Zatwierdzam: Zal. do zarzadzenia Nr 6/2010

Wojewoda Lubelski Lubelskiego Wojewodzkiego
Inspektora Inspekcji Handlowej
Genowefa Tokarska z dnia 20 lipca 2010r.

Lublin, dnia 27.07.2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU INSPEKCJI HANDLOWEJ
w LUBLINIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1

1. Regulamin  Organizacyjny = Wojewodzkiego  Inspektoratu  Inspekcji
Handlowe; w Lublinie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla strukturg
wewnetrzng, zasady organizacji 1 tryb pracy oraz zadania wchodzacych
w sktad Wojewodzkiego Inspektoratu komodrek organizacyjnych, zasady
kontroli wewnetrznej oraz zasady funkcjonowania Statego Polubownego
Sadu Konsumenckiego.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewodzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Lubelskiego
Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handloweyj;

2) Wojewodzkim Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki
Inspektorat Inspekcji Handlowej w Lublinie;

3) zastgpcy Wojewodzkiego Inspektora — nalezy przez to rozumieé
Zastgpce  Lubelskiego  Wojewodzkiego  Inspektora  Inspekceji
Handlowej;

4) delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ delegature Wojewodzkiego
Inspektoratu w Biatej Podlaskiej, Chelmie i Zamosciu;

5) dyrektorze delegatury — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora delegatury
Wojewodzkiego Inspektoratu  w  Biatej Podlaskiej, Chelmie
| Zamosciu;

6) naczelniku wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednej
z komorek organizacyjnych wymienionych w § 5 ust.1 pkt 1-5;

7) sadzie polubownym — nalezy przez to rozumie¢ Staly Polubowny Sad
Konsumencki przy Wojewodzkim Inspektorze.
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§2

Wojewddzki Inspektorat dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji Handlowej (Dz. U.
z 2009 r. Nr 151, poz. 1219) i aktéw wykonawczych wydanych na jej
podstawie;

2) zarzadzenia nr 114 Wojewody Lubelskiego z dnia 1 lipca 1999 r.
w sprawie utworzenia delegatur Wojewddzkiego Inspektoratu
Inspekcji Handlowej w Lublinie;

3) Statutu Lubelskiego Urzedu Wojewodzkiego w Lublinie;

4) Statutu Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej;

5) niniejszego regulaminu;

6) innych przepiséw szczegbdlnych.

§3

Sad polubowny dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o Inspekcji Handlowej (Dz. U.
z 2009 r. Nr 151, poz. 1219);

2) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania cywilnego
(Dz. U. Nr 43, poz. 296 z p6zn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 wrze$nia 2001 r.
w sprawie okreSlenia regulaminu organizacji 1 dziatania statych
polubownych sagdéw konsumenckich (Dz. U. Nr 113, poz. 1214);

4) umowy o zorganizowaniu sadu.

§4

Wojewodzki Inspektor wykonuje w imieniu Wojewody Lubelskiego zadania
Inspekcji Handlowej na obszarze wojewddztwa lubelskiego.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna

§5
1. W sktad Wojewodzkiego Inspektoratu wchodzg nastepujace komorki
organizacyjne:

1) Wydziat Kontroli Artykutéw Zywno$ciowych i Gastronomii ZG;
2) Wydziat Kontroli Paliw, Artykulow Przemystowych i Ustug PU;
3) Wydziat Nadzoru Rynku i Bezpieczenstwa Produktow NB;
4) Wydziat Prawno-Organizacyjny i Ochrony Konsumentow POK;
5) Wydziat Budzetowo-Administracyjny BA;
6) Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia KS;

Reg. Org. WI IH w Lublinie — zatl. do zarzadzenia Nr 6/2010 z dnia 20 lipca 2010r. Str. 2/15



7) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN;

8) Delegatura w Biatej Podlaskiej BP;
9) Delegatura w Chelmie CH;
10) Delegatura w Zamosciu ZA.

2. Przy Wojewodzkim Inspektorze dziala sad polubowny, obshugiwany
przez sekretariat sagdu polubownego (SPSK),.
3. Delegatura:
1) w Bialej Podlaskiej obejmuje swoim zasiegiem dziatania powiaty:
bialski, tukowski, parczewski, radzynski 1 miasto Biata Podlaska;
2) w Chelmie obejmuje swoim zasiggiem dzialania powiaty: chetmski,
wlodawski, krasnostawski 1 miasto Chelm;
3) w Zamos$ciu obejmuje swoim zasiggiem dzialania powiaty:
bitgorajski, hrubieszowski, tomaszowski, zamojski 1 miasto Zamos¢.
4. Schemat struktury organizacyjnej Wojewodzkiego — Inspektoratu
stanow1 zatgcznik do Regulaminu.

§6

. W sktad delegatury wchodza:

1) zespo6t kontroli,

2) stanowisko ds. prawnych;

3) stanowisko ds. ochrony konsumentow.

. Delegatury stanowig integralng czgs¢ Wojewddzkiego Inspektoratu.

Rozdzial 111
Zasady kierowania praca Wojewodzkiego Inspektoratu

§7

. Pracg Wojewodzkiego Inspektoratu kieruje Wojewodzki Inspektor przy
pomocy zastepcy Wojewodzkiego Inspektora, dyrektoréw delegatur oraz
naczelnikow wydziatow.

. W czasie nicobecnosci Wojewodzkiego Inspektora jego zadania wykonuje
zastepca Wojewoddzkiego Inspektora.

. W razie jednoczesnej nieobecnosci Wojewodzkiego  Inspektora
I jego zastepcy, pracag Wojewodzkiego Inspektoratu kieruje wyznaczony
imiennie przez Wojewodzkiego Inspektora naczelnik wydziatu, ktory moze
wydawaé dyspozycje wylacznie w sprawach niecierpigcych zwloki,
Z wylaczeniem spraw budzetowych 1 kadrowych.

. Pracg Wydzialu Budzetowo-Administracyjnego kieruje Gtowny Ksiegowy.
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5. Naczelnika wydzialu lub dyrektora delegatury zastgpuje pracownik
wyznaczony przez Wojewodzkiego Inspektora na wniosek naczelnika
wydziatu lub dyrektora delegatury.

6. Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych wyznacza Wojewddzki
Inspektor.

7. Praca sekretariatu sadu polubownego Kieruje sekretarz.

§8

1. Do wylacznych kompetencji Wojewoddzkiego Inspektora  nalezy
W szczegolnosci:

1) zawieranie 1 rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami
Wojewodzkiego Inspektoratu, dokonywanie przeszeregowan i awansow
pracownikow, ustalanie wysokosci wynagrodzen;

2) zatwierdzanie planow finansowych Wojewddzkiego Inspektoratu
1 dysponowanie srodkami budzetowymi,

3) ustalanie okresowych planow pracy Wojewodzkiego Inspektoratu
uwzgledniajacych kierunki dziatania i plany opracowane przez Prezesa
Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentéw oraz potrzeby okreslone
przez Wojewode Lubelskiego;

4) udzielanie pracownikom upowaznien do przeprowadzania kontroli
1 mediacji u przedsigbiorcéw, do wydawania w jego imieniu decyzji
i postanowien, do przetwarzania danych osobowych, do reprezentowania
Wojewodzkiego Inspektora przed sadami oraz do zastepowania
kierownikoéw komorek organizacyjnych;

5) ustalanie zakresow czynno$ci naczelnikow wydzialow oraz dyrektorow
delegatur;

6) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien;

7) powotywanie i odwolywanie przewodniczacego sagdu polubownego;

8) przedktadanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Wojewoddzkiego
Inspektoratu Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
oraz Wojewodzie Lubelskiemu;

9) prowadzenie listy rzeczoznawcéw do spraw jakoSci produktow i ustug;

10) ocena funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej, w tym kontroli
finansowej;

11) nadz6r nad zalatwianiem skarg i wnioskow w rozumieniu Kodeksu
postepowania administracyjnego;

12) nadzor nad ochrong danych osobowych;

13) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy;
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14) nadzor nad realizacjg spraw zwigzanych z obronnoscig kraju;

15) nadzér nad ochrong informacji niejawnych;

16) wykonywanie zadan dyrektora generalnego w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz.
1505 z po6zn. zm.) w stosunku do pracownikow Wojewodzkiego
Inspektoratu;

17) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadcze;.

2. Do kompetencji  zastepcy  Wojewodzkiego  Inspektora  nalezy
W szczegolnosci:

1) analiza  wynikéw  dziatalnosci  nadzorowanych  wydziatow
I delegatur oraz ich przedstawianie Wojewodzkiemu Inspektorowi;

2) okresowa weryfikacja materialtdw z kontroli prowadzonych przez
nadzorowane wydzialy 1 delegatury pod wzgledem ich merytorycznego
zatatwienia, zasadnosci 1 terminowosci wystapien;

3) doskonalenie form dziatania komorek organizacyjnych
Wojewodzkiego Inspektoratu poprzez opracowywanie skutecznych
metod pracy 1 wdrazanie ich w zycie;

4) nadzorowanie sporzadzania zbiorczych sprawozdan z dziatalno$ci
podlegtych wydziatow i delegatur;

5) biezagca analiza wydawanych aktow prawnych regulujacych obrot
towarowy, ich wdrazanie oraz kontrola realizacji;

6) organizowanie narad wydzialowych i pokontrolnych;

7) ocena pracy nadzorowanych wydziatow i delegatur.

§9

1. Wojewddzki Inspektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Wydziatlu Nadzoru Rynku i Bezpieczenstwa Produktow;
2) Wydzialu Prawno-Organizacyjnego i Ochrony Konsumentow;
3) Wydziatu Budzetowo-Administracyjnego;
4) Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia;
5) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
6) Sekretariatu Statego Polubownego Sadu Konsumenckiego.

2. Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora sprawuje bezposredni nadzér nad
praca: _
1) Wydziatu Kontroli Artykutow Zywnosciowych i Gastronomii;
2) Wydzialu Kontroli Paliw, Artykutéw Przemystowych i Ustug;
3) Delegatur w Biatej Podlaskiej, Chelmie i ZamoSciu.
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Rozdzial 1V
Zasady podpisywania dokumentow.

§ 10

1. Wojewddzki Inspektor i jego zastepca podpisuja dokumenty zgodnie
Z podziatem kompetencji. W sprawach watpliwych rozstrzyga Wojewddzki
Inspektor.

2. Naczelnicy wydzialow oraz pracownicy Wojewodzkiego Inspektoratu maja
prawo podpisywac¢ dokumenty zastrzezone do kompetencji Wojewodzkiego
Inspektora pod warunkiem posiadania imiennego upowaznienia i wyltgcznie
W zakresie ustalonym w upowaznieniu.

3. Naczelnicy wydziatbw upowaznieni sa do podpisywania dokumentéw
w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji Wojewddzkiego Inspektora
I jego zastepey, w szczegdlnosci:

1) kart kwalifikacyjnych z wyznaczonymi zagadnieniami do kontroli
przedsigbiorcow;

2) ponaglen do jednostek kontrolowanych o udzielenie odpowiedzi;

3) wezwan do stawienia si¢ stron;

4) informacji liczbowych i opisowych z dziatalnosci wydziatu.

4. Projekty dokumentéw do podpisu Wojewoddzkiemu Inspektorowi 1 zastepcy
Wojewodzkiego Inspektora przedkladajg naczelnicy wydziatow, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ za ich merytoryczng prawidtowosé i zgodnosé
Z prawem, co potwierdzaja podpisem na kopii.

5. Dyrektor delegatury podpisuje dokumenty zwigzane z funkcjonowaniem
I zadaniami delegatury w zakresie ustalonym w imiennym upowaznieniu
udzielonym przez Wojewodzkiego Inspektora, z wytgczeniem:

1) decyzji kadrowych i ptacowych,

2) decyzji  finansowych i  innych  przekraczajacych  zwykle
administrowanie delegatura,

3) wystgpien 1 pism do wladz 1 urzedow  centralnych
1 wojewddzkich,

4) innych dokumentoéw zastrzezonych dla Wojewodzkiego Inspektora.

6. Zakres uprawnien pracownika zast¢pujacego dyrektora delegatury okresla
Wojewodzki Inspektor na wniosek dyrektora tej delegatury.
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Rozdzial V

Zadania komorek organizacyjnych Wojewodzkiego Inspektoratu

§ 11

1. Do wspoélnych zadan komoérek organizacyjnych wymienionych w § 5 ust. 1
pkt 1-3, zwanych dalej ,,wydziatami kontroli” nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej i innej zgodnie z wewngetrznymi
aktami prawnymi oraz powszechnie obowigzujacymi przepisami
I obowigzujacymi standardami;

opracowywanie tematyk i metod kontroli dostosowanych do
aktualnych zadan i potrzeb;

wydawanie w toku dziatan kontrolnych decyzji i1 stawianie wnioskow
zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych naruszen obowigzujacych
przepisOw 1 innych nieprawidtowosci oraz opracowywanie wystgpien
pokontrolnych;

wnioskowanie 1 opiniowanie rozwigzan prawnych w dziedzinie rynku
artykutow zywnosciowych, niezywnosciowych i ustug;
przygotowywanie  materiatow  dla  postepowania  karnego,
postepowania w sprawach o wykroczenia oraz zawiadomien
0 podejrzeniu popetnienia przestepstwa, informacji do organow
Scigania 1 wnioskow o ukaranie;

opracowywanie analiz problemowych i ocen stanu funkcjonowania
rynku oraz podejmowanie stosownych dziatan kontrolnych;
wspotdziatanie z innymi organami kontroli, organami §cigania oraz
rzecznikami konsumentow w zakresie problematyki wydziatu;
wspotdziatanie w zatatwianiu podan 1 wnioskdw zwigzanych
z dziatalnoscig przedsigbiorcow;

wspoéldziatanie w podejmowaniu mediacji 1 innych dziatah
interwencyjnych w celu ochrony interesow i praw konsumentow.

2. W toku wykonywania zadan poszczegolne wydzialy Wojewodzkiego
Inspektoratu wspolpracuja ze soba, w celu jak najlepszej ich realizacji.

3. Zadania realizowane przy udziale kilku wydzialow koordynuje wydziat
wiodacy, ktorego zakres dziatania obejmuje podstawowy problem bedacy
przedmiotem zadania. Wydziaty wspotpracujace przygotowuja odpowiednie
materialy (informacje, wyjasnienia, ekspertyzy, opinie itp.) 1 przekazuja je
wydziatowi wiodgcemu do wykorzystania.
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§ 12

Do zakresu dziatania Wydzialu Kontroli Artykuléw Zywno$ciowych
I Gastronomii, poza zagadnieniami wymienionymi w § 11 nalezy:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie dziatan kontrolnych dotyczqcych handlu artykutami
spozywczymi 1 gastronomii, opiniowanie 1 wykorzystywanie
materiatow z takich kontroli przeprowadzonych przez inne wydziaty
kontroli 1 delegatury, opracowywanie zbiorczych analiz, sprawozdan
I stosownych informacji;

wspotpraca ze stuzbami zajmujacymi si¢ zagadnieniami okre§lonymi
w pkt 1 oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ takg problematyka;
kompletowanie zbioru norm 1 przepisow prawnych dotyczacych
przedmiotowej problematyki;

wstepne badanie zasadnosci odwotan 1 zazalen od decyzji
oraz  postanowien  wydanych ~w  sprawach  zwigzanych
z problematykg okreslong w pkt 1.

§ 13

Do zakresu dziatania Wydziatu Kontroli Paliw, Artykuléw Przemystowych
I Ustug, poza zagadnieniami okre§lonymi w § 11 nalezy:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie dziatan kontrolnych, zwigzanych z paliwami ciektymi,
biopaliwami i paliwami gazowymi oraz artykutami przemyslowymi
I ustugami, opiniowanie i wykorzystywanie materialdow z takich
kontroli przeprowadzonych przez inne wydzialy kontroli 1 delegatury,
opracowywanie zbiorczych analiz, sprawozdanh 1 stosownych
informacji;

wspolpraca ze stuzbami zajmujacymi si¢ zagadnieniami okreslonymi
W pkt 1 oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ takg problematyka;
kompletowanie zbioru norm 1 przepisow prawnych dotyczacych
przedmiotowej problematyki;

wstepne badanie zasadno$ci odwotan 1 zazaleh od decyzji
oraz postanowien wydanych w sprawach zwigzanych z problematyka
okreslong w pkt 1.
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§ 14

Do zakresu dziatania Wydzialu Nadzoru Rynku i Bezpieczenstwa Produktow,
poza zadaniami wymienionymi w § 11 nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

prowadzenie dziatan kontrolnych dotyczacych nadzoru rynku
I bezpieczenstwa produktow;
koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z nadzorem rynku,
bezpieczenstwem produktow, opiniowanie 1 wykorzystywanie
materialéw z takich kontroli przeprowadzonych przez inne wydziaty
kontroli i delegatury, opracowywanie zbiorczych analiz, sprawozdan
I stosownych informacji;
wspotpraca ze stuzbami zajmujacymi si¢ zagadnieniami okreslonymi
w pkt 1 oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ takg problematyka;
kompletowanie zbioru norm 1 przepisow prawnych dotyczacych
przedmiotowej problematyki;

wstepne badanie zasadnoSci odwotan 1 zazalen od decyzji
oraz postanowien wydanych w sprawach zwigzanych z problematyka
okreslong w pkt 1.

§ 15

1. Do =zakresu dziatania Wydzialu Prawno-Organizacyjnego i Ochrony
Konsumentow nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

pelna obstuga prawna Wojewodzkiego Inspektoratu oraz kontrola
prawidlowosci  dziatania 1 przestrzegania  praworzadno$ci
w postepowaniu kontrolnym 1 pokontrolnym,;

przygotowywanie  materiatbw  dla  postgpowania  karnego
I postepowania w sprawach o wykroczenia;

opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych;
prowadzenie ewidencji 1 zbioru wewnetrznych aktéw prawnych
Wojewodzkiego Inspektoratu,

kontrola wewngtrzna w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
Wojewddzkiego Inspektoratu;

zastgpstwo w postepowaniu przed sgdami,

weryfikacja prawna akt kontroli;

monitorowanie zmian przepisOw prawnych oraz udzielanie
pracownikom Wojewodzkiego Inspektoratu biezacych informacji na
temat zmian prawa;

udzielanie porad prawnych niezbednych do przygotowania kontroli
I jej prawidtowego przeprowadzenia;
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10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

opracowywanie  okresowych planéow pracy Wojewodzkiego
Inspektoratu;

opracowywanie okresowych, zbiorczych sprawozdan statystycznych,
analiz i informacji z wynikéw dziatalnos$ci Inspektoratu a takze
sprawozdan z postgpowania w sprawach o wykroczenia;

prowadzenie sekretariatu sagdu polubownego oraz analiza orzecznictwa
SPSK;

prowadzenie i koordynowanie poradnictwa konsumenckiego;
koordynowanie kontaktéw ze srodkami masowego przekazu;
wspoOltpraca z rzecznikami konsumentow;

organizowanie i prowadzenie mediacji;

prowadzenie listy rzeczoznawcow do spraw jakosci,

prowadzenie spraw dotyczacych dostepu do informacji publicznej;
prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

administrowanie systemem informatycznym Inspektoratu.

2. Do zadan sekretariatu sagdu polubownego W szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

wstepna ocena formalnej poprawnosci wnioskOw o rozpatrzenie
sprawy przez sad polubowny;

prowadzenie rejestru spraw;

opracowywanie sprawozdan z dzialalno$ci sagdu polubownego;

organizowanie rozpraw;

prowadzenie obslugi biurowej 1 spraw organizacyjnych sadu
polubownego.

3. Szczegotowy zakres prac sekretariatu sadu polubownego okreslajg odrgbne
przepisy.

§ 16

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetowo-Administracyjnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

opracowywanie projektu finansowego 1 zadaniowego budzetu

Wojewddzkiego Inspektoratu;

prowadzenie spraw dotyczacych catoksztattu gospodarki funduszem ptac
oraz innymi przyznanymi $rodkami finansowymi, w tym funduszem
swiadczen socjalnych, zgodnie z wewnetrznymi 1 zewngetrznymi aktami

prawnymi;

ewidencja wszystkich wydatkéw finansowych i dochodéw budzetowych

zgodnie z przepisami ustaw o rachunkowosci 1 finansach publicznych,;
realizacja rocznego preliminarza budzetowego dochodow 1 wydatkow;
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5) sporzadzanie okresowych analiz z wykonania budzetu Wojewddzkiego
Inspektoratu;

6) projektowanie i realizacja zadan zwigzanych z inwestycjami oraz
remontami kapitalnymi 1 biezacymi pomieszczen oraz sprzetu, a takze
zaopatrywaniem w niezb¢dne materiaty 1 sprzgt;

7) opracowywanie okresowych analiz oraz sprawozdan z dziatalnoSci
budzetowo-gospodarczej;

8) prowadzenie catoksztattu spraw finansowo-rachunkowych;

9) opracowywanie miesigcznej, kwartalnej 1 rocznej sprawozdawczoSci
finansowej, GUS 1 w zakresie ubezpieczen;

10)zatatwianie  spraw  zwigzanych z  pobieraniem, wydawaniem
1 rozliczeniem drukdéw mandatéw karnych oraz sprawozdawczos$cig w tym
zakresie;

11)prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych
1 przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu,

12)prowadzenie  spraw  administracyjno-gospodarczych, transportowych,
socjalno-bytowych;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ochrony przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

14)nadzorowanie pracy kierowcy 1 innych pracownikow obstugi —
zatrudnionych w siedzibie Wojewoddzkiego Inspektoratu;

15)obstuga Sekretariatu Wojewoddzkiego Inspektoratu.

2. Zadania stuzby bhp wykonuja specjalisci spoza Wojewodzkiego Inspektoratu
na podstawie odrebnej umowy.

§ 17
Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Kadr 1 Szkolenia nalezy:

1) przygotowywanie materialdow (wnioskéw) do decyzji Wojewodzkiego
Inspektora w sprawach pracowniczych dotyczacych zatrudnienia
I plac, nagradzania, awansowania, przedstawiania do odznaczen oraz
oceny pracownikow;

2) upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy,
organizowanie naboru pracownikow do stuzby cywilnej oraz
organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej dla
pracownikow zatrudnionych po raz pierwszy w stuzbie cywilnej;

3) ustalanie rozktadu czasu pracy w Wojewodzkim Inspektoracie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem pierwszej Oceny
w stuzbie cywilnej oraz ocen okresowych czionkéw korpusu stuzby
cywilnej;

5) prowadzenie akt osobowych;
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6) prowadzenic 1 koordynowanie =zadan zwigzanych z opisem
| wartoSciowaniem stanowisk pracy w korpusie stuzby cywilnej;

7) organizacja stazy pracowniczych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniami indywidualnego
programu rozwoju zawodowego dla czlonkéw korpusu stuzby
cywilnej;

9) potwierdzanie spelniania warunkéw przez pracownikow stuzby
cywilnej kierujacych zgloszenia do postgpowania kwalifikacyjnego,
ubiegajacych si¢ 0 mianowanie;

10) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych;

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem upowaznien do
naktadania grzywien w drodze mandatu karnego 1 ich ewidencja;

12) opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu spraw
osobowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem porzadku
I dyscypliny pracy;

14) organizowanie 1 wykonywanie zadan dotyczacych szkolenia,
doksztatcania 1 doskonalenia kadr Wojewodzkiego Inspektoratu;

15) kontrola wlasciwej realizacji zaje¢ szkoleniowych 1 prowadzenie
dokumentacji z tego zakresu;

16) prowadzenie rejestru skarg.

§ 18
Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony
fizycznej;

2) informowanie na biezaco Wojewodzkiego Inspektora o przebiegu
wspolpracy ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

3) ochrona systemOéw 1 sieci teleinformatycznych przy udziale
administratora systemow;

4) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych przetwarzanych
w Wojewodzkim Inspektoracie 1 nadzorowanie jego realizacji;

5) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego 0sob,
ktorych dopuszczenie do pracy na stanowisku albo zlecenie pracy
taczy sie z dostepem do informacji niejawnych;

6) wydawanie lub odmowa wydania poswiadczen bezpieczenstwa
0 ktorych mowa w pkt 5 oraz prowadzenie ewidencji wydanych
poswiadczen;

7) udostepnianie, wydawanie 1 egzekwowanie zwrotu dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne;
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8)

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
0 ochronie tych informacji.

§ 19

1. Delegatury wykonuja zadania odpowiednio do =zadan wydzialéw,
a W szczeg6lnosci do ich zadan nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

kontrola prawidlowos$ci dziatania przedsigbiorcow prowadzacych
dzialalno$¢ gospodarcza w rozumieniu przepisow odrgbnych,
w zakresie produkcji, handlu i ustug;

wykonywanie  kontroli  obrotu  artykutami = Zywno$ciowymi
1 niezywno$ciowymi, kontrola  ustug  oraz  jednostek
gastronomicznych;

kontrola jakosci 1 bezpieczenstwa towarow oraz ushug,
w szczegolnosci zagrazajacych zyciu lub zdrowiu konsumentow;
podejmowanie kontroli, mediacji 1 innych dziatan interwencyjnych
W celu ochrony intereséw 1 praw konsumentow;

prowadzenie poradnictwa konsumenckiego.

2. W uzasadnionych przypadkach, na polecenic Wojewodzkiego Inspektora,
pracownicy Wojewddzkiego Inspektoratu moga podejmowac czynnosci
stuzbowe na terenie dziatania innej delegatury lub Wojewddzkiego

Inspektoratu.
§ 20
1. Za realizacj¢ = zadan  poszczegdlnych  komoérek  organizacyjnych
odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim przelozonym, ponoszg kierownicy
tych komorek.
2. W szczeg6lnosci do obowigzkéw kierownikow komodrek organizacyjnych
nalezy:
1) wlasciwa  organizacja pracy 1 inspirowanie  usprawnien

2)

3)
4)

organizacyjnych, podzial zadan oraz udzielanie pracownikom
wskazowek, wytycznych, porad i pomocy w realizacji zleconych
zadan;

staly nadzoér nad wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przez
pracownikow i kontrola dyscypliny pracy;

referowanie stanu spraw bezposredniemu przetozonemu;

wspoélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw
wigzacych si¢ z dziatalno$cig kierowanej komorki;
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5) przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

6) przedstawianie kierownictwu Wojewodzkiego Inspektoratu wnioskow
dotyczacych awansowania, nagradzania i karania pracownikow;

7) zglaszanie wnioskéw 1 opinii do opracowywanych programéw
szkolenia zawodowego pracownikéw oraz wymiany do§wiadczen;

8) przekazywanie akt do archiwum;

9) state doskonalenie form i metod pracy;

10) terminowe opracowywanie obowigzujacych sprawozdan;

11) wspotdziatanie i1 kontakty ze Srodkami masowego przekazu - poO
uzgodnieniu z Wojewodzkim Inspektorem lub jego zastepca;

12) prowadzenie rozpoznania przedsigbiorcow podlegajacych kontroli
prowadzonych przez Wojewddzki Inspektorat;

13)wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo
Wojewodzkiego Inspektoratu.

3. Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
pracownikow okreslajg indywidualne zakresy czynnosci sporzadzone przez
bezposredniego przetozonego.

Rozdzial VI
Kontrola wewne¢trzna

§ 21

1. Celem kontroli wewnetrznej jest uzyskanie przez Wojewodzkiego Inspektora
zapewnienia, Ze:

1) Wojewodzki Inspektorat osigga swoje cele w sposdb oszczedny,
wydajny i efektywny;

2) Wojewoddzki Inspektorat dziata zgodnie z przepisami prawa oraz
aktami wewnetrznymi;

3) zasoby informacyjne sg nalezycie chronione;

4) zapobiega si¢ i wykrywa bledy i nieprawidtowosci;

5) informacje finansowe oraz informacje o wynikach prowadzonej
dziatalnosci sg rzetelne i tworzone terminowo.

2. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) funkcjonalng — Wojewodzki Inspektor, zastepca Wojewodzkiego
Inspektora, dyrektorzy delegatur oraz naczelnicy wydziatow;

2) instytucjonalng — Wydzial Prawno-Organizacyjny i Ochrony
Konsumentow.
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Rozdzial VII
Podstawowe zasady funkcjonowania Stalego Polubownego Sadu
Konsumenckiego

§ 22

Sad polubowny prowadzi swoja dziatalno$¢ na podstawie umowy 0 jego
zorganizowaniu.
§ 23

Sad polubowny rozpatruje spory o prawa majatkowe wynikle z umoéw sprzedazy
produktow 1 S$wiadczenia ushug zawartych pomigdzy konsumentami |
przedsigbiorcami.

§ 24

Sprawy zwigzane z powotywaniem przewodniczacego sadu polubownego,
zakres jego obowigzkow oraz tryb dziatania sagdu okresla regulamin organizacji i
dziatania stalych polubownych sadow konsumenckich, stanowigcy zatacznik do
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 wrze$nia 2001 r. w sprawie
okreslenia regulaminu organizacji i dziatania statych polubownych sadow
konsumenckich (Dz. U. Nr 113, poz. 1214) oraz przepisy Kodeksu
postgpowania cywilnego.
§ 25

Pracg sagdu polubownego kieruje przewodniczacy przy pomocy sekretarza.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 26
Tryb obiegu dokumentéw, gromadzenia 1 przechowywania akt reguluja odrgbne
przepisy.

§ 27

Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie i na zasadach okresSlonych dla jego
nadania.
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