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ZARZADZENIE NR 7/2020

Swietokrzyskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej z dnia 08 czerwca 2020 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewoddzkiego Inspektoratu Inspekcji
Handlowej w Kielcach
Na podstawie art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. o Inspekcii Handlowej
( Dz.U.2019.1668 t.j. z dnia 2019.09.02 z pézn. zm.) oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 26 lipca 2001 r. w sprawie zasad organizacji wojewddzkich inspektoratéw

Inspekcji Handlowej (Dz.U.2018.1173 t. z dnia 2018.06.18).

Zarzadzam:

§1
Szczegblowa organizacje, rodzaje i zakresy dzialania komérek organizacyjnych oraz zakresy
czynnosci i uprawnien osob kierujacych nimi w Wojewédzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej

w Kielcach okresla Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 7/2017 Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekgji
Handlowej w Kielcach z dnia 27 lipca 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Kielcach.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2020 roku.

: =KI WOJEWODZKI
.TUR INSPEKQNT HANDLOWE]

ngrinz. UrSgula Lutczyk

Kielce, dnia 08 czerwca 2020 roku.
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Zalgeznik

do zarzadzenia nr 7/2020
Swietokrzyskiego Wojewodzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowej

z dnia 8 czerwca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU INSPEKCJI HANDLOWEJ

W KIELCACH



Regulamin organizacyjny
Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej
w Kielcach

§ 1
Wojewoddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Kielcach, zwany dalej Wojewddzkim

Inspektoratem, dziala na podstawie:
a) ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji Handlowej,
b) innych aktéw prawa powszechnie obowigzujacego, dotyczacych dziatalnosei Inspekcji
Handlowej,
¢) Statutu Swietokrzyskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Kielcach,
d) Statutu Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Kielcach,

€) postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 2

1. Wojewodzki Inspektorat jest jednostkga organizacyjnga podlegta Wojewodzie
Swietokrzyskiemu, zwanemu dalej Wojewodg, wchodzaca w sktad zespolonej administracii
rzedowej w wojewodztwie.

2. Wojewddzkim Inspektoratem kieruje Swictokrzyski Wojewddzki Inspektor Inspekcji
Handlowej, zwany dalej Wojewddzkim Inspektorem, przy pomocy Zastepcy
Wojewddzkiego Inépektora, Glownego Ksiggowego oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych Wojewddzkiego Inspektoratu, ich zastgpcow, dla ktérych ustala
szczegOtowy zakres czynnosci.

3. Wojewodzki Inspektor jest organem wiasciwym w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca
1950 r. Kodeks postepowania administracyjnego, w sprawach nalezacych do zakresu zadan
1 kompetencji Inspekcji Handlowej na terenie wojewddztwa $wigtokrzyskiego.

4. Wojewbddzki Inspektor wykonuje funkcje przewidziane w ustawie 2z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej dla Dyrektora Generalnego Urzedu, w tym
wykonuje czynnodci z zakresu prawa pracy wobec 0sob zatrudnionych w Wojewddzkim
Inspektoracie oraz sprawuje nadzér nad dziatalnoscig komérek organizacyjnych.

5. W czasie, w ktérym Wojewodzki Inspektor nie peini obowigzkéw stuzbowych wszystkie
jego zadania i kompetencje wykonuje Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora.

6. W razie nieobecnosci w siedzibie Inspektoratu zaréwno Wojewoddzkiego Inspektora
jak ijego Zastepcy, Wojewddzkiego Inspektora reprezentuje, kazdorazowo Naczelnik
Wydzialu Prawno Organizacyjnego, ktéry moze wydawaé dyspozycje wylacznie

w sprawach niecierpigcych zwloki, z wytaczeniem spraw budzetowych i kadrowych.
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10.

11.

12.

Wojewddzki Inspektor i jego Zastepca podpisujg pisma zgodnie z podzialem kompetencji.
W sprawach watpliwych rozstrzyga Wojewodzki Inspektor.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy Inspektoratu majg prawo
podpisywac pisma zastrzezone do kompetencji Wojewodzkiego Inspektora pod warunkiem
posiadania imiennego upowaznienia i wylacznie w zakresie ustalonym w tym
upowaznieniu.

Kierownicy komoérek organizacyjnych upowaznieni sg do podpisywania korespondencji
w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji Wojewddzkiego Inspektora i Zastepcy
Wojewodzkiego Inspektora w tym migdzy innymi: kart kwalifikacyjnych z wyznaczonymi
zagadnieniami do kontroli przedsigbiorcdw, ponaglein do jednostek kontrolowanych
o udzielenie odpowiedzi, wezwan do stawienia sie stron, informacji liczbowych
1 opisowych z dziatalnosci wydziatu.

Projekty dokumentéw do podpisu Wojewodzkiemu Inspektorowi lub Zastgpcy
Wojewodzkiego Inspektora, z wylaczeniem projektéw dokumentéw zwigzanych z obstuga
kadrowg pracownikéw Wojewodzkiego Inspektoratu, przedkladajg kierownicy komorek
organizacyjnych, ktérzy ponosza odpowiedzialno§¢ za merytoryczng prawidlowosé
1 zgodnos¢ z prawem przygotowanych projektéw, co potwierdzaja podpisem na kopii.
Projekty dokumentéw zwiazanych z obsluga kadrowg pracownikéw Wojewodzkiego
Inspektoratu przedstawiane sa do podpisu bezposrednio Wojewoddzkiemu Inspektorowi
przez osob¢ zatrudniong na stanowisku pracy do spraw pracowniczych, ktéra ponosi
odpowiedzialnos¢ za merytoryczng prawidtowos¢ 1 zgodno$¢ z  prawem
przygotowywanych projektéw, co potwierdza podpisem na kopii.

Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg na dzialalno$¢ organu oraz jego
pracownikow, a takze w sprawach wnioskéw konsumentéw w Inspektoracie odbywa sie
zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie z dnia 14 czerwea 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego oraz w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg i wnioskéw i odbywa sie
w kazdy dzien roboczy w godzinach: poniedzialek od 7.30 do 17.00, wtorek — pigtek
od 7.30 do 15.30.

§3
W skiad Wojew6dzkiego Inspektoratu wchodza nastgpujace komoérki organizacyijne,
postugujace si¢ przy znakowaniu korespondencji symbolami literowymi wymienionymi
w nawiasach: |
1) Wydzial Budzetowo — Administracyjny (BA),
2) Wydzial Prawno — Organizacyjny (PO),

L)



3) Wydziat Nadzoru Rynku, Bezpieczenstwa Produktéw i Kontroli Paliw (NRBP),

4) Wydzial Kontroli Handlu i Ustug (KHU),

5) Wieloosobowe  Stanowisko ds. Pozasgdowego Rozwigzywania  Sporéw
Konsumenckich (ADR),

6) Sekretariat Stalego Sadu Polubownego (SSP),

7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO),

8) Pemomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (POIN).

. Wydziatami: Prawno — Organizacyjnym, Nadzoru Rynku, Bezpieczefistwa Produktéw

i Kontroli Paliw, Kontroli Handlu i Ustug kierujg naczelnicy wydziatéw przy pomocy

zastgpcow. Wydzialem Budzetowo — Administracyjnym kieruje przy pomocy zastepcy

gtowny ksiggowy.

. W przypadku gdy nie jest to uzasadnione, Wojewddzki Inspektor nie tworzy stanowiska

zastgpcy naczelnika wydziatu lub zastepcy gtéwnego ksiegowego.

. Pracg wieloosobowego stanowiska pracy ds. Pozasadowego Rozwigzywania Sporéw

Konsumenckich kieruje Wojewddzki Inspektor.

. Wojewodzki Inspektor, jako Administrator danych osobowych, sprawuje bezposredni

nadzoér nad Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

. Przy Wojewddzkim Inspektorze funkcjonuje Staty Sad Polubowny, ktérym kieruje

Przewodniczacy Sadu Polubownego. Sekretariatem Stalego Sadu Polubownego kieruje

Sekretarz Sadu, nad ktérym bezposredni nadzér sprawuje Wojewddzki Inspektor.

. Siedziba Stalego Sadu Polubownego jest miasto Kielce.

. Wojewddzki Inspektor w drodze zarzadzenia ustala zasady podpisywania pism, decyzji

administracyjnych, postanowien i innych dokumentéw w jego imieniu.

. QGraficzne zestawienie wszystkich ogniw struktury organizacyjnej Wojewddzkiego

Inspektoratu przedstawia schemat struktury organizacyjnej Wojewddzkiego Inspektoratu,

stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 4

. Zestgpca Wojewodzkiego Inspektora, kierownicy komoérek organizacyjnych (naczelnicy
wydziatow), gtowny ksiegowy, osoba zatrudniona na stanowisku ds. pracowniczych
wchodzg w sklad zespolu opiniodawczego i doradczego Wojewoddzkiego Inspektora.
Zespdt zajmuje sie sprawami nalezacymi do kompetencji 1 zadan Inspekcji Handlowej.

W posiedzeniach zespotu, o ktérym mowa w ust. 1, moga bra¢ udzial takze inne osoby

doraznie wyznaczone przez Wojewodzkiego Inspektora.



§5
1. Siedzibg Wojewodzkiego Inspektoratu jest miasto Kielce.
2. Obszarem dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu jest wojewddztwo swigtokrzyskie.

§ 6
Wojewddzki Inspektor odpowiada przed:

1) Prezesem Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, zwanym dalej Prezesem

UOKiK, za prawidlowe wykonanie zadan i kompetencji objetych zakresem dziatania

Inspekeji Handlowe;j.

2) Wojewoda Swigtokrzyskim — za prawidlowe funkcjonowanie Wojewddzkiego

Inspektoratu, a w szczego6lnoscei za:

a) organizacj¢ dzialalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu poprzez celowe

dysponowanie pracownikami i nadzér nad ich praca,

b) wykonanie budzetu i gospodarowanie mieniem Wojewddzkiego Inspektoratu,

c) sprawy osobowe i sprawy wynikajace ze stosunku pracy pracownikow

Wojewoddzkiego Inspektoratu.

§ 7
Wojewaddzki Inspektor:

1) wykonuje w imieniu Wojewody zadania i kompetencje Inspekcji okreslone w ustawie

o Inspekcji Handlowej oraz przepisach odrgbnych w ramach zespolonej administracji

rzagdowej w wojewddztwie,

2) reprezentuje Wojewodzki Inspektorat wobec Prezesa UOKIK, Wojewody, innych

Jednostek i organdéw kontroli paiistwowej, a takze wobec 0s6éb fizycznych i prawnych

w sprawach objetych zakresem dziatania Wojewo6dzkiego Inspektoratu,

3) wykonuje swoje zadania i kompetencje przy pomocy Zastepcy Wojewddzkiego

Inspektora oraz Wojewddzkiego Inspektoratu,

4) ustala regulamin oraz strukture organizacyjng i przedktada do zatwierdzenia

Wojewodzie,

5) ustala plany pracy Wojewodzkiego Inspektoratu uwzgledniajace: kierunki dziatania

Inspekeji Handlowej, okresowe plany kontroli opracowywane przez Prezesa UOKIK

oraz potrzeby okreslone przez Wojewode, a takze nadzoruje ich wykonanie,

6) wydaje decyzje i postanowienia w sprawach nalezacych do zakresu dzialania

1 kompetencji Wojewddzkiego Inspektora,

7) wydaje akty prawa wewnetrznego,



8) podejmuje decyzje w sprawach pracowniczych dotyczacych: zawierania
1 rozwigzywania umow o pracg z pracownikami Wojewddzkiego Inspektoratu, ustalania
wysokosci wynagrodzenia, awansow 1 kar,

9) ustala, we wspéipracy z wlasciwymi kierownikami komoérek organizacyjnych,
indywidualne zakresy czynnosci dla pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu,

10) moze udzieli¢ pracownikom Wojewddzkiego Inspektoratu upowaznien do:

a) przeprowadzenia kontroli,

b) prowadzenia postgpowan w zakresie pozasgdowego rozwigzywania Sporéw
konsumenckich,

c) wystepowania przed sadami powszechnymi w charakterze oskarzyciela
publicznego,

d) wydawania decyzji i postanowien,

e) zastgpowania kierownikow komorek organizacyjnych,

f) wydawania dyspozycji finansowych i podpisywania faktur,

g) przetwarzania danych osobowych,

11) sprawuje nadzdr nad ochrong danych osobowych i ochrong informacji niejawnych,

12) wyznacza Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz Pelnomocnika do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych,

13) sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscig Wydzialu Prawno-Organizacyjnego,
Wydzialu Budzetowo-Administracyjnego, Wieloosobowego Stanowiska
ds. Pozasadowego Rozwigzywania Sporéw Konsumenckich, Sekretariatu Statego Sgdu
Polubownego, Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Petnomocnika do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych,

14) udostepnia dane dotyczace wynikow kontroli oraz inne informacje zgodnie z zasadami
udostepniania informacji publicznej oraz ponownego wykorzystywania informacji
sektora publicznego,

15) sprawuje nadzér nad zatatwianiem skarg 1 wnioskow,

16) zatwierdza roczne plany finansowe dochodow 1 wydatkow budzetowych
Wojewddzkiego Inspektoratu,

17)dysponuje $rodkami budzetowymi w ramach zatwierdzonych planéw finansowych
dochoddw 1 wydatkow,

18) zatwierdza plan budzetu w uktadzie zadaniowym i nadzoruje jego wykonanie,

19) realizuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
o0 zarzadzaniu kryzysowym,



20) dokonuje oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej oraz procesow
zwigzanych z szacowaniem ryzyka w Wojewodzkim Inspektoracie,

21) reprezentuje Skarb Panstwa w odniesieniu do mienia Wojewodzkiego Inspektoratu.

§ 8

. Zadania, o ktorych mowa w § 7, Wojewddzki Inspektor wykonuje w szczegolnoscei poprzez:

1) opracowywanie programow kontroli dostosowanych do aktualnych zadan i potrzeb,

2) prowadzenie postgpowan kontrolnych i pokontrolnych,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych,

4) przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg, wnioskéw oraz informacji dotyczgcych
dziatalnosei placowek handlowych, ustugowych i1 zaktadéw produkcyjnych oraz innych
jednostek uczestniczacych w obrocie, podlegajacych kontroli Inspekeji Handlowej,

5) zbieranie informacji o zjawiskach dotyczacych funkcjonowania handlu i ustug oraz
innych danych, okreslonych przez Wojewodg lub Prezesa UOKIK,

6) prowadzenie Statego Sadu Polubownego,

7) powotywanie 1 odwolywanie przewodniczgcego Statego Sadu Polubownego
w Kielcach,

8) prowadzenie listy rzeczoznawcow ds. jakosci produktow lub ustug oraz sprawowanie
nadzoru nad rzeczoznawcami wpisanymi na liste,

9) analizowanie wynikow dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu oraz opracowywanie
sprawozdan, informacji i wnioskéw z tego zakresu dla Wojewody oraz Prezesa UOKIK,

10) zatwierdzanie planéw finansowych Wojewddzkiego Inspektoratu,

11) dysponowanie srodkami budzetowymi Wojewodzkiego Inspektoratu,

12) zawieranie 1 rozwigzywanie uméw o pracg z pracownikami Wojewodzkiego
Inspektoratu,

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Inspekcji i przedkladanie
ich Prezesowi UOKIK i Wojewodzie,

14) sporzgdzanie okresowych sprawozdafn budzetowych, finansowych oraz dotyczacych
wykonania budzetu zadaniowego i przedktadanie ich ministrowi wlasciwemu do spraw
finanséw publicznych za posrednictwem Wojewody,

15) nadzorowanie mienia Wojewddzkiego Inspektoratu poprzez okresowe inwentaryzacje.

. Przy wykonywaniu zadan Wojewddzki Inspektor wspotpracuje z powiatowymi (miejskimi)

rzecznikami konsumentow, organami administracji rzadowej i samorzadowej, organami

kontroli oraz organizacjami pozarzagdowymi reprezentujgcymi interesy konsumentow.



§ 9

Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

sprawuje  bezposredni nadzér nad dzialalno$cia Wydzialu Nadzoru Rynku,
Bezpieczenstwa Produktéw i Kontroli Paliw oraz Wydziatu Kontroli Handlu i Ushug,
organizuje kontrole w podlegtych wydziatach oraz nadzor nad ich dziatalnoscia w tym
zakresie,

analizuje wyniki  dziatalnosci nadzorowanych wydzialtow 1 przedstawia
je Wojewddzkiemu Inspektorowi,

dokonuje okresowej weryfikacji materialéw z kontroli pod wzgledem
ich merytorycznego zatatwienia, zasadnosci i terminowosci ewentualnych wystapien
do kontrolowanych,

doskonali formy dziatania wydzialéw poprzez opracowywanie skutecznych metod
pracy i wdrazanie ich w zycie,

dokonuje biezacej analizy wydawanych aktow prawnych regulujacych obrét towarowy,
ich wdrazanie oraz sprawuje kontrole ich realizacii,

bierze udzial w naradach wydziatlowych i naradach pokontrolnych,

dokonuje oceny pracy nadzorowanych wydziatow,

10) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z obrong cywilna, obronnoscia kraju

oraz zarzadzaniem kryzysowym.

§ 10

1. Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetowo — Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1Y)

2)

prowadzenie rachunkowosci Wojewddzkiego Inspektoratu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami poprzez:
a) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw budzetowych,
b) nadzor nad mieniem jednostki, prowadzenie jego ewidencji i organizowanie
okresowych inwentaryzacji,
prowadzenie gospodarki finansowej, poprzez:
a) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi,
b) opracowywanie 1 realizowanie preliminarza budzetowego oraz planu
finansowego w zakresie dochodéw 1 wydatkow,
c) dokonywanie analizy oraz zmian w planie finansowym, harmonogramie
wydatkéw oraz sporzadzanie biezacego i okresowego zapotrzebowania na

srodki finansowe,



d)

€)
f)

sporzagdzanie sprawozdari budzetowych, finansowych oraz statystycznych
dotyczacych dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektoratu,
naliczanie i monitorowanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji,

3) obstluga finansowa Wojewodzkiego Inspektoratu poprzez:

a)

b)

)
d)

e)

naliczanie i dokonywanie wyplat wynagrodzen z tytutu umoéw o prace, zlecenia,
a takze o dzieto,

dokonywanie rozliczen z organami administracji skarbowej, Zakladem
Ubezpieczenn Spolecznych, Funduszem Pracy oraz Solidarnosciowym
Funduszem Wsparcia Oséb Niepelnosprawnych, a takze  Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

obshuga i ksiegowanie $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie obstugi kasowej Wojewddzkiego Inspektoratu,

obstuge i nadz6r nad bankowym systemem elektronicznym, informatycznym
systemem obstugi budzetu panstwa, a takze ptacowym i ksiggowym, bedacym
w uzytkowaniu Wojewddzkiego Inspektoratu,

4) projektowanie 1 realizacje zadan inwestycyjnych zgodnie z obowigzujacymi

procedurami zamoéwien publicznych,

5) gospodarowanie $rodkami transportu bedgcymi w dyspozycji Wojewodzkiego

Inspektoratu,

6) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz okresowe przeprowadzanie i rozliczanie

inwentaryzacji,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjag dokumentacji wytworzonej

w wojewodzkim inspektoracie 1 obstuga archiwum zaktadowego, w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

wspolpracowanie z Archiwum Panstwowym,

dokonywanie okresowego brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
prowadzenie ewidencji akt znajdujacych si¢ w archiwum,
udostgpnianie w razie potrzeby akt osobom uprawnionym,

przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i likwidacjg sktadnikéw majatkowych,

9) obstuge administracyjno-gospodarczg Wojewodzkiego Inspektoratu, poprzez:

a)
b)
c)

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
dotyczacych bezpieczenstwa przeciwpozarowego — zwigzanych z obstugg

nieruchomosci bedacej siedzibg Wojewodzkiego Inspektoratu,



10) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i rozliczaniem mandatow karnych, oraz
bloczkéw mandatowych,

11) obstuga kasows i ksiggowa Stalego Sadu Polubownego,

12) biezaca  wspdlpracg ze stuzbami finansowymi Swic?tokrzyskjego Urzedu
Wojewodzkiego,

13) dokonywanie okresowej oceny wystepowania ryzyka w toku dziatalnosci planowej
oraz realizacji zasad zarzgdzania ryzykiem,

14) wspotdziatanie w wykonywaniu zadar zwiazanych z obrong cywilna, obronnoscia kraju
oraz zarzadzaniem kryzysowym,

15) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

. Do zakresu dziatania Wydzialu Prawno - Organizacyjnego nalezy obstuga prawna,

kadrowa, organizacyjna i biurowa Wojewddzkiego Inspektoratu, w szczeg6lnosci:

1) kontrola prawidtowosci dziatania i przestrzegania praworzadnosci W postepowaniu
kontrolnym i pokontrolnym, sprawowana poprzez weryfikacje akt kontroli,

2) weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym pism informujacych o wszezeceiu
postepowania administracyjnego, decyzji administracyjnych i postanowieni oraz innych
dokumentéw w postgpowaniu administracyjnym, przygotowywanych przez
poszczegdlne komdrki organizacyijne,

3) sporzadzanie wyznaczonych projektow decyzji administracyjnych i postanowien
wydawanych przez Wojewodzkiego Inspektora,

4) sporzgdzanie wnioskéw o ukaranie oraz zawiadomien o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa,

5) reprezentowanie Wojewo6dzkiego Inspektoratu przed wymiarem sprawiedliwosci,
w szczegolnosci wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego przed sadami
powszechnymi,

6) informowanie komoérek organizacyjnych o zmianach w przepisach prawnych,

7) udzielanie porad prawnych i wskazéwek interpretacyjnych pracownikom
Wojewddzkiego Inspektoratu w zakresie realizacji zadad i kompetencji Inspekeji
Handlowej oraz funkcjonowania Wojewddzkiego Inspektoratu,

8) opiniowanie umoéw zawieranych przez Wojewodzki Inspektorat,

9) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych, inicjowanie ich wydania
1 nowelizacja oraz prowadzenie zbioru tych aktéw,

10) prowadzenie kontroli wewnetrznych,

11} prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikow Wojewoddzkiego Inspektoratu,

12} koordynowanie zadan zwigzanych z kontrola zarzadczg w Wojewddzkim Inspektoracie,
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13) koordynowanie i realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji
Publicznej,

14) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia informacji publiczne;j,

15) wspolpraca ze Srodkami masowego przekazu w zakresie realizacji zadan
Wojewddzkiego Inspektoratu,

16) opracowywanie, przy udziale naczelnikow wydzialéow branzowych, projektow
kwartalnych planéw pracy kontrolnej Wojewddzkiego Inspektoratu,

17) opracowywanie zbiorczych informacji i sprawozdan z wynikéw dziatalnosci kontrolne;j
Wojewddzkiego Inspektoratu na podstawie danych czastkowych dostarczonych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz uczestniczenie w ich rozpatrywaniu,

19) ewidencjonowanie na biezgco w sposéb chronologiczny w dzienniku podawczym
korespondencji przychodzacej i wychodzacej, przekazywanie jej do zadekretowania
1 podpisu Wojewodzkiemu Inspektorowi oraz rozdzial jej za potwierdzeniem odbioru,
zgodnie =z dekretacja, kierownikom komérek organizacyjnych, a takze
Wieloosobowemu Stanowisku Pracy ds. Pozasadowego Rozwiazywania Sporéw
Konsumenckich,

20) wspbtudzial w przygotowywaniu i obstudze narad oraz zebran Wojewoddzkiego
Inspektora i jego Zastepey,

21) wspéldziatanie — w zakresie zalatwiania skarg — z innymi komdrkami organizacyjnymi
Wojewddzkiego Inspektoratu,

22) prowadzenie ksigzki kontroli zewng¢trznej,

23) prowadzenie ewidencji delegacji,

24) przygotowywanie  dokumentacji = zwigzane] z nawigzywaniem, trwaniem
i rozwigzywaniem stosunkéw pracy pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu oraz
z ich wynagrodzeniami, nagrodami i awansami,

25) ustalanie uprawnien do dodatkéw za wieloletnia prace oraz nagrod jubileuszowych
1 innych §wiadczen,

26) prowadzenie akt osobowych, ewidencji czasu pracy i statystyki osobowej, a takze
odpowiednie ich zabezpieczenie,

27) realizacja zadan zwigzanych z naborem na wolne stanowisko pracy,

28) zabezpieczenie organizacyjne odbywania stuzby przygotowawczej przez nowo
zatrudnionych pracownikow,

29) nadz6r nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.,
nadzor nad zapewnieniem nalezytego wyposazenia i sprawnosci urzadzen zwiazanych

z bhp i ppoz., organizowanie zabezpieczenia materialowo-technicznego w tym zakresie,
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30) czuwanie nad terminowoscig przedhizania uméw, wykonywania badan okresowych

medycyny pracy, szkolen okresowych bhp, ocen okresowych itp.,

31) opracowywanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu spraw osobowych,

32) opracowywanie projektéw rocznych plandw szkolen, realizacja spraw organizacyjnych

zwigzanych z udzialem pracownikéw w szkoleniach, naradach itp. oraz prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie,

33)realizacja zagadnien ogodlnoobronnych i obrony cywilnej, zapewniajgcych dziatanie

1y

2)

3)

4)
3)
6)

7)

8)
9)

Wojewodzkiego Inspektoratu w czasie pokoju oraz w okresie zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, przygotowywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong zatogi

Wojewddzkiego Inspektoratu na wypadek wystapienia nadzwyczajnych zagrozen.

Do zakresu dziatania Wydzialu Nadzoru Rynku, Bezpieczenstwa Produktéw
i Kontroli Paliw nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie ustalonych planem pracy lub organizowanych doraznie dzialan
kontrolnych w jednostkach handlowych oraz innych jednostkach uczestniczacych
w obrocie artykutami przemystowymi, w tym:

a) kontrola w zakresie nadzoru rynku,

b) kontrola produktéw w zakresie ogdlnego bezpieczenstwa produktow,

c) kontrola jakosci i oznakowania paliw statych, ciektych i gazowych,

d) kontrola artykutéw niezywnosciowych

podejmowanie w toku kontroli czynnosci i dziatant majacych na celu doprowadzenie do
usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci, w tym wystepowanie z zgdaniami oraz
wydawanie decyzji,

realizacja uprawnien w zakresie postgpowania w sprawach o wykroczenia,
a w szczeg6lnosei stosowanie postgpowania mandatowego oraz przygotowywanie
projektow wnioskdw o ukaranie,

przygotowywanie projektéw postanowien, decyzji i wystgpien pokontrolnych,
przygotowywanie pism informujacych o wszczgciu postepowania administracyjnego,
podejmowanie przewidzianych prawem dziatan i czynno$ci w zakresie ochrony praw
1 interesow konsumentow,

opracowywanie, na podstawie wynikow kontroli, wystapien do wlasciwych organdéw
administracji rzadowej i samorzadowe]j oraz zainteresowanych instytucji i organizacji
z wnioskami zmierzajacymi do wyeliminowania ujawnionych uchybien,

wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie zadan Wydziatu,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji z zakoficzonych kontroli,
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10) opracowywanie informacji o wynikach kontroli w celu umieszczenia na stronie
internetowej Wojewodzkiego Inspektoratu,

11) biezgca analiza przepiséw dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziat,

12) biezaca obserwacja rynku wewnetrznego, niezwloczne zglaszanie zauwazanych
negatywnych zjawisk i zagrozen,

13) biezgce 1 okresowe szkolenie pracownikéw Wydziahy,

14) zglaszanie propozycji tematéw kontroli,

15) wstgpne badanie zasadnosci zazaleni na postanowienia i odwotania od decyzji wydanych
W postepowaniu kontrolnym i pokontrolnym,

16) dorazne udzielanie konsumentom i przedsigbiorcom porad i informacji tematycznie
zwigzanych ze specjalizacja Wydziahu,

17) przyjmowanie skarg od konsumentéw dotyczgcych spraw handlowych w zakresie
kompetencji Wydziatu oraz udzielanie odpowiedzi na nie,

18) obstuga obowigzujacych systeméw informatycznych dotyczacych dziatan kontrolnych,

19) dokonywanie okresowej oceny wystepowania ryzyka w toku dziatalnosci planowej
oraz realizacji zasad zarzgdzania ryzykiem,

20) wspétdziatanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z obrong cywilng, obronnoscia kraju
oraz zarzadzaniem kryzysowym,

21) wspétdziatanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza.4

Do zakresu dziatania Wydzialu Kontroli Handlu i Ustug nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ustalonych planem pracy lub organizowanych doraznie dziatan
kontrolnych w jednostkach handlowych i ustugowych oraz innych jednostkach
uczestniczacych w obrocie handlowym, w tym:

a) kontrola artykuléw niezywnosciowych,

b) kontrola ustug,

c) kontrola rzetelnosci dziatania przedsiebiorcow,

d) kontrola prawidlowosci przekazywania przez przedsiebiorcéw informacii
o cenach towar6w i ustug,

e) kontrola przestrzegania niektérych przepiséw regulujacych obrét wyrobami
alkoholowymi i tytoniowymi,

2) podejmowanie w toku kontroli czynnosci i dziatan majgcych na celu doprowadzenie do
usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosei, w tym wystepowanie z zadaniami oraz
wydawanie decyzji administracyjnych,

3) podejmowanie przewidzianych prawem dziatan i czynnosci w zakresie ochrony praw

1 interes6w konsumentow,
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3.

4) realizacja uprawnien w zakresie postepowania w sprawach o wykroczenia,
w szczegdlnosci stosowanie postepowania mandatowego oraz przygotowywanie
projektow wnioskow o ukaranie,

5) przygotowywanie projektow postanowien, decyzji i wystapien pokontrolnych,

6) przygotowywanie pism informujacych o wszczeciu postepowania administracyjnego,

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji z zakoficzonych kontroli,

8) opracowywanie informacji o wynikach kontroli w celu umieszczenia na stronie
internetowej Wojewodzkiego Inspektoratu,

9) wstepne badanie zasadnosci zazalen na postanowienia i odwotania od decyzji wydanych
w postgpowaniu kontrolnym i pokontrolnym,

10) opracowywanie, na podstawie wynikoéw kontroli, wystapien do wiasciwych organdéw
administracji rzadowej i samorzadowej oraz zainteresowanych instytucji i organizacji
z wnioskami zmierzajgcymi do wyeliminowania ujawnionych uchybien,

11) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie zadan Wydziahu,

12) biezaca obserwacja rynku wewngtrznego, niezwloczne zglaszanie zauwazanych
negatywnych zjawisk i zagrozen,

13) biezaca analiza przepisow dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziat,

14) biezace i okresowe szkolenie pracownikéw Wydziatu,

15) zglaszanie propozycji tematéw kontroli,

16) dorazne udzielanie konsumentom 1 przedsigbiorcom porad i informacji tematycznie
zwigzanych ze specjalizacjg Wydziatu,

17) przyjmowanie skarg od konsumentéw dotyczacych spraw handlowych w zakresie
kompetencji Wydziatu oraz udzielanie odpowiedzi na nie,

18) obstuga obowigzujacych systeméw informatycznych dotyczacych dziatan kontrolnych,

19) dokonywanie okresowej oceny wystgpowania ryzyka w toku dziatalnosci planowej
oraz realizacji zasad zarzgdzania ryzykiem,

20) wspoldzialanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z obrong cywilng, obronnoscia kraju
oraz zarzadzaniem kryzysowym,

21) wspoldziatanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z kontrola zarzagdcza.

Do zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska ds. Pozasgdowego Rozwiazywania

Sporéw Konsumenckich nalezy wykonywanie zadan zwigzanych zochrong

konsumentow, w tym:

1) prowadzenie poradnictwa konsumenckiego,

2) prowadzenie postgpowan w sprawie pozasgdowego rozwigzywania SpoOrow

konsumenckich,
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3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o pozasadowe rozwigzywanie sporow
konsumenckich,

prowadzenie listy rzeczoznawcow ds. jakosci produktéw lub ustug,

opracowywanie  zbiorczych  sprawozdan z  prowadzonego  poradnictwa
konsumenckiego, postepowan w sprawie pozasagdowego rozwigzywania sporéw
konsumenckich, dotyczacego prowadzonej listy rzeczoznawcdw ds. jakosci produktow
lub ustug,

propagowanie wiedzy o przystugujacych konsumentom prawach, w szczegdlnosci
poprzez prowadzenie prelekcji, szkolen i innych form edukacji konsumenckiej,
wspoldzialanie z innymi instytucjami i organami kontroli, rzecznikami konsumentéw
oraz organizacjami konsumenckimi w zakresie rozpatrywanych skarg i wnioskéw,
dokonywanie okresowej oceny wystgpowania ryzyka w toku dziatalnosci planowej
oraz realizacji zasad zarzgdzania ryzykiem,

wspoldziatanie w wykonywaniu zadan zwiazanych z obrong cywilna, obronnoscia kraju

oraz zarzadzaniem kryzysowym,

10) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

1

2)

3)

4)

5)

6)

1

Do zakresu dzialania Sekretariatu Stalego Sadu Polubownego nalezy
w szczegdlnosei:

udzielanie niezbgdnych informacji i pomocy osobom zainteresowanym zlozeniem
wniosku o rozpatrzenie sprawy przez sad,

przyjmowanie wnioskéw — zapiséw na sagd polubowny,

wspoldziatanie z Przewodniczacym sgdu w zakresie organizacji pracy sadu oraz
merytorycznej i formalnej oceny spraw ztozonych przez konsumentéw do rozpatrzenia
przez sad,

przeprowadzanie postgpowan majacych na celu zalatwienie w fazie wstepnej wnioskdw
przyjetych od konsumentéw badz dowodowego przygotowania spraw do rozpoznania
na posiedzeniach sadu,

obstuga organizacyjna i kancelaryjna biezacej dziatalnosci i posiedzen sadu,
utrzymywanie biezacych kontaktéw oraz inicjowanie i organizowanie innych form
wspoldziatania z przedstawicielami podmiotéw — stron uméw o powolaniu Stalego

Sadu Polubownego.
Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

informowanie o obowigzkach wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych), zwanego dalej: RODO 1iinnych powszechnie
obowiazujacych przepiséw o ochronie danych osobowych oraz doradzanie w tym
zakresie,

monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych powszechnie obowiazujgcych
przepisow o ochronie danych osobowych,

monitorowanie przestrzegania wdrozonych w Wojewodzkim Inspektoracie procedur
ochrony danych osobowych,

podejmowanie dziatan zwigkszajgcych $wiadomoéé pracownikow Wojewddzkiego
Inspektoratu w zakresie obowiazkow wynikajagcych z RODO, innych powszechnie
obowigzujacych przepiséw o ochronie danych osobowych lub przyjetych procedur,
w tym przeprowadzanie szkolen wewnetrznych,

przeprowadzanie audytéw w zakresie przestrzegania RODO, innych powszechnie
obowigzujacych przepisow o ochronie danych osobowych i wdrozonych procedur
ochrony danych osobowych,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania,

wspdlpraca z organem nadzorczym oraz pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych,

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla 0séb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem

praw przystugujacych im na mocy RODO.

8. Do zakresu dziatania Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

wykonywanie obowigzkéw, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.

o ochronie informacji niejawnych, w szczegdlnosci poprzez :

)

2)

3)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w Wojewodzkim Inspektoracie, w tym
stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w Wojewoddzkim
Inspektoracie, w szczegdlnodei szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w Wojewodzkim Inspektoracie, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz

na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw,
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4)

S)

6)

7)

8)

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wojewddzkiego
Inspektora, planu ochrony informacji niejawnych w Wojewddzkim Inspektoracie,
W tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowar
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych w Wojewddzkim Inspektoracie
albo wykonujgcych czynnosei zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto w zgodzie z zasadami o ktérych mowa w przepisach
ustawy,

przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczeistwa Wewngtrznego lub Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji, danych o0séb uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze os6b, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnicciu poswiadczenia

bezpieczenstwa, na podstawie wykazu o ktérym mowa w pkt 8.

§ 11

1. Niniejszy regulamin podlega zatwierdzeniu przez Wojewode Swietokrzyskiego.

2. Zmiany regulaminu wchodza w zycie w trybie przewidzianym dla jego ustanowienia.
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