ochronie ludnosci i obronie cywilnej (Dz. U. poz. 1907
oraz z 2025 r. poz. 1705), w tym zapewnienie funkcjonowania wojewodzkiego
inspektoratu w stanach nadzwyczajnych oraz w czasie wojny;

10) wykonywanie zadan z zachowaniem przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawy z dnia 5 lipca 2018 r.
o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa (Dz. U. z 2024 r. poz. 1077 i 1222 oraz z 2025
r. poz. 1017 1 1069);

11) przekazywanie akt whasnych do archiwum zaktadowego i prowadzenie zbioru protokotow
zdawczo-odbiorczych;

12) prowadzenie spraw w systemie EZD zgodnie z § 26 regulaminu.

§ 12. 1. Wydzial Prawno-Organizacyjny i Pozasadowego Rozwiazywania Sporow
Konsumenckich realizuje zadania w zakresie nadzoru sprawowanego przez Wojewodzkiego



Inspektora, pozasadowego rozwiazywania sporow konsumenckich, polityki kadrowej
wojewddzkiego inspektoratu oraz zapewnia obstuge prawng urzeds, w szczegolnoscei:

1) w zakresie nadzoru prawnego i organizacyjnego:

2)

a)

b)

c)

d)

g)
h)

i)

k)
1)

udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa i orzecznictwa na
potrzeby Wojewodzkiego Inspektora, jego zastgpcy oraz komorek organizacyjnych,

kontrola prawidlowosci dzialania i przestrzegania prawa w postepowaniu kontrolnym
i pokontrolnym,

weryfikacja pod wzgledem prawnym decyzji, postanowien i innych dokumentow
W postgpowaniu administracyjnym prowadzonym w oparciu o akta kontroli,

weryfikacja pod wzgledem prawnym wnioskéw o ukaranie oraz zawiadomien
o0 podejrzeniu popetnienia przestepstwa,

prowadzenie dochodzen w oparciu o przepisy wydane na podstawie ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego (Dz. U. z 2025 r. poz. 46, 304, 1178
i1420.),

reprezentowanie wojewodzkiego inspektoratu na podstawie imiennego upowaznienia,
w postepowaniu przed sagdami powszechnymi, w sprawach o wykroczenia, ujawnione
w toku dziatalno$ci kontrolnej wojewddzkiego inspektoratu,

opracowywanie rocznych plandéw kontroli zarzadczej,

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci wojewodzkiego inspektoratu na podstawie
danych czgstkowych dostarczonych przez wydziaty i delegatury,

prowadzenie ewidencji aktdéw prawa wewngtrznego oraz rejestru decyzji
administracyjnych,

wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie realizacji zadan
wojewodzkiego inspektoratu,

redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;,

nadzoér nad obstugg informatyczna,

m) prowadzenie sekretariatu,

n)

0)

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

prowadzenie listy rzeczoznawcoOw do spraw jakosci towarow i ustug oraz dokonywanie
okresowych analiz dzialalnosci rzeczoznawcow;

w zakresie pozasadowego rozwigzywania sporéw konsumenckich:

a)

b)

prowadzenie spraw z zakresu pozasagdowego rozwigzywania sporow konsumenckich,
rejestru prowadzonych spraw oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

wspolpraca z rzecznikami konsumentéw 1 innymi organizacjami dzialajacymi
w zakresie pozasgdowego rozwiazywania sporow konsumenckich,

3) w zakresie spraw kadrowych i zarzadzania zasobami ludzkimi:



4)

3)

a) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow,

b) opracowywanie projektu regulaminu pracy oraz programu zarzadzania zasobami
ludzkimi,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza w stuzbie cywilne;j.
d) sporzadzanie opisOw stanowisk pracy we wspolpracy z kierownikami komorek
organizacyjnych,

e) koordynacja i nadzor nad realizacja ocen pracownikow oraz opracowywaniem
indywidualnych programow rozwoju zawodowego przez kierownikdéw komorek
organizacyjnych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem czasu pracy, porzadku i dyscypliny
pracy, w tym prowadzenie ewidencji czasu pracy.

g) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, ewidencjonowaniem i archiwizacja
legitymacji stuzbowych,

i) przygotowanie projektow upowaznien do dziatania w imieniu Wojewodzkiego
Inspektora, jego zast¢pcy. kierownikéw komorek organizacyjnych oraz prowadzenie

rejestru wydawanych upowaznien,

j) wspolpraca z Wydzialem Budzetowo-Administracyjnym w zakresie prowadzonych
rozliczen spraw pracowniczych,

w zakresie obslugi prawnej wojewoédzkiego inspektoratu realizacja zadan wynikajacych
z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 499 oraz z 2025
r. poz. 1172), w tym:

a) opracowywanie aktow prawa wewngtrznego wydawanych przez Wojewddzkiego
Inspektora,

b) opracowywanie lub opiniowanie umdéw zawieranych przez wojewddzki inspektorat;

w zakresie zapewniania dostepnoSci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami prowadzenie
spraw zwigzanych z koordynowaniem dostepnosci 0sob ze szczegdlnymi potrzebami do
ustug s$wiadczonych przez wojewddzki inspektorat, w tym przygotowywanie
1 przekazywanie informacji oraz raportéw o stanie zapewniania dost¢pnosci.

2. W Wydziale Prawno-Organizacyjnym i Pozasadowego Rozwigzywania Sporow

Konsumenckich dziata samodzielne merytorycznie:

1)

2)

wieloosobowe stanowisko pracy do spraw pozasgdowego rozwigzywania sporow
konsumenckich, ktorego zakres dzialania obejmuje sprawy okreslone w ust. 1 pkt 2;

wieloosobowe stanowisko pracy koordynatora do spraw dost¢pnosci, ktorego zakres
dzialania obejmuje sprawy okreslone w ust. 1 pkt 5.

3. W Wydziale Prawno-Organizacyjnym i Pozasadowego Rozwiazywania Sporow

Konsumenckich dzialaja podlegte merytorycznie Wojewodzkiemu Inspektorowi stanowiska
pracy:
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1) stanowisko do spraw kadr, ktérego zakres dzialania obejmuje sprawy okreslone
w ust. 1 pkt 3;

2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw poradnictwa konsumenckiego, ktorego
zakres dzialania obejmuje sprawy okreslone w ust. 1 pkt 1 lit. n—o:

3) stanowisko radey prawnego, ktorego zakres dzialania obejmuje sprawy okreslone w ust.
1 pkt 4.

§ 13. Do zadan Wydzialu Budzetowo-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialow do projektu budzetu oraz sporzadzanie projektow plandéw
finansowych;

2) opracowywanie oraz przedkladanie Wojewodzkiemu Inspektorowi do aprobaty rocznego
planu finansowego dochodow i wydatkow budzetowych;

3) realizacja rocznego planu finansowego dochodéw i wydatkow budzetowych oraz
prowadzenie rachunkowosci budzetowej;

4) realizacja spraw z zakresu gospodarki funduszem ptac oraz innymi przyznanymi srodkami
finansowymi;

5) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Funduszem Pracy, urzedem
skarbowym;

6) planowanie i realizacja dochodéw i wydatkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych:

7) planowanie srodkéw finansowych na wynagrodzenia, nagrody i szkolenia pracownikow
oraz gospodarowanie nimi;

8) rozliczanie wyjazdéw stuzbowych, kart drogowych oraz obstuga kart PEKA i biletow
ZTM;

9) prowadzenie, organizowanie i koordynowanie inwentaryzacji sktadnikow majatku
wojewodzkiego inspektoratu;

10) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z udzieleniem i realizacja zamdwien
publicznych oraz biezacych zakupow;

11) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow budzetowych, wydatkow budzetowych,
zaangazowania Srodkow na wydatki oraz ewidencji majatku wojewddzkiego inspektoratu;

12) prowadzenie obstugi kasowej wojewddzkiego inspektoratu;
13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz statystycznych;

14) rozliczanie kar pienieznych nakladanych przez Wojewodzkiego Inspektora oraz kosztéw
badan laboratoryjnych, a takze prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji
we wspolpracy z pracownikami komorek organizacyjnych;

15) prowadzenie i nadzor nad ewidencja drukow Scistego zarachowania;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem, zabezpieczeniem i ochrong majatku
wojewodzkiego inspektoratu;
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17) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka transportowa wojewodzkiego inspektoratu;

18) nadzor nad budynkiem, lokalami i pomieszczeniami bedacymi w zarzadzie
wojewodzkiego inspektoratu, prowadzenie ewidencji, dokumentacji oraz planow
zagospodarowania tych obiektow;

19) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa przeciwpozarowego wojewodzkiego
inspektoratu oraz szkolenie i kontrola w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w tym
wspdlpraca z wlasciwymi terenowo organami Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
prewencji pozarowej i zwalczania pozarow:

20) archiwizowanie akt i prowadzenie archiwum zaktadowego;

21) obstuga ksiggowa, kasowa i administracja §rodkow finansowych shuzacych zabezpieczeniu
dziatalnosci Statego Sadu Polubownego.

§ 14. Do zadan Wydzialu Nadzoru Rynku i Kontroli Paliw nalezy w szczego6lnosci:
1) kontrola w zakresie oceny zgodnosci i nadzoru rynku;

2) Kkontrola w zakresie jakosci paliw, w tym paliw ciektych, biokomponentow, paliw statych,
infrastruktury  paliw cieklych, sposobu informowania przez przedsigbiorcow
o rodzaju paliwa cieklego lub alternatywnego:

3) kontrola ograniczen w zakresie obrotu paliwami zgodnie z przepisami ustawy z dnia
16 lutego 2007 r. o zapasach ropy naftowej, produktéw naftowych i gazu ziemnego oraz
zasadach postgpowania w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa paliwowego panstwa
i zakldcen na rynku naftowym (Dz. U. z 2024 r. 1281 oraz z 2025 r. poz. 1168 i 1303);

4) kontrola substancji chemicznych, ich mieszanin, wyrobow i detergentow przeznaczonych
dla konsumentow, w zakresie okreslonym w przepisach o substancjach chemicznych i ich
mieszaninach;

5) kontrola w zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych zuzytego sprz¢tu elektrycznego
i elektronicznego:;

6) kontrola obowigzkéw w zakresie informowania o zuzyciu energii przez produkty
wykorzystujgce energie;

7) opracowywanie analiz, informacji 1 sprawozdan dotyczacych wynikow kontroli
w obszarze infrastruktury i jako$ci paliw oraz wspotpraca z Urzedem Regulacji Energetyki,
Krajowa Administracja Skarbowa, Inspekcja Ochrony Srodowiska i innymi organami
wlasciwymi w zakresie kontroli obrotu paliwami i infrastruktury paliwowej;

8) prowadzenie postepowan w sprawach wnioskow organoéw celnych;
9) uczestnictwo w systemie ICSMS, EPREL, e-inspektor i innych;

10) przygotowanie zawiadomien o zamiarze wszczgcia kontroli, upowaznien do
przeprowadzania kontroli, zawiadomien o wszcz¢ciu postgpowania administracyjnego,
wystgpien pokontrolnych w zakresie objetym kontrola;

11) wydawanie decyzji w toku kontroli, postanowien w toku i po kontroli oraz Zadan
niezwlocznego usunigcia uchybien porzadkowych i organizacyjnych;
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12) prowadzenie postgpowan administracyjnych i mandatowych, przygotowywanie wnioskow
o ukaranie oraz zawiadomien o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa:

13) opracowywanie planow i tematéw (w tym programow i metodyk) kontroli oraz kierunkow
dzialania wojewddzkiego inspektoratu.

§ 15. Do zadan Wydzialu Kontroli Uslug i Handlu nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola ustug;

2) kontrola produktéw niezywnosciowych;

3) kontrola w zakresie nadzoru rynku;

4) kontrola produktow w zakresie spelnienia ogdlnych wymagan bezpieczenstwa;

5) kontrola rzetelnosci i legalnosci dziatania przedsigbiorcow;

6) kontrola przestrzegania przez przedsigbiorcow przepisow ustawy z dnia 13 czerwea 2013 r.
o gospodarce opakowaniami i odpadami opakowaniowymi (Dz. U. z 2025 r. poz. 870);

7) prowadzenie postgpowan w sprawach wnioskow organow celnych:

8) uczestnictwo w systemie ICSMS i innych;

9) przygotowanie zawiadomien o zamiarze wszczecia Kontroli, upowaznien do
przeprowadzania kontroli. zawiadomien o wszczgciu postgpowania administracyjnego,
wystgpien pokontrolnych w zakresie objetym kontrola:

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

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych i mandatowych, przygotowywanie wnioskow
o ukaranie oraz zawiadomien o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa;

12) opracowywanie plandéw i tematow, w tym programow i1 metodyk, kontroli oraz kierunkow
dzialania wojewodzkiego inspektoratu.

§ 16. Do zakresu dziatania delegatur naleza zadania, o ktorych mowa w § 14 1 § 15
regulaminu.

§ 17. Do zakresu dzialania sekretariatu Stalego Sadu Polubownego nalezy

w szczegolnoscei:

)
2)
3)

4)
5)
6)

przyjmowanie wnioskow o wszczecie postepowania przed Statym Sadem Polubownym;
udzielanie informacji stronom postepowania;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem oraz organizacja rozpraw Statego
Sadu Polubownego i protokotowanie rozpraw;

opracowywanie informacji i sprawozdan z dzialalnosci Stalego Sadu Polubownego;
prowadzenie rejestru spraw;
prowadzenie korespondencji Statego Sadu Polubownego.

§ 18. 1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw obronnych,

zarzgdzania Kkryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej nalezy realizowanie zadan
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wynikajacych z przepisow w zakresie przygotowan obronnych, ochrony ludnosci i obrony

cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego., w szczegdlnosci:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji w zakresie obronnosci w czasie
pokoju i w razie wewnetrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wczasie wojny (z uwzglednieniem wytycznych koordynujacych oraz kart realizacji
zadan operacyjnych), zgodnie z zalozeniami resortowymi oraz zarzgdzeniami wojewody
wielkopolskiego;

organizowanie i prowadzenie szkolen z pracownikami Inspektoratu z zakresu zarzadzania
kryzysowego;

koordynowanie szkolen organizowanych przez Ministra Obrony Narodowej w zakresie
dotyczgcym pracownikow wojewodzkiego inspektoratu;

przygotowanie wojewodzkiego inspektoratu, jako jednostki organizacyjnej administracji
zespolonej, do uruchomienia systemu stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa;

koordynowanie spraw dotyczacych pelnienia calodobowego dyzuru w wojewodzkim
inspektoracie w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego wojewody wielkopolskiego;

realizacja przedsigwzie¢ wynikajacych z przygotowania Glownego 1 Zapasowego
Stanowiska Kierowania Wojewddzkiego Inspektora oraz przygotowanie Rezerwowego
Miejsca Pracy Wojewodzkiego Inspektora na podstawie decyzji w ramach systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym;

wspoldzialanie w przygotowaniu wojewddzkiego inspektoratu do realizacji zadan
wynikajacych z obowigzkow panstwa — gospodarza realizowanych na rzecz wojsk
sojuszniczych (HOST NATION SUPPORT) oraz wspolpracy cywilno-wojskowe;j;

wspolpraca z szefem wojskowego centrum rekrutacji w zakresie spraw zwigzanych
z wylaczeniem z obowiazku pelnienia shuzby wojskowej:

koordynacja udzialu przedstawicieli Wojewodzkiego Inspektoratu w ¢wiczeniach,
treningach i szkoleniach prowadzonych z zakresu zarzadzania kryzysowego wojewody
1 spraw obronnych oraz wspoipraca w tym zakresie z wlasciwg komorka organizacyjng
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu.

2. Samodzielne stanowisko do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony

ludnosci 1 obrony cywilnej podlega bezposrednio Wojewodzkiemu Inspektorowi.

§ 19. 1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw ochrony danych

osobowych nalezy w szczegolnosci:

D

petnienie funkcji inspektora ochrony danych w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchyleni dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);
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2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, jak rowniez
wewnetrznych polityk i procedur w tym zakresie;

3) informowanie = Wojewodzkiego Inspektora, kierownictwa oraz  pracownikow
wojewodzkiego inspektoratu o obowiazkach wynikajacych z przepiséw o ochronie danych
osobowych:

4) opiniowanie projektow aktéw wewnetrznych, umow i dokumentacji pod katem zgodnosci
z przepisami o ochronie danych osobowych;

5) doradztwo i wsparcie Wojewodzkiego Inspektora w zakresie prowadzenia ewidencji
czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz ewidencji Kkategorii czynnosci
przetwarzania,

6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem danych oraz w zakresie uprzednich konsultacji:

7) prowadzenie szkolen oraz dzialan podnoszacych swiadomos¢ w zakresie ochrony danych
osobowych wsrdd pracownikow wojewddzkiego inspektoratu;

8) doradztwo i wsparcie Wojewddzkiego Inspektora w monitorowaniu zgloszen naruszen
ochrony danych osobowych, udzial w analizie ich przyczyn oraz rekomendowanie dzialan
naprawczych:

9) wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony danych osobowych wynikajacych
z przepisow prawa lub zawartych umow.

2. Samodzielne stanowisko do spraw ochrony danych osobowych podlega
Wojewodzkiemu Inspektorowi w zakresie organizacyjnym, przy zachowaniu niezaleznosci
w wykonywaniu zadan inspektora ochrony danych.

3. Samodzielne stanowisko do spraw ochrony danych osobowych wspotpracuje
z wszystkimi komorkami organizacyjnymi wojewodzkiego inspektoratu, zapewniajac jednolite
stosowanie zasad ochrony danych osobowych.

§ 20. 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw bezpieczenstwa
i higieny pracy nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy w wojewodzkim inspektoracie oraz kontroli
przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy:

2) opracowywanie, uaktualnianie, koordynowanie i biezace nadzorowanie wdrazania
instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy wojewodzkiego inspektoratu, a takze zarzadzen
i wytycznych Wojewoddzkiego Inspektora majacych wplyw na realizacj¢ zadan
w przedmiotowym zakresie:

3) planowanie, organizowanie, koordynowanie szkolen wstgpnych i okresowych,
przeprowadzanie szkolen wstepnych dla pracownikow wojewodzkiego inspektoratu
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz prowadzenie dokumentacji
w przedmiotowym zakresie;
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4) 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;

5) opis skierowan na badania wstgpne i okresowe w zakresie czynnikow szkodliwych
i ucigzliwych wystepujacych na danym stanowisku pracy;

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony indywidualnej;
7) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi.

2. Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy podlega
bezposrednio Wojewddzkiemu Inspektorowi.

§ 21. 1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw ochrony informacji
niejawnych nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 1. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1209), w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w wojewddzkim inspektoracie oraz
jego aktualizacji:

2) nadzor nad realizacja planu ochrony informacji niejawnych;

3) opracowywanie planu postepowania poszczegolnych komorek organizacyjnych
z materialami zawierajacymi informacje niejawne.

2. Samodzielne stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych podlega
bezposrednio Wojewddzkiemu Inspektorowi.

§ 22. 1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska koordynatora do spraw
cyberbezpieczenstwa nalezy realizacja i koordynowanie dzialan wynikajacych z ustawy z dnia
5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa w szczegolnosci:

1) zapewnienie zarzadzania incydentami;
2) utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa;
3) zglaszanie incydentow do CSIRT NASK;

4) wspoldziatanie z administratorem systemu informatycznego w przeciwdzialaniu
zagrozeniom w obszarze sieci IT;

5) prowadzenie okresowych szkolen 1 instruktazy dla pracownikoéw w zakresie
cyberbezpieczenstwa;

6) wykonywanie innych zadan z zakresu cyberbezpieczenstwa wynikajacych z przepisow
prawa;

7) wspoOtpraca z komorkami organizacyjnymi.

2. Samodzielne stanowisko koordynatora do spraw cyberbezpieczenstwa podlega
bezposrednio Wojewddzkiemu Inspektorowi.
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Rozdzial 6
Zasady podpisywania dokumentéow

§ 23. 1. Wojewodzki  Inspektor 1 zastgpca Wojewodzkiego Inspektora podpisuja
dokumenty i pisma zgodnie z podzialem kompetencji okreslonym wedlug § 6 ust. 2.

2. Sprawy sporne dotyczace podzialu kompetencji, w tym pomiedzy komodrkami
organizacyjnymi, rozstrzyga Wojewddzki Inspektor.

3. Zastepca Wojewodzkiego Inspektora, kierownicy komorek organizacyjnych, zastgpca
naczelnika wydzialu, kierownik zespotu kontroli oraz inni pracownicy wojewodzkiego
inspektoratu uprawnieni sa do podpisywania pism zastrzezonych do kompetencji
Wojewodzkiego Inspektora na podstawie imiennego upowaznienia, wylgcznie w zakresie
wskazanym w upowaznieniu.

4. W czasie nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora pisma podpisuje zastgpca
Wojewodzkiego Inspektora.

5. W przypadku nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora oraz zastgpcy Wojewodzkiego
Inspektora, pisma podpisuja upowaznieni pracownicy wojewodzkiego inspektoratu.

§ 24. Wojewodzki Inspektor oraz jego zastgpca moga, kazdy z osobna, upowaznic
pracownikéw wojewodzkiego inspektoratu do zalatwiania spraw w ich imieniu i na ich
odpowiedzialno$¢, w ustalonym na pismie zakresie.

§ 25. 1. Pisma i dokumenty przedkladane do podpisu Wojewddzkiemu Inspektorowi lub
zastepcy Wojewoddzkiego Inspektora, powinny by¢ przygotowane na odpowiednim listowniku
i parafowane przez kierownikow komorek organizacyjnych lub przez osoby wskazane w § 12
ust. 2 i 3 oraz § 18-22 regulaminu, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ za merytoryczng
prawidtowos¢ i zgodno$¢ z prawem przygotowanych projektow. Parafowanie projektu pisma:

1) w postaci papierowej polega na umieszczeniu daty i parafki na egzemplarzu pozostajacym
w aktach sprawy,

2) w postaci elektronicznej polega na wykonaniu operacji parafowania lub zatwierdzenia
wstepnego przez osobe¢ parafujacg w systemie teleinformatycznym.

2. Pisma i dokumenty kierowane do podmiotow zewngtrznych za posrednictwem systemu
teleinformatycznego. w szczegdlnosci adresu do dorgczen elektronicznych (ADE), sa
podpisywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez osoby uprawnione do
podpisywania dokumentéw w danej sprawie.

3. Komérki organizacyjne zatatwiaja sprawy w wojewodzkim inspektoracie w formie
pisemnej w postaci papierowej lub elektronicznej. Forma elektroniczna zatatwiania spraw moze
by¢ wykorzystana w przypadku:

1) prowadzenia uzgodnien wewnetrznych miedzy komdrkami organizacyjnymi, jednostkami
zewnetrznymi lub poszczegdlnymi stanowiskami pracy, gdy elektroniczna postaé
dokumentu jest wystarczajaca do dalszego procedowania,
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2) spraw otrzymywanych za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej, zwanej dalej .ePUAP”. oraz korespondencji opatrzonej podpisem
elektronicznym.

4. W sprawach, w ktérych z uwagi na przepisy szczegélne lub ustawowo przewidziane
wyjatki, korespondencja lub pisma wymagaja zachowania formy pisemne;j, stosuje si¢ podpis
wlasnorgezny zgodnie z zasadami okreslonymi w tych przepisach, regulaminie oraz instrukcji
kancelaryjnej.

5. Pisma i dokumenty bedace Zrodiem naleznosci lub zobowigzan finansowych powinny
by¢ parafowane przez gtownego ksiggowego.

6. Pisma 1 dokumenty mogace powodowaé¢ konsekwencje w obszarze ochrony lub
przetwarzania danych osobowych wymagaja uzgodnienia z inspektorem ochrony danych.

7. Pisma i dokumenty przedkladane do podpisu kierownikowi komorki organizacyjnej
powinny by¢ parafowane przez pracownikéw, zgodnie z ust. 1 lit. aib.

8. Decyzje o uznaniu sprawy za ostatecznie zalatwiona podejmuje Wojewddzki Inspektor,
naczelnik wlasciwego wydzialu w sprawach prowadzonych przez ten wydzial, a w sprawach
prowadzonych przez delegature — dyrektor delegatury.

§ 26. Szczegdlowe zasady stosowania systemu EZD., w tym zasady podpisywania,
akceptacji oraz przechowywania dokumentéw elektronicznych okresla odrgbne zarzadzenie
Wojewddzkiego Inspektora.

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

Rozdziat 7

System kontroli zarzadczej

§ 28. 1. Kontrola zarzadcza to ogol dzialan podejmowanych przez Wojewodzkiego
Inspektora dla zapewnienia realizacji celow i zadan wojewodzkiego inspektoratu w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okresla Wojewodzki
Inspektor w odrebnym zarzadzeniu.

Rozdzial 8
Staly Sad Polubowny z siedziba w Poznaniu

§ 29. Staly Sad Polubowny dziala na podstawie:
1) przepisow ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji Handlowe;j;

2) regulaminu organizacji i dzialania stalych sadoéw polubownych przy wojewddzkich
inspektorach inspekcji handlowej stanowiacego, zalacznik do rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 6 lipca 2017 r. w sprawie okreslenia regulaminu organizacji
i dzialania stalych sadéw polubownych przy wojewddzkich inspektorach inspekcji
handlowej;
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3) umow o zorganizowanie Stalego Sadu Polubownego.

Rozdziat 9

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 30. 1. W sprawach skarg i wnioskoéw klienci przyjmowani sa osobi$cie w siedzibie
wojewodzkiego inspektoratu w poniedziatki w godz. 9.00-17.00, w delegaturach
w poniedziatki w godz. 7.30-15.30 lub w drodze korespondencji e-mailowej na adresy
wskazane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Przyjmowanie, ewidencje i koordynacj¢ rozpatrywania skarg na dzialalno$¢
Wojewodzkiego Inspektora oraz pracownikow wojewddzkiego inspektoratu oraz delegatur
prowadzi Wydzial Prawno-Organizacyjny i Pozasadowego Rozwiazywania Sporow
Konsumenckich.

3. Zgloszenia konsumenckie w ramach poradnictwa konsumenckiego skfadane sa
osobiscie, pisemnie, telefonicznie lub w drodze korespondencji e-mailowej wedlug zasad
wskazanych na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
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